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SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE YUCATAN
INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Archivo General del Estado de Yucatan (AGEY), como drgano promotor y
coordinador del Sistema Estatal de Archivos de Yucatan, debe garantizar que todas las
unidades administrativas cuenten con las evidencias documentales que requiere el
desarrollo de sus funciones para fines de planeacion, decision, operacién y control.

El Catdlogo de Disposicion Documental es el instrumento para acceder a tales
evidencias de manera agil, completa y oportuna.

De acuerdo al decreto 243 de 10 de noviembre de 2009 que establece los “Criterios
para la organizacion de archivos y el procedimiento de clasificacion de informacion
publica para el estado y los municipios de Yucatan”, el responsable de archivos de cada
unidad administrativa debera elaborar el Catalogo de Disposicion Documental en
coordinacion con los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e
histérico, debiendo el Archivo General del Estado proporcionar el apoyo necesario para
Su correcta integracion.

Objetivo General

Crear la metodologia de apoyo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental a partir de la identificacion e integracion de las Series documentales que
maneja cada una de las unidades administrativas.

Objetivos Especificos

Establecer el procedimiento por el cual las unidades administrativas integren su
Catélogo de Disposicién Documental.

Disponer de la informacidén necesaria para la identificar e integrar Series documentales,
asi como para fijar los plazos de prescripcion de sus Valores.

Identificar la informacion relativa a los valores secundarios de los documentos.

Fijar los plazos de reserva o accesibilidad de cada Serie documental.



Definiciones

1) Administracion de documentos: conjunto de meétodos y procedimientos para
organizar, clasificar, catalogar y controlar la produccion, conservacion, uso y
destino final de los documentos;

2) Archivo: lugar en el que se conservan los documentos o conjunto organico de
documentos en cualquier forma y soporte;

3) Archivo de concentracion o intermedio: archivo de documentos que se consultan
de manera esporadica, que se conservan masivamente y en el que se mantienen
hasta su destino final;

4) Archivo de trdmite: archivo de documentos que producen y reciben
cotidianamente en el ejercicio de funciones;

5) Archivo histérico: aquel que se organiza para describir, conocer y divulgar la
memoria documental institucional con fines de investigacion histérica. Los
documentos que lo integran son imprescriptibles;

6) Asunto: descripcion breve del contenido de un documento o expediente;

7) Baja documental: eliminacion de la documentaciéon que no tenga valor
administrativo, legal, fiscal, cientifico académico, contable o histérico alguno;

8) Catalogo de disposicién documental: registro general y sistematico de las series
documentales, sus valores, plazos de conservacion, caracter reservado o
confidencial y destino final;

9) Clasificacion archivistica: proceso de identificacion, descripcion y agrupacion de
expedientes homogéneos, con base en las funciones de quienes los produzcan,
reciban, circulen, conserven o usen;

10)Conservacion de archivos: conjunto de procedimientos y de medidas preventivas
destinados a asegurar la preservacion de los documentos;

11)Desclasificacién: liberacion de expedientes cuyo plazo de reserva ha concluido;

12)Destino o disposicion final: seleccion de expedientes que, con base en sus
valores, seran transferirlos a un archivo historico o se les aplicara el proceso de
baja documental;

13)Documentacion activa: documentos en tramite que se conservan en los archivos
de tramite;

14) Documentacion histérica: conjunto de documentos que se guardan
permanentemente por contener testimonios o evidencia acerca de las funciones




y atribuciones de quienes los produzcan, reciban, circulen, conserven o usen
documentacion, sobre la poblacion, geografia, ecologia o sociedad de Yucatan;

15)Documentacion semi-activa: conjunto de documentos que por su esporadico uso
y por la vigencia de sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, se
conserva en los archivos de concentracion;

16)Documento: representacion material que evidencia los hechos, actos, tramites y
transacciones de quienes los produzcan, reciban, circulen, conserven o usen,
cuyo soporte puede ser escrito en papel o guardado en forma electronica, como
sonido, registro visual, audiovisual o cualquier otro medio que permitan los
avances tecnologicos;

17)Documento electronico: representacion material que evidencia los hechos, actos,
tramites y transacciones de quienes los produzcan, reciban, circulen, conserven
0 usen, cuyo soporte requiere necesariamente el uso de algiin medio electrénico,
digital, tecnoldgico o herramienta similar para ser recuperado o utilizado;

18)Expediente: unidad constituida por varios documentos relacionados entre si y
ordenados por asunto;

19)Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente, recibidos
organicamente o acumulados organicamente;

20)Inventario documental: instrumento que describe las series y expedientes de un
archivo y permite su localizacion, incluyendo inventario general, inventario de
transferencia, e inventario de baja documental;

21)Ley: Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado y los Municipios del
Estado de Yucatan;

22)Numero identificador: nimero de folio consecutivo dado a los documentos que
ingresan y que es renovable anualmente;

23)Organico _u organicamente: lo concerniente a las funciones esenciales que
realizan quienes produzcan, reciban, circulen, conserven o usen documentos;

24)Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacién en los archivos
de trdmite y de concentracion. Combina la vigencia de sus valores, el término
precautorio, el plazo de reserva que fija la Ley y en su caso, los periodos de
reserva adicionales establecidos por leyes particulares;

25)Plazo de reserva: periodo de cierre de expedientes restringidos establecido por
la normatividad aplicable;

26)Reqistro: descripcion de la ubicacion fisica y de los datos generales de los
expedientes;



27)Seccion: descripcion breve basada en las funciones de quienes produzcan,
reciban, circulen, conserven o usen documentos, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

28)Seccion comun: descripcion breve basada en las funciones generales de quienes
produzcan, reciban, circulen, conserven o usen documentos;

29)Seccion sustantiva: descripcion breve de las funciones especificas de quienes
produzcan, reciban, circulen, conserven o usen documentos,;

30)Serie_documental: documentos organizados de acuerdo con un sistema de
archivo o conservados como una unidad porque resultan de la misma
acumulacion o proceso archivistico, de la misma actividad, o de cualquier otra
relacién derivada de su produccion, recepcion o uso;

31)Sub-fondo: conjunto de documentos que corresponde a las subdivisiones
administrativas de quienes los originan;

32)Tipo documental: la unidad archivistica mas pequefia e intelectualmente
indivisible;

33)Transferencia: procedimiento de traslado controlado y sistematico de
expedientes, que puede ser:

a) Primaria: de un archivo de trdmite a un archivo de concentracion;
b) Secundaria: de un archivo de concentracion a un archivo histérico;

34)Valor documental: contenido y condicion de los documentos, que puede ser:

a) Primario: valor conferido a los archivos de tramite o concentracion por sus
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables;

b) Secundario: valor conferido a los archivos historicos como evidencia y
testimonio para fines de investigacion;

35)Valoracioén: andlisis e identificacion de las caracteristicas de los documentos a fin
de establecer acciones de transferencia y criterios de disposicion final, y

36)Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores primarios y secundarios de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes aplicables.

Metodologia

El Catdlogo de Disposicidon Documental se sustenta en el concepto de “ciclo vital” de la
documentacion, mismo que marca una diferencia entre tres etapas: activa (archivo de



tramite), semiactiva (archivo de concentracion) e inactiva (archivo historico).
Archivisticamente el Catalogo se fundamenta en:

1) la existencia de un sistema de archivos, los tres distintos tipos de archivo a través de
los cuales debe pasar la documentacion desde que se produce en las oficinas hasta
que es eliminada o conservada definitivamente en un archivo historico.

2) La identificacion y valoracion de las series documentales producidas por la
dependencia o entidad.

3) Las normas especificas por las que se establecen los periodos de permanencia en
los distintos tipos de archivo y los plazos de su conservacion y accesibilidad de cada
Serie documental.

4) La legislacion y el procedimiento administrativo que permiten el control de las
transferencias, las eliminaciones y los plazos de reserva de consulta por parte de los
ciudadanos.

Se propone como base del Catdlogo de Disposicion Documental la estructura
archivistica de Fondo, Subfondo, Seccién y Serie.

El paso de los documentos por los distintos archivos hace necesario un control
administrativo que integre los diversos elementos que confluyen en lo que se denomina
genéricamente disposicion documental, es decir, su valoracion.

La valoracién documental

La valoracion documental responde a la necesidad de establecer los plazos de
conservacion y de eliminacion de los documentos. Se divide generalmente en dos
etapas: la primera etapa se denomina valoracion “primaria” y se realiza una vez
concluido el plazo de vigencia activa, en el archivo de tramite. La segunda se denomina
valoracion secundaria y se realiza una vez concluido el plazo de vigencia semiactiva, en
el archivo de concentracion.

La valoracion primaria busca establecer la utilidad institucional de la documentacion
publica. Existen al menos tres distintos elementos de juicio: administrativo, fiscal y legal
para determinar la necesidad institucional de retener por cierto tiempo sus documentos
de archivo.

Andlisis de valores primarios:

1) Administrativo: el que tienen los documentos de archivo para la administracion
que los ha producido, estando relacionado al trdmite o asunto que motivo su
creacion. Mientras dure su tramite, este valor esta en todos los documentos
producidos o recibidos en cualquier dependencia o entidad pues responden a
una necesidad administrativa y son utiles para apoyar la planeacion y la toma de
decisiones.




2) Legal: el que puedan tener los documentos para servir como testimonio juridico.

3) Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

4) Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o
justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario.

Andlisis de Valores Secundarios

1) Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de
cualesquiera actividades de la administracion.

2) Testimoniales: el que posee un documento de archivo como fuente primaria para
la Historia.

Como apoyo a la identificacion de los valores documentales, el Archivo General de la
Nacion® distingue tres tipos de documentos:

1) Documentos de archivo. Son los producidos en cumplimiento de obligaciones legales
y el ejercicio de una actividad administrativa, sin importar su forma o el medio en que
han sido producidos, recibidos, manejados y usados.

Constituyen el Gnico testimonio y garantia documental del acto administrativo, por tanto,
se trata de documentacion unica.

Estan estructurados en conjuntos de documentos organizados que se interrelacionan.
Son o pueden ser Patrimonio Documental.

Cumplida su vigencia administrativa, pasan al archivo de concentracion para su
conservacion precautoria por su vigencia fiscal o legal; posteriormente, previa
valoracion documental, pasan al archivo historico de la dependencia o a un Archivo
General para su conservacion permanente, o se tramita su baja por carecer de valor
como evidencia o testimonio.

2) Documentos de comprobaciéon administrativa: Documentos creados o recibidos por
una institucion o individuos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos. Se trata
de comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato como, vales de
fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios diversos, facturas de
correspondencia de entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc.

No son documentos estructurados con relacién a un asunto.

Su vigencia administrativa es inmediata o de no mas de un afio.

! Catéalogo de Disposicién Documental. Instructivo para su elaboracion. Archivo General de la Nacion. Direccién del Sistema
Nacional de Archivos. Agosto de 2004



No son transferidos al archivo de concentracion.
Su baja debe darse de manera inmediata al término de su utilidad.

El AGN recomienda incluir en el Catalogo de Disposicion Documental un listado general
de documentos de comprobacion administrativa inmediata indicando su vigencia con
base en su utilidad en la oficina generadora.

Para su baja, se remitira por escrito solicitud al titular del Archivo General para su visto
bueno y supervision de la misma.

3. Documentos de apoyo informativo Documentos constituidos por ejemplares de origen
y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades responsables reside en la
informacion que contienen para apoyo de las tareas asignadas. No son originales pues
se trata de ediciones, reprografias o acumulacion de copias y fotocopias que sirven de
control.

. Generalmente no son considerados patrimonio documental y se destruyen, aunque
puedan conservarse por su valor informativo para biblioteca o centro de documentacion.

. No se transfieren al archivo de concentracibn ni se les asigna vigencia o valor
administrativo.

Identificacion de las Secciones

Este proceso consiste en establecer los elementos que apoyan la formulacién de
categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion, en
el establecimiento de las categorias de agrupamiento documental debe contemplarse:

» La identificacibn de las atribuciones y funciones comunes al conjunto de
instituciones que integran la Administracion Publica Estatal.

 La identificacion de las atribuciones y funciones especificas de cada
dependencia o entidad que corresponden a las atribuciones sustantivas que
hacen la diferencia de una dependencia o entidad con otra.

En ambos casos se debe tomar en cuenta la existencia de una estrecha relacion entre
aquello que es objeto de una accion institucional o social y los documentos de archivo
gue sustentan y dan validez al trabajo institucional. En este sentido, el marco normativo
aplicable a cada dependencia permitira la deteccién e identificacion de atribuciones y
funciones a partir de las cuales se formaran las categorias de agrupamiento que
integraran el Catalogo de Disposiciéon Documental.

Cabe destacar que en el proceso de identificacion son importantes los reglamentos
internos vigentes de las dependencias o entidades para la identificacion de las
funciones.



El analisis de los instrumentos deberd tener como resultado una sola lista, sin
duplicaciones innecesarias de las categorias de agrupamiento que ofrezcan una
perspectiva general del conjunto de categorias documentales sustantivas y comunes.

En el proceso de identificacion debe tenerse atencion especial de no incurrir en:

» lIdentificar por identificar y tener un listado enorme de categorias de
agrupamiento repetidas, lo que sélo entorpeceria su utilizacién en otras fases
como la codificacion.

» Crear ideas falsas que produzcan mayor dispersion de la informacién, o por el
contrario, incurrir en una errénea valoracion de los documentos.

Para identificar las series consideradas comunes dentro de la administracién publica
nos apoyamos en el Cuadro General de Clasificacion por funciones comunes elaborado
por el AGN, como resultado del trabajo de grupo que coordind la Secretaria de Salud,
segun acuerdo del 26 de abril de 2001 del Comité Técnico de Unidades de
Correspondencia y Archivo del Ejecutivo Federal.

En dicho Cuadro General se integran doce secciones codificadas e identificadas con un
namero consecutivo y la letra “C” (de comunes) y 244 series, que corresponden a las
funciones comunes de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal,
mismas que pueden ser tomadas como ejemplo. Se puede descargar desde la
direccion:

http://www.agn.gob.mx/archivistica/lineamientos/pdf/Instructivo_cuadro de clasificacion abril06.pdf

o0 bien solicitar una copia al AGEY.
Las secciones identificadas en el mencionado Cuadro son:

IC LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
AC RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

7C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION



Registro general (Ver formato anexo 1)

La informacion para cada serie documental se registrara en un formato por cada uno de
los dos tipos de secciones, sean estas comunes o0 sustantivas, que incluira:

Contexto documental

1. Seccidn: Registrar el nombre de la seccion.

2. Cdbdigo: Clasificador con el que se identifica la serie y en su caso la subserie,
Niveles

3. Serie y subserie documental: Nombre genérico de la serie y en su caso la subserie.

Plazos de conservacion
Valoracion primaria

4. A: Valor administrativo: marcar con una X si es el caso el valor documental de la
serie documental.

5. L: Valor legal: marcar con una X si es el caso el valor documental de la serie
documental.

6. F/C: Valor fiscal o contable: marcar con una X si es el caso el valor documental de la
serie documental.

Vigencia

7. AT: Indicar con numero los afios de conservacion en el archivo de tramite.

8. AC: Indicar con numero los afios de conservaciéon en el archivo de concentracion.
9. Total: Indicar con numero el total de afios de conservacion (AT + AC)

10: Disposicion Final: Marcar con Eliminar o Archivo Historico, segun corresponda.

11. Observaciones: Indicar las observaciones que por su naturaleza no pueden ser
consideradas dentro de los otros rubros.

Contexto de la informacién

12. Periodo de reserva: Indicar con numero los afios de reserva, si es el caso.

13. Informacién confidencial: Marcar con una X si corresponde.
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ANEXO 1

FORMATO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

VALORACION
PRIMARIA VIGENCIAS

SECCION CODIGO SERIES DISP. FINAL OBSERVACIONES RES. NI

CONF

A L FIC | AT AC TOTAL

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13






