
Manual de Organizac ión Archivistica de las dependencias 
y entidades de la administración pública del Estado y 

municipios de San Luis Potosi 

Marco jorid;co 

Ley de Transparencia y Ac<;cso a la Irltormaclon Pública del Estado de San Luis Potosi. en sus antculos 

ARTíCULO 20. Esta Ley t,ene pOr ol>,elo: 

IV. Regul ~f la administraoon de los ¡uch,vos. y la pre~rvac,ó" y dilu5ión del los documentos y del 
patnmon;o documer.tal del sector publico del Estado y munICipios, 

VL Con1ribl.lO' al \lstahlec"merr:o y clesarrollo del Eslado soc'al y OCmocrábCO de derecho. a la promoción 
(le la eottura d6la lranspamncia y al JI'I$IO'am'enlO de la convrveoaa soe>aL 

ARTiCULO Jo. Para clCClOS dé lISIa ley se entiende por 

Administración Documental . Todos los aclos o hochos quo tenga., po< oOjeto la cre3CJÓn, 
adquisición. enlr~a. recepe;ón, organ,zac,ón. contro l. distllbuciOn. conservación, custod ia. resguardo. 
reslauración. transferencia. selección, depuración. eliminación de documentos, asi Gomo las activklactes 
<IOIocadas a requ lar. coord inar ~ d it1 Q1n ilar su uso y divulgación, 

• Archivo ConJunlo organico de oocumentos en cualqlJler soporte que son producidos y recibidos en el 
•• dcio de la$ alriC..ociooes dulos entes oblig .. dos: 

.. Archi vo 00 Concentración ConjUnto orgánico Que conloCoC do lonna precautona los documentos 

.....,.. consu/Ia es esporádica pOr parle de los .. mes obligados, y Que deben conservarsc JlO< ruones 
8I7rlIrusIral'~as, legales, liscales o oontabk!s. eSle archIVO cont,ene ademas los documentos Que hayan 
5odo obJclo de solicitudes de acceoo a la información O q\,e hayan sido r"scrv~dO$. los cuales se 
conservarán por dos años más a la conclusión de su vigenCia o su ponodo da reserva ,cspecllvamcrete; 

IV. Archl~o Histórico: Conjunto orgánico de documentos tranSferidos de los Archivos de Concentraci6n 
de 105 entes obligados, al cons,demrse InactiVOS por Sus unidades orgánicas; 

· Atchi~o de Tramite: Conjunto orgántco de documentos de uso cotld'lloo y necesario para erlltjerticio 
dala lt.no6n pWlica de los entes obligados; 

· I ~t:ilogo de Disposición Documenlal RegIStro general y siste.mtioo Que es1ab1ect1 las 
ca'3CleristlCllS adnumstral ... as, legales. fiscales. CQntables. evidcncialell, testimoniales e mlormal ... aS d" 
los doc:u!oonlos: a~r corno sus plazos de oonsefVaci6n. vigenCIa y ClaSificaCIÓn de públiCO, re5ei'VaOO o 
C(II"IfiOOnciaI y su destino tinal; 

XI Do<:umenl o: Olid os. acuordos, correspondencia. directlv~s. r,j 'ClJlares. minul as, e~pedienras. 
repofl8ll, estudios, contratos, aclas. r;onvenios, resoluciones. instructivos. memorand06, notas, 
=' Isti:;as, sondeos, encueslas, expreslOlles y re¡xcscnlacione-s materiales que dCfl oonSlaOOo. de un 
I'e::ho O acto del pasado o del prosento de las enlidades y SCrYldores pr)bIlcos en el ejlll"ClCOO de sus 
h ... :u es, o cualqUll!r olro regIStro que documenle la e.isll!f1Cla y act,vidades de los emes obligados sin 
• ~ 10h de su toonte, tipo o fecha de elaboración. Los documentos pueden ser papeles esentos o en 

, 
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cualqu~r medio ° fOlfT\~to IITIprrso, sonoro. ct""I/6nlco. 10togrAHco, gráfico. vi~uaf, holográfico. 
electr6noco ° cIig,¡aJ; 

XII. Entes Obligados los podetM del Eslado. los a)'Ufltamoontos. los OtgatllSlT\OS constrt1.lCJOf>alcs 
autónomos. los tribunale!< 3dmm!$traflYOS. las depcr\derlc:I3s W enLid3des que comOtmafl la 
admInislTaco6n pi"","e centra.lllada W ~ del E$l1do W los munlOplOS. los partdos y 
agrupaclooes poIrbcas con rcgl$lro O In$aipción esfalill W ..... g_ral. cualquier person.lislca ° maaI. 
pUblIca o priYaall. que recaude. admrn;,tre, manejo O eje.za recursos pUblocos. ° que tenga 
concesk)nada la e~pkltación de Do&neS del domiroo publico o lit preslaCÓ'l de un servicio putlIico; asi 
IXImO fas p4l.sonitS de dmactlo publICo y privado, cuando en 01 ele rclcio de sus acllvidados acuJall en 
11I ... rllo de los órganos antes citados. reciban subs>t:itO o subvención pública; o manelen fondos 
Integrados ¡.K)f Itn<lflClamlfl/lto. apOtlaCl"lles y s..nvenClOllos pnvadas flacooorales e ulternaClOfl<lles 
ÓCSnnadllS & hnanetar ~ reL'\ClOf\Jdas con la 'unci6n pOO":;a: 

XIII Entidades P1..Ib!icas Los Pudef" del Estado. los """.:apIOS. _ depenclcnalls W enhdades. w los 
0flI3ntsmoS tons\ltuciollaJcs iUJIÓI.omos:" 

~ARTfCULO 80. los servidores put¡!ocos y loda persona que formule. produzCoi'l. proc.se. aOIl1II'1ISlre. 
archrve y re$QlIarde ~I!ormacoon poblica lIS responsable de ~1 misma y est.i obligada a permlt" el 
ejerciCio del deroeho de aocoso a la n110rrnacióllPÚblica en los lérm,r'lOS do esta Ley. 

~ARTicULO 15. Todo!; los $<IMtloreS pUbkos seran s~etos do responsabilidad poi el w.cumplim'lInIQ 
de Iu flOfmas legales y .eglamcntl'lO¡13. asl corno con las pohucas cSlablccid(ls con el obJ010 de 
Iormular, producif. procesar, adrnlfllS'rllf. $1S19IT\3\Llar. IICtuBnar, an::tWar. resgu/lldar y h);ciI~ar- el 
accetO a la mfonnaci6n publica rnhcrent~ al cumpllmienlo de las funciones OOIISI~ucionales. legales y 
.eglamenlaMs de bs 0I"C'dadM pr'Heas 

ARTICULO 84. la CEGAlP tll!'l(;l(lflarl (le !orma CQIegtada en 1et.l1lIOIl de COllSejo. en los términos quo 
~ale su regla,nento interior Todas sus 1ICOOO1l'S, deUberaClO!les y "soluciones teod.oo el c:arád ... di! 
pUblicas. r tenc las Sl9uocnte¡ alrrbuooone5 

.. Establecer los hneam'9f1tos y arterlQS !ecnlCos necesa,lOS pllra que I;¡~ unklades de mlormación 
pUblica y los cornll{¡s de intonnaclÓn realICen la dasllieaci6n. deselas,'ICaCIÓfl. ac:knIniStrllCOÓn, archIVO y 
...sguardo de la inlormaClÓn reservada y conlklenr::ia1 que cOI'Hlspond<J 

IX. EIaborIlf Y o.frllÓl estudIoS. 1r'IVCSI.g~ W ~ lend""'tcs a ampfra. el COIlOCIIIliento dll 
las mater .. s oe,eto de esta Ley:" 

- ARTICULO 9 1. El &s!ema Esl;;1I11f de Documentación y Ardwos óeper1docnle de la CEGAIP. 8:i la 
undad admrnrSlrat'va 'IISponsable de aphcar las reg\~aClOl'les que $<1 estable~can en matena eJe 
actninrslración y siSlcma~zaC>6n de la doeum&nlaClón • ,nlormlll'..:.n en poseGión de las 'l'Itrdades 
ptbIicas. 3si como de dictar los Irnnl\""erltos y C!ltenos l(xmC\Js para organl7ar y ~'storn~t\zar la 
rugración, admll'lislración y le${lUlrdu de los archivos de trarl1l!e y los archivos h!!:IOncos. COI'I este 
abfeto se consiOOrl\lan /as opiniones técnlCllS de las uni(1a(les de rrltOlmeciÓtl púbI'ca de uda Itf1tidad-" 

~AATfCUlO 93. Los archivos ()[I~udos en el ejercicio de la tuncrón piHlca se considerarán oomo 
..ttwos de trimrle: 

• ARnCULO i4. La rnlormllCl'Ótl p!.bIor;:a IocaIrzada y focah¿able en los arctnvos de lrámlle no podra 
:c;ularse. destfl.lrse, altC'rarso modIflCD'" o mutilarse poi de1ermonacióo de los servrdores pülIicos qUII 
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la pO'odu~can, proce!;(lrl. aYo'nimSlre'l. arclaven y reSguarden .... ,1..0 que los aclOs eH e~e sel1l,(I<) 100000e<I 
parle del ejercic'O:l de la lunclÓ" p libl ica y esten juridleamellle JU:;'hlicados: 

" ARTÍCULO 95. Los Archivos de Concentración se coos" ..... aIán POI' dieT aiios iIII los cuales pueden 
consulta<se por excepcIÓn, hasta qU9 se determine por pana de los comités de ",formaciOn de cada ente 
obligado, y con la opinión de la CEGAIP. la eliminación de su fOflnato impreso o su conservación 
permanente y transferencia ,,1 Archivo Histórico Ól'1 Estado do ~cuerdo a su valor h'sI6rico ; 

Los arclwos hislóncos s'mi n deposnarios permanentes de los sopor!es electrol1lcoS de los arel1ivos 
cuyo larmato Impreso haya &ido eliminado:" 

" ARTÍCULO 96. El archIVO histórico Se inlcgrar;í COn documentos e inlormación que tengan por lo 
menos d,,,z años o mjs de haber SIJo plooucidos, procesados Il !I rados por ullitroa vez. tiempo que se 
conta,,, a parlo< de la fecha de conclusión di! laG fUnciones publicas r;Ie la ult,ma autondad o servidor 
publico que realizó algun acto adminlstf<ltovo qlle ah.'Clare el documento en cues1i6n. Si el doellmento o 
mformación tl8f>llf1 relación directa COt1 Ur1 trámite , eJecucIÓn o resolu006n pcnd;ente. o aUn no transcurre 
el plazo señalado en el documento de relcrllOCla. deberé mantenerse lIt1 el archivo de gestión vogerlle" 

" ARTICULO 97. Con relación a la infocrnaclón. documentos y e~pedientes ql.le formen pane de los 
archIVOS h,sIÓfICOS no prOCC(je nJflquna de las oxcepcrones aplicables J los archivos de trámne. Los 
!<e,,,kIoros públicos que destruyan archrvos Iuem de los casos establecidos po! esta ley. serén sujetos 
de. re~pon5all1 lidad conJorme a la ley de la matena, la que se cons,der3fá como IIrave para efectos de la 
omposici60 de las sanciones corrospond¡ente"-.· 

lineamienTOS Genera les para la Gestión de Archivos Administrativos y Resguardo de la 
Información Pl,jbllca del ES\8dO de San Luis Pe tosl (POE. f7·Julio-200s) 

ARTÍCULO 2". Para electos de los po"CS(!ntcs lineamientos. además de 1M definiCIOnes conlemplad¡¡s en 
el artIcule 3< de la Ley. se entenderá por' 

l. Bala documental o depuración : El proceso dc elirmnació" razenllda y s'sternjtica de 
documcnlaoón quo haya presento en sus valole~ pnm3nos odminlslmt,vos. ""liDies y hsc3les. y que no 
posea valoles secundarios O histórloos ev.clerlClale$ testlrnonl¡¡les O Inloo-m31lVOS. de conloo-rnidad con la 
VJtor Acoón de los documentos de arch,vo, 

11 . CalendarIo de caducidades ' El ,nstrurnento auxl l.ar de 1<1 valoración documental en el que se 
estab/ceerlln los tiempOS en que. de eonfocrnic!.."ld con el CaljtogO de Oi~ICIÓO D<lcumcnlat, deben 
ope<ilrse los procesos de transferencia, ~elceción y bilja de la doc~nenla"'ón, 

xxx. Catll logo de Series Documentales: El instrumento au~lIl3r de la ctasohcaclÓfl archiY¡stica en el 

que. medlanle la asignación de un eó<:I 'go y la ¡j"scnpc,on de la t,polog ia documental 81<OCiada a las 
diversas sones documeflW6s. se establece la plena identiflCaC>6n de eSlas en ef proceso clasaicalorio: 

XXXI. Clasi ficación archlvlstica: El proceso mediante el cual se ldentlf,ca. agrupa. sIStematll8 y 
C()difican los expedientes de !\Cuerdo con su origen estnlClural y fUrlCKm(ll : 

XXXII. CiclO vital de los documentes de archivo ; Los documentos de archivo llenen un ado 
Vital que se consl,luye por las l ase5 do VIda de los m 'smos. a parlu de kls d,versos usos Institucionales 

de la inlormación COIlIenlda en ellos. Dichas fases SOn I~s "'!!Ulllflt .. :S. a) Actllla o de Geshón de ta 
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~ documental, tamholin c<ll1,)drla cnmo prirnf'ra edad (1" los documentos; b) Scmiactiva O do 
~ O segunda t'd.:ld de los ,.:oclSlne~l05 de ilrctllvo, y c) Inactrva O Histórica o de ten.era &dad 
je los test lrnO!ll C>S docume"talas; 

XXXIII. Corni l .. da Informacion: Órgano colegiado que se integraré en cada una de las enudadcs 

pdeas pan! ,""sol"",. sob!e la Infonnac,6n Que debe,á c1~ Slfoe3rs e como resaIVada o conl idnnc'al, 

XlOOV. Cuadro General de Clas ificación Archivisl ica: El modtl lo e instrumento lógico que 
'EPeseilla. de lorma soSle",állca. las categori~ establec.das como re:'HlHado de la clllsrtrcación 
..uwistlc<l y que rel~ia la estHJClura de los fondos con base en las estructuras OIgánieas y las 
lIrrbl.OorIes y lunaorlBS de los entes obl:gados; 

XXXV. DescripCión archivist ica: El registro sistcma!lza(!o de la ,nfOf rnación de loS documentos 
di! ..::hivo. recopilado. organlzlIdo y Jerarqul~ado de lorma laI q!.le sirva para localilar y explica' el 
(XlI'I!ex!o y sistema que los ha prodUCIdo; 

XXXVI. Di sposic ión documental : (1 desllno SIICesillO ,nmedlalO de los expedientes y series 
doQImentaJes Cientro del sistcma de arclltVos. una ve~ que Plescriben sus valoros primarIOS, 
""aostraUvos. legales y hsc¡¡\es. dalldo lu!Ja, a la 5e1t!ccró<1 de los docClmentos de archlV<) que 
__ en un valor secundario o Q la ba:a docl.lm&ntal o depuración de los que no tienen valor 
-=u'ldalio o h'516'j(:0: 

XXXVII. Documento dc Archi vo: La II llormlloón que (leneran, reciba" o aOminis!ren los entes 
""'rIIgadrys en sus respectivos SIStemas de arChIVOS. que se encuentf\l contemd .. un cualquIer medro o 
lCJP(Irte documcntal seél escritO, impte50. &01101'0 visUal, electróniro. InlOl'matico, holográfico o cualquier 
OWO der>vado de las InnovaCIOnes lecnolÓj¡ rcas. Sera documentación de archivo toda la que se 
~ en cualquier r"!J,stro que documcn,u 01 9¡<!rc1OO de las racu~ades o las actIVidades <h! los _es obligados; 

XXXVIII. Fase activa o primera edad r;orre5pOndll a aquella 00 que éstos se producen y 58 usan 
'*" desahogar la gestión cotidIana de los entes obligaoos. Por ello. lie"en ulla uti lidad 'nmediata para 

JII lOiói I de trámites, esto es tienen un alto v:!lor aórrun'Slrativo, legal ol'scal~ 

XXXIx.. Fase sem ia<.:1 iva o segunda edad es ~qUllna en la que los documentos de archivo ya no se 

.-un de manera constante en la atonción de tl,,"ules por lo qlle su utihdad y uso cambia de caráctor. 
(O'I$tI(uyendose sólo oomo Inform"e\ón de referencia que debe OOnSeNflrSe de manera precautOlla 
~ sus valores legales. actnun'Sfratrvos O fiscares; 

XL Fase inac tiva o tercera edad : EsUi determ"lad'l a pan" de que la utilidad admil1lS1rll llva. logal o 
-.al de los documentos de ;lfchivo ha prescrito y porque éstos adquioren llll valor secundario de 
~cultural y do testimonio de la evolllCi6n del ente obligado que los gonera o adminislIa: 

xu. Guia simple de archivo. EsquelM general de oescnpción de las senes documentales de los 
~ de una dependencra o entidad. que in6ica sus caracteristlcas IUlldamcntal1lS conlorme al 
~ Do general de dasilicaci6n archivls\ica y sus datOS generales. 
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XLII. Lnstrum .. "tos de control: Los '''SUliIn .. "trn; d.! .:antro! del S,stcn:a &Orl aqu~1os elemcntos que 
permiten la 'evisión tOcnoca y adm""stratlVa de los ~ aretJr,'I$tICOS asociados al aclo VItal de 10& 
documentos de archIVO' 

XLIII . Inventarios: Los IIlStrumento& de consuka qoo doscnOOn !as SCfics y'o eXp(!Ó¡entes de un 
archivo, con el objeto de lener el debido control de los misnI05, IMIO en los archivos de !rám~e, 
concentración y, en su caso. histórico, asi como para la eliminaeión de documentacIÓn sin valores 
secund~rics ; 

XLIV, Inventarios estandariudos: Los instrumentos para la Cjc<;uclÓn de lus transllll"encias 
documentales COn los cuales se agi~iu el Iras lado cornrol.::!do y SIStemático de expedienta de una unk!ad 
de arcl'lvo a otro, SC!Jón sl'a el CaSO' 

XLV. Manuales de Organización y de Procedimientos: lo!< Ifls1r>¡mentos en 105 que debe 
establecel"$a la organlzaa6n estructural del Sistema de archrvos Y su I~mlento; 

XLVI. Principio de procedencia: Pnnopoo según el Cual el lOl1c1o documm11aJ de una procedencia no 
debe scr mezclado con Olro de procedencia distima. Rechaza culllqUler dasificación que lenga ,elacIÓn 
oon los a5untos contemdos en los documentos y engloba ~ principoo de estructuro ~r¡;hivistlca, 110<10 
dos vertocntcs, wspcto 11 la procedencia da kl s fondos y ,c~pcto a I~ estructura de la pecsona que ha 
gener~do el fondo; 

XLVII. Procesos archivisttcos: El conjunta de actos COfIC¡)tenadas, mediante kls cuales el enle 
obligaoo da segu;mianto a l ciclo de vkla de kJs documentos. dcsdC" su producóón u ingreso, hasta so 
trllllsh,!'l'e"cia al ar¡;llIvo hrE16rico ° su eliminaciófl delinitiv3 por no cor~ll-n"r vnlores seCUndarios; 

XLVIII . SEDk Sislem3. Estillal de Documentación y Archivo: 

XLIX. Serie Documll-nlal: Calegor1a de agfUpallliellto I ifllegración 5UperiOf de loS el<.P8dlente$ 
Individuales 

L. Tabla de Oelerminantes de Oficina: al instrumento auxlha, de la clas,hcaci6n archivislica que 
permite Identificar plenamente, a !fllV9s de cCxligo$ asignados, a las Áft/as Admin istral ivas de UrI eme 

obligado acorde CO n su o,ganigm rT1 a: 

LI. Transferencia primaria: El proceso de l,asladO conlrol.::!cIo ~ sistcmáhco de expedlontes do 
consu~a esporádica de un archivo de trámlle a ufl3rchivo de concentraCIÓn. 

LlI. Transferencia secundar la: El lIaslado controlado y sl5temállco. con oose en las dispoSiciones 
contenidas en el Catálogo de DISPOSICión Documes1!a1, de los expedlenles y senes del ardwo de 
ooncemr::ldón al a,chivo htsl6rico. para su conservación permanenle: 

LlII. Valoración doetJmenlaf: B proceso de análisis mediante el cllal se dereflllinan los valores 

pnm~nos o secundanos de los documentos. y 

LlV. Valor documental : Cor>did6n que guardan los documentos de archiVO, que les oontiere 
caractcrís1icas adminostratlvas. legalas y liscales en los ~rchivos do tromltc o cOIlCEmtraci6n (valoros 
pflf11mlos) o bien, eVl dénCI~les. testimoniales e in lo,mDtIVOS, que dOI",mi",m su conservación 
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pPfmanente en un ;:In:hiv<> hi~'''''co (v~lom~ ~!'!cund;lfitlsl y perrnrte d~lermrnar los fllazos d", guaroa o 
v;genóas de los: documentos det>:ro del SlS1ema. 35' COIno determina. <;\j cispo">lc.on documenla1. 

"ARTÍCULO 4~ La orgalll2aelÓn de los archivos eeoora gaflln!rzar la disponibolidad, Iocalrzaci6n 
(!;q>ed~a, velar por la integridad y ccmservacrón de la document~clón gerJ(tladJ en el ejercicio de sus: 
funciones por las Entidades Public:rl." 
"ARTÍCULO 11 ·. El CoordInador de Archivos es el responsable de regular le organi7aeión de los 
arcl1ivos y el comité de tnlOlmación sera Sil órgano lé<:ntCO consult ivo .. 

"" ARTÍCULO 12". El Coord inado ' de Archivos será deS'Qnado por 01 servidor pUblico que tengil 
facultades legales par-'l elle. qUien, en su caso. eSlableeera su nivel jerarqUICO y adscnpci6n 
administ rativa. Deberá con1<1I con eqm,iencia y conocimientos en adminislraC!Ófl de documcruos, el 
per1~ del coordinador de archM>S se basa on las tunciol1es dtlScntas a contrnuación." 

" ARTÍCULO 139. SOn funcion es dal Coord inador de AIchlvo~ 
L [);señar. propone., desarrollar. instrumentar y evaluar. los planes. programas y p<ey()ctos de dcsarrolo 
ardwistica; 
11. EslabIecet" las polit,cas y modidas Ilirn1CaS para la regL~aclón de los procesos llfChlv'sticos dUr.1nte el 
ciclo vital 00 los documanros de a'chivo' 
111. Formular los l(1str\Jmentos. procesos y mmodos de comro l nrchlvístico del ente obhgado' 
IV_ Promover la ope<aci6n regular en conjunto con el comit .. de inlormae,on y coadyuvar &n la 
¡ntegmelón do su Reglam&nl;¡ de ÜJ.'Cració" y Prog'arn:l Anual de TrabaJO; 
V. ElabOfar y pro5e<1lnr los modek>s técn,cos o man\l~litS para la o'ganilacoón y pfOccdimientos d" 10$ 
archivos 00 trámite. conccntrilCi6n y, en su caso. hlslóneo del enta obIógado. en coord,nación con el 
com.té 00 inlormación y presentarlo a los responsables de d i¡;has unodaoos. atendiendo a ,,&los 
lineamiotntos; 
VI. Coord inar los tfabajo~ para In eIJt:l<lrac.On de 1<)(; princ'pal.;:,> ,nstrumentos dc COI,trol arcrnvisttco 
dem.o del ente obligado, proport!Mdo f'1 dc<.eno. OOsanollo. tmpleme'nl aoon y aClllali7ación del Sistema 
de Clas;hcacrón NChivístic;"!, el Calálogo do D'SpOSICión Documental y los inventarios Que se elaboren 
para la idantrhcación y dc-scnpción de lo!; archIVOS onSWlCionales 
VI!. Establecer. en coorcanaci6n con la IIlStrmcia responsable 00 la lunción dentro del ento oOl{laoo, un 
amplio programa de capacitaci6n en 13 rn"rc ri ~. as, corno las princ ipaJes esUateglns para el desarrollo 
p<otesional del personal que se dediqoo al desempelio de lastuncoones archivís¡,ca.s. 
vln. Coadyuvar con la Instancia 'e~ponsablc de la tUflCiOn dentro del ente obligado. en la olaboo-B~6n de 
un prog,ama de ne<;Csid:Jdes para la nermllhlaóón de los teCUrsos mlllcri~les que se destincn a los 
archivos. propiciando la. incorporación de mobiliario, \!Quipo técrnco, de conservaeion y segundad. e 
instalaciones apropiadas para los a rc~lIVos. da COrllorr",dad con las lunciones y se'vicios que éSlos 
brindan. y 
IX. Coadyuvar con la Instanda rcsponsablc de la tU,>cióI'. on el discoo, desarrollo. establ!.'Cirnlento y 
actualizaCIÓn de la HormaHvldad Que sea apl,eable oon!oo det onto obligado. para la adqUisic ión de 
tocnolog ias do ~1 intormación para los alchivos, asi como parll la aulom31JL3Ci6n de a,ch,lIOS. la 
o:igitatiz"ción o mlCrol1'rnación de los documento. de arch iVO e para la gllstlÓn. IIdmrnislració/l y 
COfI~ de los documen!os electrónicos.' 

MARTICUl.O 159 • los procesos arclwiSllGOS básiCos son lo,; SJgu lontes 
1. Inlog'acl6n ckl expedientes y selles; 
11. ClasificacIÓn; 
111. Descripción; 
IV. Vnloración; 
V. Disposició<,; 
VI. Bala o depuracIÓn documenlal, y 
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VII. Tr¡¡rlste,enctas primarias y scculttla" 3S.' 

" ARTIcULO 16. Los documontos do archtvo deben intc-grarse y obrar en expedienles, o unidades de 
document3C~n compuesta. const,tUldos por uf)(} o vanos docllme'lIOS de archivo, OIdenados lógica y 
eronolOg>camenh> y relaC>Ol'lados POI un mismo asunto, materia. acttvidad o tramita. 
Organtzando bs docurnentos al más antiguo al tina! del eKpediente y el mas reciente al inicio ~ 
axpmllenle, 
La 'nlegraciét1 de ei<pedientes deberá. hacerse en carpetas o legajos plenamente idenlificados. 
P'"eleraotemCflte con caratulas aSlaodari;tadas en todo el Of1to obIógado. con el objeto de homologar su 
dasrllC8C1Ón y deSCripción. los expedientes debetán Ialiarse pata la ,ntcgndad 00 la inlormación Que 
contiene!l y lamrné" deberá evitarse incorpo"" en ello~, en \o posible. eleJJlontos que danen o las~men 
a los documentos que los co n Slit ll y(l~, como cl ips O grapas." 

" ARTicUlO 17. Los exped,enles que se relacionen con 111 IIJllrcicio de una lu,x;ión o atribución 
genéfoea. tormarán parle de una $crK! Documenlal. la cual constituye un concepto C&I1lral en la 
erganilaeión de Archivos y se Instituye eomo una c"tegoria de agt\lpamienlo e integraclón superior Oc 
los exped'entas individUales 
Los (I>:pC(fi(lnles deOOran Sl(tmpre asociarse a la Seno Ooeurncntal o funCIÓn de la que derrve :su 
c,eación yorgan'zarse en base al cuadro de claslhcaclÓn que se genere dentro del enJo obtigado: 

" ARTICULO 18. Todos tos ei<.pCdoentcs deberán somewtSo 11 clasificpción arch .... istloa m(ldianlc la 
ut ilizllción de un cód igo que los ident,t ique plenamente, al cllal deberá contener, sin mef)(}scabo de 
niveles '[' Icrmedios que el ente obligalkl ostablezca a Ir.:wÓs del cuodro do clns ificación 31 menos los 
sigu,entes aspeclos: 
1. Código O clave de la unidad adminaslrat,wl O área productora del expediellte; 
ti. Código de la serie a la que pel'1enece el eYp€'diente que se clas~¡C<l, 
tlf Titulo delte"'a. asunto o materia a la que se [eriere el e.<ped,entc: 
IV. N .... rIl(I'O consecutivo del axped.an:e d(lntro de la sene a la qu<l pnncnccc: 
V. Año de apenura y en:su caso. Clorre del expediente. 
VI. Los datos de valoración y d;spo~ióo documenlal que so aSOCl(ln al expediente. y 
VII, Los datos asociados a la informaclÓll de acceso restnn¡]KIo y. en su caso. apartura publica del 
e'poolC"to, de conformidad con to QUe al r"spcdo p.-evea la ley: 

" ARTiCULO 19. La destripc,ón :lrciuvrsti ca debcra realizarse con base en las normas ,n9tolllcionales. 
nacionalos o intemackmales universalmente aceptadas qu<l convenga" a los e-ntes obligilUos. con el 
obieto de genera, los instrumentos Ocsetiptivos básiros que fOClbtcll el control ~ acceso a la II1formación 
archivistca.1o$ cuales, al meJlos deberan ser tos srguieJlte5' 
L Inventanos 
11. Cat~os, y 
lit Guia$ generales de fondo!>: 

" ARTiCUlO 20. Con base en los procesos de valoración y disposICión documental, que In~arlablememc 
cwbc¡iÍn ot ccttJ a rs~ IX>< el Coord ,nador d.:. arch ivos y el com'té de informaCIÓn, se integrarán los 
Cota logos de Disp"sici6n Ooc"ment~1 y sus instruIHonlos Al lxllia'cs, lales como el ca lendario dI! 
c~ducidades. kls invontarios de transferenc ia primaria y secundar'a. asi como k:ls inventarios dc baja o 
depuración de archivos. co" los cuales se procederá a la selección de documentos con valor secundario 
O h,stórico O bten a la eJec0c:i6n de los procesos de baja o dcpulac¡(¡n documentaJ." 

MARTiCUlO 21. El proceso ÓEI baja documental debera compmnder cuando menos las acciones 
sigu,cntllS 
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I Fl AfrJliYn de Con~""'Hno;ión dc! ... "1,, r'II:l/i9.100 (!eh"r.1prCp;lI'lIr ellovemano da 1.1 rl<:IeurT'/lI'1t:\Ción que 
llave p!1IS(:"to en sus va/(; ,es ¡¡.:In>.ns!r~tTW5 Ieg<\les y l1scaIe'S Y que no posea Vo'IloutS s.clllldaoo.~, de 
conformodad C(\II lo dl$pucs:o en el C31abc;lo de ()sposIci6n Documental deI.ma obligado. para operar 
la baja (1 depuraei6n de los ellplCNrues y:'lf!l'les SUieTos a O$\e prociISO; 
11. ll,)$ entes obIoga<lo6 debofio faalu:al e través del coordinador de orctwos con as.asor\a. del ComI1e da 
intormaeam., el D;ctamen de Vl'llofatiótl Documental de ¡¡quonos atdwos cuy<) vatores primarios y 
secundarios hayan conclu,do: 
111 El Com~& de InformJC1()n junto nt cOO(!inador de archr.os llevaran a cabo el oroceso c!c valoraeó6n 
documental en los tilrmi'10S e$lilhlOC1dos Cfl lo!I preseote$ l ... eQmlenlOS y con baso eft el DICtamen 
relelldo en la Iracc,ó" que pre<:udc emlhr;:¡, en su CII$O. la Declaratona ele Incl<istcnc;:la ele Valores 
P",n .. ,rIos y Seeunáarios de los "fch'YO$ obtcto de dcpur&aÓfl: 
IV .. UIW!O v97 que lOS entes obligados cuenlen con '" Ovd¡yatona de lnolldstencia da valores Pnmarios y 
SCcundanOIi proecdefan a soIOeItal POf 8$C11IO al SEDA la autorizacIÓn P:lra operar la baja <iefiMiva de 
los IIfetwos vel"lCldos objeto de <iepufilClÓn. y 
V. Con la Qedatalona do releten(:oa, L~ SI:D ..... prC'M _,locaclÓn y en 01 caso ante las itlsIasteias 
COI"flClenIOHO. em,\lfá un doeIa""'" de baja dPfonjhva y noIi1tcati'l dic:h¡¡ circuusl.ln(;l¡) Al tItular del ante 
obligado para que e~t9 procoda en los le"""J{)S do las d isposicIOnes relatIvas a la b.a¡a de dichos 
dOCumen1OS ' 

" ARTíCULO 22. Par" la cml$lÓn <lel do;tAlllIH1 de baja deI ... ,hva los entes obIog~dos dQberán aeomlla r''iar 
a su solocltud la documenla~i6f1 $igene.'te 

1. SoIocltud de baja delilllliYa de aretw05 emilda pOr el t,1IAM del ente obligado, 
11. 0Ietarn&n de VaIo<acII!>n Doalf'loenlal de Arl:hiYol>, 
JI! lleclar.Icsón de IneXJ5lenóa de V~lorcs Pr.matlCl$ y So<:undanos e 
IV. Inventano deSCriptIVO de la dc)e!lf'1>elH./I(;OLn objeto dc b."1ja en formato electrónico, 
la soIicotuó de bilIS <leHnmva de RrclWos dcbera indicar el eme obligado al que pertenecen; el árel! o 
aleRS quc lo!; :ler\craton y la ull,ma Qua los tWQ en su pOOel al periodo que comprenden; et lipa de 
inlormaco6n qo.le contianen, el plazo y el procedlmoenl0 del qu. drspone el cIudadano par~ solicIta' su 
consu lta , nsi como la rlllmcJ6n dI! si se CQr1$.ClVa mspaldo _Irónico para la consulta del fT\ISf1lO 

Una Y1IZ que el SeCA emila el dictamen de haJa dofm'tlV3, Io~ entes deber~n pUblicar erl la Periódico 
Ofic"d 001 ESlado y lH1 sus pannlH da Interne! la soIIcifud da ba¡a def"1r1iI;ya r"'toda en el parrato 
antenor 1 el dICtamen em~1ÓO po! el SEDA .. W1dícando el desTIno qua OiIr'á a los archivos, 
Do:h.1 pubk=ación deberá h.acefM par lo menos 60 día. arlles <le LB daslJUCC>Óf1 o ana,enaca6n de los 
8'choYol.. 
los entes obIogados <lebefáo lesgU:lfdal el ddamen V los If1Yentanos COfleSpO"CScnlOS, 8 partu de la 
destfVOCióro o enaJenaClOn du los arctllYO$. 

"'ARTICULO 23. los entes obügados deberán plDpQI"CLonar al SEPA cop¡a. on formato electrónico y 
fisoco de las aclas de ba¡a o de enalonaC<6n qllc emItan on 1~9 que deberá const~r la I<xM, llora y lugar 
en 1:0 Que IIJVD lugi\r la destrucción de los archivos vencidos y los dittos de la persona Usica o mDfal con 
la qua procedoóla I!flajcnaCl6n o tleW\lcco6n de los archIVOS, 
Con la 'ltormaciOn de IcfercrlCla. el seDA Wltegrara un Ragostro da Ba¡as Documentales AUlonzadas, 
mosmo qu. ptjl/Icaril y mantendfá actualizado ell su porial de InterneL" 

kARTiCUlO 24. la dc-strucción de arch,"l)S en los que "" conlonga IIlformaclÓ!l reservad;! ~ podrá 
ser au:or\lJIda por el SEDA una YCl que hayan transc:lJfndo trll$ allos postenores a la eonc:IuSIOO del 
periodo de 'tlS8fVa." 

" ARTICULO 27. los nlllnUllles de organi.1ación y proc;odom'entos cIcborán COOlI)f11p111f al menos el 
siguionl(} c;)¡l4lu1ado: 
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Prescntación del m~rllJal, 
H.Ob¡ellvos 
11'- Polihcas para la admlnist,ación oe documentos de archivo del enle obIigaóo: 
IV Procedünicntos operatrvos: 
V. FOfmatos e IfIStrUCIIV(lS de Opefaci6n, V 
V1. Diagramas de tlujo: 

" ARTiCULO 31. El mvenla<io de los Alehfvos de Trárnrte V ConcentraelÓn deberá realizarse de 
conformidad con las disposic iones siguientes: 
l. p", Series Documentales. desdo la focha de CIltrada en vIgor de la Ley de Transp'lIencia V Acx:eso a 
la InfOt.nllCJÓn Púolica. 18 de abril de 2008. V años auteno,os: 
II Por exped,entes a partir del 18 do abril de 2008 y en adela.1!e: 
111. El Inventario de Doputaci6o'l o Ekl¡o Documental dcbll,d ,ear.zarse VlVariablemenl(! por e~ped¡enlC5. y 
IV. la dK;tarmn~c"m de ","s ptocesos de depuraCIÓn o ba¡a de la doclO"lIOnTaCIÓn acumulada por los ontes 
ollhgados que r>O posea vaklros pnmari<Js y SF!Cuncta,.". $(Iltcvald a cabo confollne a k> dis¡wcslo en el 
proceso de baja documemal o depuración." 

Instructivo pala elaborar el CuadlO general de clasificación arch ivisl lca 

In troducción 

De acuerdo con los Linoamienl:>s Generales para la Geshón de AlchiYos Adm,n,strau\los y Resguardo 
de la Inlormadón Publica de! Estado de San Luis Potosi (POE. t7-Jl,ho-2008). en aoolanle 
U neam,ento&, e l Cuadro de clasilicllci6n archivislOCa es el modelo e instrumenlO tóg>co que representa. 
de tarma SIstemática. las calogorfas estlbtceidas como 'csuhado de la c1as,beación archivisuc.a y que 
relleja la eSlrllCtura do los londos con base en las IIStruC1l1r(lS orgánicas y las atribuciones y tunciones de 
los enles obligados. 

El Sislenm Estalal de DocUlIIllntaC'ión y Archivo. ha desarrollado u"a propuest.1 motodológica par~ cl 
d.serio del Cuadro (I(meral de c!asilicac,ón aH:hiv;stica que permito: 

• Conocim iento y g...st ión da 10 5 expedientes agOlpados en senes documentales con un~ 'elH encia 
estructursllulacionadas con las atribuciones 011 las unid~eles admintsLr.lbvas dcl6rgallo produclor. 
• C<eaclón de Ul! mapa documental. en ef que cada expediente Qbt,enc un tllFga de pelle<lCncia a un 
gllnerado. y a una fLl nc,ón, lo cual permite una identifi cación de lB situación físICa dell!~pedjlln!e y por kI 
t.:mlo su recuperación. 
• OrganwlClÓfl de docume<1!O& relaCIOnados de manera lógICa CO<1 OtlOS documentos de archivo , 
agrupados en sus seme¡;lnzss y separados por 5lJ sustancia. de maner3 complt'la, homogenea y únOca, 
con el lo" de facihtar el conlrol y el acceso a los documentos de archi...". 

Objetivo general 

Crear. de acueldo C()n la lécnica alchivislica y la normatividad apbcable, Ufl3 herramienta guia pru-a los 
usuarios intcmD$ y c~l~ ele los enles plodudorcs. qua perrmtil establecer una melodologlil para la 
oorre<;ta formación de e~pe<foentes y asegure la calidad de las actividades de bUsqucda y recuperación 
de la in lormaci611. dt! acuerdo con los motivos y el objeto de la Ley ele Transpalenc,a y Acceso a la 
InlormaClÓn PíAlIica elel Estado de san Luis PotosÍ-
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Ob;elivos especilicos 

·ESlabllICer los conceptos generales {\(lla clasrtitaciOn y orgaM(Idbn de les archivos. 
·OeIinir la lormII en la que debe vlabor~ 01 Cuadro genero! de elaSlhcaciGn archl\l;stoc:a. IISlllblectendo 
los critel'los pIIfl su tormolaciOn . 
• De!emUnar' las actividades y enur_ar tos p-ocesos a cumpIr. 

El Cuadro g.neral do dils"icación documenlal responde a una tnple~: 

1. PrOpO<cionar una estrllC1Ula IóqK:;l QUC rep'escnle la cIoc;ulTlCnlllCión producidll o recibida en el 
ejefl:itio de las atnbuciooos o lunelonu di! una depeJl(lencla ° 'fl1,oad. 
2. F3Cilrtar su Iocahzación es door. 13Ol"ar 111 acceso a la Inrormación conlcnlda 8n el acervo 
documemaJ. 
3. F~r I-.1oealQac:ión 11$1C3 de- cad3 cIoc;umcn!O o expedlenl' ~ra $U eficaZ control y "1III18!D. 

As., l)I"oanr~ar un IIn:tvvO conle-vll r:Io$ tarNS COlleal\!f1303s que son . 

• La cIus,lieaco6n archrvistrca, que COI1SI$lO en reah~ar Uf1 proceso de ide<Mic;]c'ón y egnrpación de 
expedlentlls homogéneos COf1 baso O" ID estructura tuncionlll de elida depende,"cia o eolldad 
• OtOO!1a, los documcnto~ "o o.ch!VC c::;loblectenoo I~ rplllrión lOnlre cada all".lpación o serie 
documental de acuc.do oon una un,It,,, do ()(den eswblccooa ¡mr" cooa caso. 

ll'I estructura del Cuadro general de ~$'hC.'CIÓrI archrvisbca..,. ",,:'rqulca y al&Od(!l"O a los conceptos 
b.lSICOS de lotldo. S8CCl6n Y sen. que eslabIec<! un P"flCipo do drlcrenciaclon y ostrard~i6n de las 
r:Iivefsas agrupacooncs doc~ qIA ccnlorman el .:rroorvo da 11M (Iependencia ° cntrdad. De esta 
m3OeIa. los doct..m8f1los se .sur-. &n aorupaciones r .. h.lf""'~ . a Abe.: fondo (subfondo). sección 
(subsect::IOn), $~ {$UbseneJ. expedr,r:I •• ulHdad docufTlllnlal. 
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• 

f ONDO 

• 
SECCION SU Bf.ONOO 

,1 
SU~SE(CIQN S~Rll S[CCION 

,1 
SERIE 

UNIDAO 

DOCUMENTAL 
SER,( 

• 
SUBSERIE SU!JSERIE 

UNIDAD 
DOCUMENTAL 

UNIDAD UNIDAD 
DOCUMENTAL OOCUI\·ENT ..... 

Deflnlcio!lCS y cnterios de klenl,focación de la es\ruc1ura de los archIVOS 

1. FOI1 do: 
Es el CO<lJunlo <.le docume,nos producidos OfQánicamente por t.na dependenCia o enTidad. en el ejercicio 
de SI.'S actIVidades o fUflCioncs. r.on cuyo fIOmbfe so ldennticil. 

Los eritenos de idcnlrt,caclÓn de un Fondo en los organismos productores publieos, son los sogUlsnlC'S' 

• ExistenCIa legal: d",be lener un nombre y una e~,slencia luridica propia. establecidos por una 
mspos0ci6n oormalrva p'GC'S<\ , lcchada, publicada en el Pel1ÓdiCQ Ofocial del Estado 
• Funóones plopras establecidas en alguna disposición normanoa. 
• POSiCión ¡erarqulCll claramente definida dentro de la estmClura adminislfahva. 
• Autonon,ia ~uroclc"!e pa,o <1 1 desarrollo de sus funciones. 
• ESlnJCIura "'lema ojic i ~lme nle ostable<:>da . 

, 
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Fondo Podaor Judicial del Estado. Supremo T ¡jbunal da ../u$(¡o;;j,3 del Estado. 
Fondo 5«fetaria de F II".anars 
Fondo St'>lomn de F~lIlnciamienlO para el Dcsa"oIo del EsuxIo. 
Fondo CorTII$iOn ESl.3HII de Garanl" de Acceso a la Inlomlaaón PublICa do! Estado. 

11. Sección: 
Es cada ,ma ele ~~ partes de un rondo. que couTie<oe un conjunto ele documentos relaoonaoo$ q~ 
COI'I'e$pO!ldeo a las unidades ~f'\I!l,sl,awas qoo oog<<UlfOIl los óocumentos >deo~licadoc a través de 
5U5 alribuclOnes 

Los cntenos de idenl!f~ d" una secoón ... 1os ~ Pl'oduaoros pubiioos $0<1\05 slgUI!!rnes 

-Debe 5111' clasillnOl'lle IdeotrllCabIe y lene< uoa pClSICJl)n subor(fiMda con reSpeClo al organiSmo creador 
cuyo mV(ll es elIOfltIo. 
• Debo corresponder a funciones eSlabloc>d1l5 en lIn reglamento. interno o semejanTe. deleg~das por ef 
Óf{Iano creado( ClIVO flIyel el< ellondo. 
• !)eb() P<l<ta"lM;er 11 un sistellla ÓIl orchjvo~. 
· oet>. eslar insCfta en una orgaru2i1C>Óf' capaz de desarro~or l.ls Nnciones delegados. 
- Debe conlar con compe'oncias propi¡u; aunque esté Su¡ellil a Qfro OI'gafll5l!'lO supenor 
- Es un COI'Junto de documentOS relaeonnados entre 3; qUG. por lo goneraJ. tienen corre~ con 
I¡¡j¡ s~ adrnns.tr¡)/¡Yas o las IUI1CIOfIeS de 18 ~Idencsa o entidad que lo OfigRla. 
- Corresponde a un .. dllerct1C'3Ci6l, n/"'¡e<;",. dellondo. 

E/emplos: 

Soccoón Tr.lnspararlCla y Acceso n la InlonnacKm 
Secoón Aec"'~o5 ¡-,,,¡¡ncleros 
Soccl611 Comu"'cac,ón SocIlII 
Soecoon ASuntos JUIIÓ<COS 

Vilf\3nte 

- se puede &IlCOfe.ar que ... el a,,;hrvo !le una dependeneoa ° entodad que por una de sus tunc:oones 
tenga UM $8CC1Ófl qUE.' Integle tOlldos (no generados por uIa). éstos se coosidor¡u-'n on el fIÍYtII de la 
estrl~a "Chivl5~ como Seec;rones o Series que forman parte del Fondo de la dependencia o 
cntldad. 

111 Serie. 
SO" tos e~ped<e"les organillldos de lICuerdo con el proeedimlonto admjni.slra~YO. conservados como 
urm unodad porque son el r-..llado de la mosma geslión. proc..:tomocnto o tr<imite. O de la mlsma 
adllo'ldad. que licnen una lTIism8 trpologia. ° 6cbido a ClUIIQIPe< ~ tclaaón denYad:l de $U croación. 
recepaól' o uLtozaci6n. 

los cntenos do 'do<ll!hcacoon de un .. sene IIfllos or¡¡anoso>OI$ productOf8S p,Ji)Ioro$ son los siglMmtes: 

- CoI~unto do doCtJmentos procllJCidO$ en el Ó!i'Silffollo óe una ml$ma aetrvodad adrnomstrallVil y regulado 
por la TnisfT\.l flonn3 jurjdiea o de procedionjento. 

, 
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• OocUffiCl nos olgani;;ados de awe'llo COII un siS;", 'd de archi,.o o co"ser •• 1005 que tonnan una un>dad 
como lesullado de una misma acumulac.on. 
• AgrupaCIÓn da documentos que reflejan la misma actrvidad. Que tienen una farma parhcular o que son 
resultado de cualqUIer aira relaci6n derivada de SU produc:cr6n. ,ecepclÓn O uso. 
• Las series SO" el resullado dll la 3pllC3ción del princ<pio de orden origInal (donde lOs documentos de 
archi~o de Un londo na se me¿clan con los de O(IOS) y msponden al carácter serIado de los mismos. ala 
repehción de actlllldades o procedmientO$ adminrs!farrvos para el Cl.'I1pfimleo1o de una lunci6n alribuida 
a una utsllluClÓn. 

Sene nóminas 
Serie h~tilCiones 
Se<ic expedlenles de ~onal 
Serie programas operatIvOs anuales 

IV. E~pcdÍflnle : 
Es la unrdad organizada de documentos reunodos POI el prOOllCtol para su lISO comente. o d~lf~nle el 
proceso !.le orgilnizaclÓIl archovistica. IJOfQUe se mfieren al m,t.mo telTkl aclivldad o asunto. 1;1 
expediente es generalmente la unidad básica de la sene. 

Ejemplos 

Expedienle .. dmlnistrat,vo PAR-13J2007 
Nóminas del me5 de d:ciembre 
Licrtación Publica LPN-2501/2003 

V Unidad documental (documenlo. pieza llpo documenlaf) 
Es la umelad archivistica más peque"a e Indrvisible. por ejemplo. una carta. una memcria. lIIl Informe. 
una fOlograTia _ UM 9'3nacló" sono,a_ 

Tipologia Documental 

Circular: Comunrcació" esc,ita de carácter general o inlemo que contiene 'nformación o dlsposicJonl:5 
d'rigldo a los superIOres O e s-uboId",ados. 

COrrespondencia: CualqUIer to rma dI! comunicación escrIta que se Inte-rca,nble enlre personas lisicas O 
juridicas. se divIde en dos g,andes rubros. correspondellCla remItIda y recibida. ESlO tipo de 
oomunicoció.-I incluye cart.ls. orrcros. oolas. Clrcufares. memos. telegramas. tar¡eias po:;la1es, olcé!('fa. 

Minuta· Extracto O borrador que so hace de un conlralo U otra cosa. anotando las clriusul:as o partos 
esenciales. para copIarlo despues y elf1enderlo con todas las formalidades necesarias para su 
perfección. 

Expediente: conjunto de todos los papeles correspOndientes a un asunto o lema. Se usa 
sorlaladamcnt" hablando de ta serie ordenada de actuacronüs aG-nrn'Slrativas. y también de laS 
Jlid l ~ales en los actos de jurisdicd6n voluntllrla. 
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Reporte ' NOliciJ . infOMla o,.. ;¡::\.'vit1;me.s reahl¡ll'tas POI" pcrson:ll de diver'::'I Jer~rq .;fa en h orgar"zación, 
refendo ~ SlI supellor jarf.rquic.o por ~po~ición legal o admlnislrattva. 

Contrato: Pacto o eorwe'úo. or:tl o esenio, entre partes qllC se ob~gan sobre materia o cosa 
dete<rnlnada. Se integro. ¡x¡r Un eocabezado que dafine el tipa de InsttU01etlto conllCnciorull , parte 
declafatlva y p¡lrtc con~enc:ional o clausulado. 

Act~ Relaci6n escrila de lo sllCCdido. tr~!ado" acmdado en una lunla. 

Aesoluc ión: Acto prc«'Sa1 de un lue7 o ;ribuo~1 destinado a alender a las ncee~td aoos del desarrollo dol 
proceso ¡¡ su decisión. 

Memornndum Intorrne en Ijue se e .. pone algo que debe tenelse ()rr cuonta para una acc.ón o en 
deterrmnaoo asunto. 
Comunicación d'pkm)at,ca. menos sokJmnc quo la mcnl ona y la nota. por lo común no Ilrmad~, en que 
se rcalpitulan hechos y ra.!:ones para que se ter.gan preseules 00 un asunto grave. 

Notas. AdllCrtet1cia, explic."lción. COI""'.m\aric o noncia de cualquier clase que cn impresos o manuscritos 
va lucra del texto. 
Apunte de algunas COS3C o ma1!:'ias p"'" " ' Ieno;lerl"s despues o acordarse (lo! ellas 

Sondeo: lnveS\,gació" de la Opin ión de una co lecti vidad 3C('(ce de lI" asunto mediante ~ llCuesta5 
("ali zadas en pcqueiias muestras, CIlla se jlugan reprilsentativas del conjunto O que pertcnecflf1 . 

Encue-:;Ia. ConJUl110 da preyunlas t<p'llCaÓ<lS d>rigJdas iI una muestra 'epresental .... a, para avenguar 
estados de opinión o d iversas ClJestrones de h/!Cho. 

Estadistica: EsruoNl da los dalaS cuant,tmovos de la poblaCIÓn. de los recursos naturales e induSlnales, 
del trállco o do cuak¡ulcr oUa man~f!$faclon de (¡¡s acnvJd"des 00 las ooOcdodes humanas. 

Oficio ' Comunicación esc!lta en hola membrotad;) que ~e uti~z.' en los mchivos a Inslitl>ClO')CS de 
goboemo para dar seguimIento a 10$ asur~O$ oti(:iales de Su (:()f1lpel"flCra. LOS elementos con los que 
debe contar el ohclO SOn 

As unto 
~echa 

Nombre de la persona y cargo de la instiluQó¡, a qll>8n va dirigido. 
NumeraciOO O codificación únICa del documento 
Escnto q" e de~ arrol l a el acunto, 
F~ lna de la persona 
Cargo de la pc.-wna QUIl cmite el ollcro_ 

P,i"ciplos para la c laooraCNln del Cuadro Geneta l do d~CITl cn cion 

En la eIaboJaeión del Cuadro general de claSIfICación archivistlCa es requtsno prc,"o o indISpensable 
COn\ar con un amplio COI1OCImlCf1to de I<ls atrtbucloncs y funeoor'les del organismo Que gcncm los 
documer~os de archivo. Además. en su TOJmLl ladó" se deben cOIlsJder;w 

-lOS instn.ncntos jurídocos, dll orgam¿atión y de norma1lVidad do 111 dependencia o entld<ld . 
. los esquemas de cl asiflC3Clón exislentcs . 
• los recursos con que se cuenta. 
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Co" bJse en la estrUC1"rJ arCh,vistir.a ,l flllorKio. SIlCC!I)n y serIO 00"'0 niveles lJ'¡sicos y su~eS I V05 en lél 
lllaboración del Cuadro gunera l de clasificaCIÓn ;IIChNistica la metodología se plantea n parti r de un 
tondo ItSpecihco y tendrá como pnnciplos: la delimi:aciÓn.la unicidad. la esl¡¡b;hdad y la sirnpMicaClÓn. 

Oobm,lación: El ob¡Clo del cuadro 8S QelefTTlInar la claSlhcación del fondo; es decir, de los docurrnmlos 
de cualqUier lipa y epoca generado$. conservados o reunidos en el eje<cicio de las atribuciones o 
funcioocs de una depenOeooa o entidad. 

UniCidad; los Jimiles tempo'llles y la edad de los documentos rlO son Cilracterishcas <kofinllo,ias de la 
est!\lClura del archivo ni rompen la unidad del fontlt>. El CUDdrCl se concibe para clasillc~r todos los 
documsntos de arch lllO roll independencia de su crOllOtog lll. desde la mas ant¡gua hastD la más 
re-t>f!tlte. 

Estabolidad El cuadfo debo basarse en las a1n!lucKlne3 o funciones de la dcpeodcncoa o cnhdad, cuya 
perm¡¡ncnclil garanllce una das,liCélción wgura y e$l3ble. as; mismo. debe pc"l1~ir el clOCImiento de sus 
sceoones y senes SIn romper SU e51nJc1ura. 

s.r.pIdocaclÓn: El roadro debe $81 univer.;al y IIextble. Pilra ser ar:loptado en todos los supuestos 
pasibles, se establecerán c!Nis;ones prOCi$as y nccesanas SJn tonc' que desccndcr B subdivisIones 
CXCCS,vilS. 

Desalfollo d,,1 Cuadro geMral de c!asihcación 

En 1.3 formIJ~,c>6n del Cuadro gonerlll de das,hca~lón arCh,visllcü 5C realizan dos (!t~pas: 

P"mcra etapa: En ella se eSlabllK:c un modelo de tral:lmie<1to de los documentos de IIrch!YO para 
oblener. medlanle los pt'oc:esos de identit~6n. ¡efilfql.llznci6n y codiJicación, categorias de 
agrupaml;)flto estables, únicas dctirmtadas, universales V fleXibles. 

t t Iderlt.flCZlClÓn' Consiste en Ident,1ica' los elemenlos que apoyen la 1onnula(jó" de categorías dB 
ag'upamlento. De ~cuerdo con un sistema fun~ional do clas ilocnción. en el cstnblccomiento de las 
catcgorlns 00 ngruparrnenlo debe contempbr5C: 

' Las atr ibuciones y r,melOnas comunes al conlunto dc inst,tl1oones que Integran I~ administración 
pUblica de! ESladn; 
-Las atnb\lc,enes y 1uoclones especiltcas de cada dependertCla o ent.dad que con-espondon a las 
atribuciouOl$ sustantivas que marcan la do1crerlCia de una dependencra o e<lUdad con OHn. 
En ambos casos se debe tomar en cuen1a la I!xistenc:1i'1 de una estrecha relacum entre lo que es obleto 
de una acción institucional o SOCIal. y los documentos de arctwo que sustC<ltan y dan vaidcz ¡¡l trabajo 
inst,tucional 

AsI, los ~lStlume ntos que posibilitan el proceso son los sigu ientes: 

• Leyes Orgánica5 de la Admlnisllilcoón Públi ca 
• Leyes estatales o municipales 
• Reglamentos internos o simtlales 
• Manuales de nrgaruzaClÓn y p.rocOO,mtenlos 
• Catálogos de actIVIdades del sector pUblico Estatal 
· Cuadroo de cl.asifocación YÍgonlcs en las dependenctas o enbdaOOs 
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