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REGLAMENTO PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO TABASQUENO DE

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

EI Instituto Tabasqueno de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en su

caracter de Organo Autonorno, con fundamento en 10 dispuesto por los articulos 41

tercer parrato, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

de Tabasco; articulo 4 y los Transitarios Primero y Tercero de la Ley de Archivos

Publicos del Estado de Tabasco.

CONSIDERANDO

PR1MERO.- Que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

de Tabasco, fue publicada el 10 de febrero del ario 2007, en el suplemento "C" al

Periodico Oficial 6723, en la cual se establece que debe existir una correcta

coordinacion, adrninistracion, custodia y orqanizacion archivistica que contribuira a

sentar las bases para la rnodernizacion y eficiencia de las actividades de la

Adrninistracion Publica y a la plena vigencia del Estado de Derecho en aplicacion del

principio de publicidad de la informacion; par 10 que el Instituto debera prever la

apiicacicn de tecnoiogias de la informacion en el manejo documental.

SEGUNDO.- Que con el proposito de establecer los elementos para la arganizaci6n y

conservacion de los archivos en el Estado de Tabasco fue publicada el 27 de diciembre

del ario 2008, en el suplemento "C" al Periodlco Oficial 6919, la Ley de Archivos Publicos

del Estado de Tabasco, la cual regula en obliqacion a los servidores publicos 3

garantizar 13 integridad y conservacion de los expedientes y documentos, facilitar y C
controlar su uso y destino final, asi como permitir la adecuada conformaci6n de 13 I
memoria institucional de este Organo Garante. /-

TERCERO.- Que las Reformas al Reglamento Interior del Instituto Tabasquerio de
•

Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica, fueron publicadas el 21 de abril de

.2010, en el suplemento "I" del Peri6dico Oficial 7056, en la cual se creo la Unidad de

Archives del instituto, para asegurar el adecuado funcionamiento de sus archivos y

brindar un mejor acceso a la informacion publica.
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Por 10 anterior, es pertinente expedir el siguiente:

I~EGLAMENTO PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO TABASQUENO DE

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO.- EI presente reglamento establece los criterios de organizaci6n y conservaci6n

de la documentaci6n contenida en los archivos de las Unidades Administrativas del

Instituto, con el objeto de que estes se conserven integros y disponibles para permitir y

facilitar un acceso expedito a la informaci6n contenida en los.mismos.

SEGUNDO.- Para los efectos del presente reglamento se.entendera por:

I. Administraci6n de documentos: conjunto de rnetodos y practicas destinados

a planear, dirigir y controlar la producci6n, circulaci6n, organizaci6n,

conservaci6n, uso, selecci6n y destino final de los documentos de archivo.

II. Archivo: conjunto de documentos en cualquier soporte, que son producidos 0

recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las Unidades Adrninistrativas I

del Instituto. ~y

III. Archivo de Concentracion: unidad responsable de la administraci6n de

documentos cuya consulta es esporadica por parte de las Unidades

Administrativas, y que permanecen en el hasta su destino final..
IV. Archivo de Trarnite: unidad responsable de la concentraci6n y administraci6n

de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las

atribuciones de las dernas Unidades Administrativas.

V. Archivo Historico: unidad responsable de organizar, conservar, administrar,

describir y divulgar la memoria documental institucional.

VI. Baja documental: eliminaci6n de aquella documentaci6n que haya prescrito

en sus valores administrativos, legales, fiscales 0 contables y que no contenga

valores hist6ricos.
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VII.

VIII.

IX.

·X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Cataloqo de Disposici6n Documental: registro general y sistematico que

establece los valores documentales, los plazos de conservaci6n, la vigencia

documental, la c1asificaci6nde reserva 0 confidencialidad y el destino final.

Claslficacion archivistica: proceso de identificaci6n y agrupaci6n de

expedientes hornoqeneos con base en la estructura funcional de la

dependencia 0 entidad.

Conservaci6n de archivos: conjunto de procedimientos y medidas

destinados a asegurar la preservaci6n y la prevenci6n de alteraciones fisicas y

de informacion de los documentos de archivo.

Cuadro General de Clasificaci6n Archivistica: instrumento tecnico que

refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de

cada entidad publica.

Destino final: selecci6n en los Archivos de Trarnite 0 Concentraci6n de

aquellos expedientes cuyo plazo de conservaci6n 0 usa ha prescrito, con el finf
de darlos de baja 0 transferirlos a un Archivo Hist6rico.

Documentaci6n activa: aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones

de las Unidades Administrativas y de uso frecuente, que se conserve en el

Archivo de Trarnite.

Documentaci6n hist6rica: aquella que contiene evidencia y testimonios de

las acciones de la dependencia 0 entidad, por 10 que debe conservarse

permanentemente.

Documentaci6n semiactiva: aquella de uso esporadico que debe

conservarse por razones administrativas, legales, fiscales 0 contables en el

Archivo de Concentraci6n.

Documento de archivo: aquel que registra un hecho 0 acto administrativo,

juridico, fiscal 0 contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio

de lasfacultades y actividades de las oependencias y entidades.

Expediente: unidad organizada de documentos agrupados para su usc, en el

proceso de organizaci6n archivistica, relacionados con un mismo asunto,

actividad 0 trarnite de las Unidades Administrativas del Instituto.

Unidades Administrativas: todas aquellas unidades a que se refiere el

articulo 21 del Reglamento Interior del Instituto Tabasqueno de Transparencia

y Acceso a la Informaci6n Publica.
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XVIII. Guia Simple de Archive: esquema general de descripcion de las series

documentales de los archivos publicos del ITAlP , que resalta sus

caracteristicas fundamentales conforme al Cuadra General de Clasificacion

Archivistica.

XIX. Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las

series y expedientes de un archivo y que permiten su localizaci6n (inventario

general), transferencia (inventario de transferencia) 0 baja documental

(inventario de baja documental). (.

XX. Plazo de conservaci6n: period a de guarda de la docurnentacion en los ~

Archivos de Trarnite, de Concentraci6n e Hist6rico. Consiste en la combinacion/
de la vigencia documental, el terrnino precautorio, el periodo de reserva, en su

caso, y los periodos adicionales establecidos en el Cataloqo de Disposicion

Documental.

XXI. Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta

esporadica de un Archivo de Trarnite al Archivo de Concentracion

(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera

permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo Hlstorico (transferencia

secundaria).

XXII. Valor documental: condicion de los documentos que les confiere

caracteristicas administrativas, legales, fiscales y contables en los archivos de

trarnite a concentracion (valores primarios); 0 bien, evidenciales, testimoniales

e informativos en los Archivos Historicos (valores secundarios).

XXIII. Valoraci6n: actividad que consiste en analizar e identificar los valores

documentales para establecer criterios de vigencia, asi como determinar la

disposicion y acciones de transferencia.

XXIV. Vigen cia documental: periodo durante el cual un documento de archivo

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales, contables e historicos,

de conformidad can las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

-rERCERO.- Los titulares de las Unidades Administrativas asequraran el adecuado

funcionamiento de sus archivos, para 10 cual deberan adoptar las medidas necesarias de

acuerdo con 10 dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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uel Estado de Tabasco, la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco y por el

oresente Reglamento.

CUARTO.- La Unidad de Archivos del Instituto, viqilara el cumplimiento de este

-rclenamiento de parte de sus Unidades Administrativas.

CAPiTULO II

DE lA ORGANIZACION DE lOS ARCHIVOS

QUINTO.- La organizaci6n de los archivos debera asegurar la disponibilidad, localizacion

expedita, integridad y conservaci6n de los documentos de archivo que poseen las

Unidades Administrativas.

SEXTO.- las Unidades Administrativas elaboraran una guia simple de sus archivos con

base en el Cuadra General de Clasificaci6n Archivistica, que debera contener la

descripci6n basica de sus series documentales, la relaci6n de los Archivos de Trarnite,

de Concentraci6n e Hist6rico, asi como el nombre y cargo del responsable.

SE:PTIMO.- La Unidad de Archivos del Instituto elaborara un instructivo y dara la

asesoria para la elaboraci6n de la Guia Simple de Archivos.

SECCION I

DEL CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

OCTAVO.- Las Unidades Administrativas determinaran al 0 los responsables de realizar

las siguientes funciones:

I. Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;

II. Registrar y contralar la correspondencia de entrada y salida, y

III. Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas.

NOVENO.- De igual manera, elaboraran una ficha de control para el seguimiento

administrativo de la gesti6n a la que de lugar el documento ingresado a la Unidad

Administrativa; la ficha debera contener los siguientes elementos de descripci6n:

I. EI nurnero identificador (folio consecutivo de ingreso renovable anualmente);

II. EI asunto (breve descripci6n del contenido del documento);

III. Fecha de recepci6n, y

IV. Generador y receptor del documento (nombre y cargo).
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SECCION II

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

DECIMO.- En cada Unidad Administrativa existira un Archivo de Trarnite. Los titulares

de cada Unidad Administrativa determinaran al responsable del archivo de tramite de

entre sus subordinados, los cuales tendran las siguientes funciones:

I. Integrar los expedientes;

II. Conservar la documentaci6n que se encuentra activa y aquella que ha side

c1asificadacomo reservada 0 confidencial, conforme al cataloqo de disposici6n

documental;

III. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos 0, en su caso, con el archivo

de concentraci6n, en la elaboraci6n del Cuadro General de Clasificaci6n, el

cataloqo de disposici6n documental y el inventario general;

IV. Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y

V. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series

documentales, con el objeto de realizar las transferencias primarias al Archivo

de Concentraci6n, conforme al cataloqo de disposici6n documental a que se

refiere este reglamento en el articulo decimo septimo.

SECCION III

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

UNDECIMO.- Las Unidades Administrativas transferiran al Archivo de Concentraci6n del

Instituto, como una secci6n documental los expedientes que se hayan cerrado al concluir

su trarnite de acuerdo con la Guia Simple de Archivo establecida, cualquiera que fuera

este, y que forme parte de las atribuciones de la propia Unidad Administrativa, como

documentaci6n semiactiva y propicia a ser resguardada, hasta que cumpla su vigencia

administrativa, legal, fiscal y contable.

SECCION IV

DEL ARCHIVO HISTORICO

DUODECIMO.- Una vez que los expedientes, originales y sustantivos de las Unidades

Administrativas, que se encuentran resguardados en el Archivo de Concentraci6n~ hayan

concluido su plazo de conservaci6n establecido en el cataloqo de disposici6n
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documental, tendran que transferirse, como secci6n documental al Archivo Hist6rico, tal

y como 10 establece la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

En caso de bajas documentales, se atendera de igual forma 10establecido par la Ley de

Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

SECCION V

DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y DE CONTROL ARCHIVisTICO

DECIMO TERCERO.- La Unidad de Archivo debera asegurarse que los encargados de

los archivos de trarnite elaboren y actualicen peri6dicamente los instrurnentos de l
consulta y control archivistico que propicien la organizaci6n, conservaci6n y localizaci6n

expedita de sus Archivos de Trarnite, par 10 que deberan contar al menos con los

siquientes:

I. EI Cuadro General de Clasificaci6n Archivistica;

II. EI Cataloqo de Disposici6n Documental;

III. Los inventarios documentales:

a. General

b. De transferencia

c. De baja, y

IV. La Guia Simple de Archivos.

DECIMO CUARTO.- Las Unidades Administrativas elaboraran un Cuadro General de

Clasificaci6n Archivistica.

La estructura del Cuadro General de Clasificaci6n sera jerarquica atendiendo a los

siguientes niveles:

l. Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos orqanicamente por el

Instituto, con cuyo nombre S8 identifica;

II. Segundo: (secci6n) cada una de las divisiones del fondo, basada en las

atribuciones de cada Unidad Administrativa de conformidad con las

disposiciones legales aplicables, y

III. Tercero: (serie) divisi6n de una secci6n que corresponde al conjunto de

documentos producidos en el desarrollo de una misma atribuci6n general y

que versan sobre una materia 0 asunto especifico.
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Lo anterior sin perjuicio de que existan niveles intermedios, sequn los requerimientos de t
las Unidades Administrativas. Los niveles podran identificarse mediante una clave/

alfabetica, nurnerica 0 alfanurnerica, sequn sea el caso. /-

SECCION VI

DE LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO

DECIMO QUINTO.- Las Unidades Administrativas no podran crear carpetas de

consecutivos, de correspondencia de entrada, de salida y de minutarios; en su lugar,

deberan generar un expediente por asunto.

Adernas de contener documentos, los expedientes se deben formar con la portada 0

guarda exterior, la que debe incluir datos de identificaci6n del mismo, considerando el

Cuadro General de Clasificaci6n Archivistica.

EI marcado de identificaci6n delexpediente debe contener como minimo los siguientes

elementos:

V.
VI.

VI/.

VIII.

IX.

X.

I. Unidad Administrativa;
II.

11/.

IV.

Secci6n;

Serie;

Nurnero de expediente 0 clasificador: elnurnero consecutivo que dentro de la

serie documental identifica a cada uno de sus expedientes;

Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

Asunto (resumen de contenido 0 descripci6n del expediente);

Valores documentales (administrativo, jurtdico, contable y fiscal);

Tipo de Informaci6n (publica, reservada 0 confidencial);

Vigencia documental, y

Nurnero de fojas utiles al cierre del expediente: es el numero tolal de hojas 5
contenidas en los documentos del expediente.

En la ceja de la portada 0 guarda exterior del expediente, debera serialarse Ja

nomenclatura asignada a los incisos '1/, IV, V Y el ano de apertura del expediente, a este

nurnero se Ie conocera como inventario del expediente.

DECIMO SEXTO.- Los expedientes y documentos c1asificados como reservados 0

confidenciales, deberan ser tratados como 10 establece la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de Tabasco.
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CAPiTULO III

DE LAS MEDIDAS DE CONSERVACION Y

SEGURIDAD DE LOS ARCHIVOS

DECIMO SEPTIMO.- Las Unidades Administrativas enviaran a la Unidad de Archivo del

Instituto, para su validaci6n y registro, una copia de su Cataloqo de Disposici6n

Documental actualizado en soporte electr6nico, a mas tardar el ultimo dia habi) del mes

de enero de cada ario.

DECIMO OCTAVO.- En los plazos de conservaci6n de los archivos se tomara en cuenta

la vigencia documental asi como, en su caso, el periodo de reserva correspondiente.

DECIMO NOVENO.- La Unidad de Archives adoptara medidas y procedimientos

tecnicos que garanticen la conservaci6n de la informaci6n y la seguridad de -sus

soportes, entre otros:

I. l

Contar con espacios disenados y destinados exclusivamente a la recepci6n ;1
organizaci6n y resguardo temporal 0 definitivo de los documentos, y

Contar con sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los

documentos.

La Unidad de Archivos debera efectuar las acciones necesarias para adecuar las

instalaciones destinadas a resguardar los archivos con el prop6sito de preservar los

expedientes y la informaci6n contenida en estos.

II.

VIGESIMO.- Las medidas minimas de conservaci6n recomendadas son:

Limpiar peri6dicamente el area en donde se encuentren fisicamente los archivos.

Inspeccionar regularmente las fuentes de agua (tuberias, los banos, cocinas y equipos

de aire acondicionado) para evitar filtraciones.

Asignar pocas plantas ornamentales en areas de archivo y regar en elias la cantidad de

agua indispensable.

Consumir alimentos unicarnente en los lugares designados para tal efecto, mismos que

por ninqun motivo sera en las areas de archivo.

No fumar dentro del edificio.

No usar ligas elasticas porque se derriten y se adhieren, se recomienda usar cintas de

algod6n.
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No usar adhesivos plasticos 0 en barra porque son irreversibles y degradan el papel.

N8 usar cintas adhesivas 0 engomadas porque provocan manchas y son de dificil

eliminacion.

Se recomienda guardar los mapas y/o pianos en posici6n horizontal.

No usar los dedos con saliva para pasar las hojas, ya que producen bacterias y generan ~

acidez, se deben usar las manos limpias 0 la punta de un borrador. J
Evitar la exposici6n directa de los documentos y expedientes a la luz natural,

incandescente 0 fluorescente, debido a las reacciones oxidantes y quimicas que pueden

danar y oscurecer algunos papeles acidos y decolorar papeles teriidos. 'En situaciones

de exposici6n de un documento los niveles de luz deben mantenerse entre 30 y 150

luxes por no mas de tres meses.

Utilizar con cuidado los expedientes cosidos 0 encuadernados, asi como evitar prensar

el lome innecesariamente. EI 10010 de un expediente nunca debe presionarse can la

Olano 0 la tapa de la fotocopiadora para asegurar una imagen de buena calidad.

Evitar el fotocopiado constante de expedientes con valores hist6ricos; para ello, se hara

una copia destinada a la reproducci6n 0 se diqitalizara.

Ubicar los archivos en areas que no sean proclives a inundaci6n, humedad, sin

ventilaci6n y dernas factores riesgosos para los documentos.

Revisar cuando menos una vez al mes el area de archivo para detectar la existencia de ,

signos de plagas 0 manchas en los expedientes y limpiar cualquier residuo generado por

insectos, adernas de constatar el buen estado de los archivos.

Guardar los materiales incandescentes en lugares especificos, distintos a aquellos

donde se almacenan documentos.

Retirar los documentos almacenados antes de utilizar materiales incandescentes y

restringir el usa de estes a 10 indispensable.

En el area de archivo tener extintores de incendio portatiles adecuados a las condiciones

propias del area. Esto es, que la carga no dane 0 deje residuos en el papel.

Examinar de forma regular instalaciones electricas, alrnacen de productos quimicos,

iirnpieza, cafeteras, maquinaria de fotocopiado y computo, entre otros equipos con uso /
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de energia electrica, asl como aquellas zonas de cocina para el personal 0 areas de I
atenci6n al publico, entre otras, para reducir al maximo posibles causas de incendio en/

el interior del area de archivo.

Evitar estampar los sellos en zonas que afecten la integridad del documento.

No archivar documentos con clips rnetalicos, broches y grapas.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- EI presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicaci6n

en ~I Peri6dico Oficial del Estado.

SEGUNDO.- Las designaciones de los responsables de los archivos de las Unidades

Administrativas, deberan realizarse en un plazo de treinta dias habiles contados a partir

del dia siguiente de la publicaci6n de este ordenamiento.

EI presente reglamento fue aprobado, en forma unanime, por el Plena del Instituto

Tabasquerio de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica en sesi6n ordinaria

numero 47, celebrada el dia 09 de diciembre de 2010.

EI Peri6dico Oficial circula los mlercoles y sabados.

Impreso en la Direcci6n de Talleres Grflficos de Is Secretarla de Administraci6n y Finanzas, bajo Is Coordinaci6n de la Dlrecd6ri General de
Asuntos Juridicos de Is Secretarla de Gobiemo. . •

las !eyes, decretos y demils'disposiciones superiores son obligatorias par el hecho de ser publicadas en este peri6dico.

Para cualquler adaraci6n acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a Is Av. Cobre sin. Ciudad Industrial 0 al
telefono 3-10-33-00 Ext. 7561 de ViUahermosa, Tabasco.


