@5
& ‘h‘
o
COTAIPEC

COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

ACUERDO No. COTAIPEC/001/16.

ACUERDO DEL PLENO DE LA COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE, POR EL QUE SE APRUEBAN
FORMATOS DE INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO, COMO PARTE DE LOS
LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS PUBLICOS DEL ESTADO DE CAMPECHE, EMITIDOS POR ESTA COMISION.

PRIMERO: Se aprueban los formatos de instrumentos de control archivistico, consistentes en:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica; Catalogo de Disposicion Documental; Inventario
General [tramite, concentracion, baja e histérico]; y Guia Simple, como parte de los
‘Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos publicos del
Estado de Campeche” vigentes, en la forma y términos del documento que, como Anexo, se
adjunta al presente Acuerdo, con base en los razonamientos expuestos en los Considerandos
del | al VIII de este Acuerdo.

SEGUNDO: Se instruye a la Direccion de Capacitacion, Clasificacion y Archivos de esta
Comision para que, con el apoyo de la Secretaria Ejecutiva y, en uso de sus respectivas
atribuciones reglamentarias, proceda a notificar el presente Acuerdo y circular su respectivo
Anexo a los Entes Publicos, con base en los razonamientos expuestos en el Considerando del
VIl de este Acuerdo.

TERCERO: Publiquese el presente Acuerdo y su respectivo Anexo en el Periddico Oficial del
Estado y en la pagina de Internet de la Comision.

TRANSITORIOS

UNICO.- El presente Acuerdo entrara en vigor el mismo dia de su publicacién en el Periédico
Oficial del Estado.

El presente Acuerdo fue aprobado por Unanimidad de votos por el Pleno de la
Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche, en
Sesioén Ordinaria, celebrada el dia 12 de ene e 2016, ante el Secretario Ejecutivo que da
fe. -

Lic. Mario Alberto Puy Rodriguez,
Secretario Bjecutivo.
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Anexos
INSTRUCTIVO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Fondo: Nombre del Ente Publico
Clave: Clave presupuestal individual del ente publico asignada por la Secretaria de Finanzas.

Titulo: Instrumento de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacion Archivistica): Instrumento
tecnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Ente
Publico.

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupaciéon de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Seccién: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones legales y/o reglamentarias de
cada Ente Publico, aplicables a través de cada una de las unidades administrativas que Io conforman.
Ejemplo: Nombre de la Unidad Administrativa.

Clave: Identificacion alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso que cada Ente Publico
designe.

Nombre: Nombre de la seccion (unidad administrativa)

Subseccién: Subdivision de la seccién basada en las atribuciones legales y/o reglamentarias de cada
Ente Publico, aplicables a través de cada una de las unidades administrativas que lo conforman.

Clave: Identificacion alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso que cada Ente Publico
proporcione.

Nombre: Nombre de la Subseccion que identifica la division de la seccion segin sus diferentes
ambiciones.

Serie: Conjunto de expedientes y documentos homogéneos generados por un sujeto productor en el
desarrollo de la misma actividad administrativa y regulada por la misma norma de procedimiento.
Ejemplo: Nombre de las funciones y atribuciones de la Unidad Administrativa.

Clave: Identificacion alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso que cada Ente Publico
proporcione.

Nombre: Nombre de la serie designado por el ente publico.
Subserie: Subdivisién de la serie que contienen un conjunto de expedientes y documentos homogéneos
generados por un sujeto productor en el desarrollo de la misma actividad administrativa y regulada por la

misma norma de procedimiento.

Clave: Identificacion alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso que cada Ente Publico
proporcione.

Nombre: Nombre de la subserie. /
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Nombre, firma y cargo de los servidores publicos que intervienen en la organizacién, procedimiento y
validacién del instrumento archivistico; asi como el sello del Ente Publico.

Fecha de la Ultima actualizacion (DD/MM/AA).

Fuente: Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Archivos del Estado de Campeche. /
Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Campeche. |

Estandar Conocer EC0549 Realizacion de los procesos técnicos en archivos de tréamite. l/t/
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) INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Fondo: Nombre del Ente Publico.

@ Titulo: Instrumentos de Control Archivistico (Catalogo de Disposicion Documental
Documental). Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino

final.

Clasificacién Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos
con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

@ Seccidon: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones legales y/o
reglamentarias de cada Ente Publico, aplicables a través de cada una de las unidades
administrativas que lo conforman. Ejemplo: Nombre de la Unidad Administrativa.

Clave: |dentificacion alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso que cada Ente
Publico proporcione en su Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Nombre: Nombre de la seccién proporcionado en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Subsecciéon: Subdivision de la seccién basada en las atribuciones legales y/o reglamentarias de
cada Ente Publico, aplicables a través de cada una de las unidades administrativas que lo
conforman.

Clave: I|dentificacién alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso que cada Ente
Publico proporcione en su Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Nombre: Nombre de la subseccion proporcionado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

@ Serie: Conjunto de expedientes y documentos homogéneos generados por un sujeto productor en
el desarrollo de la misma actividad administrativa y regulada por la misma norma de procedimiento.
Ejemplo: Nombre de las funciones y atribuciones de la Unidad Administrativa.

Clave: ldentificacion alfabética, numérica o alfanumérica, segin sea el caso que cada Ente
Publico proporcione en su Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Nombre: Nombre de la serie proporcionado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
@ Subserie: Subdivision de la serie que contienen un conjunto de expedientes y documentos
homogéneos generados por un sujeto productor en el desarrollo de la misma actividad

administrativa y regulada por la misma norma de procedimiento.

Clave: I|dentificacion alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso que cada Ente
Publico proporcione en su Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

Nombre: Nombre de la subserie proporcionado en el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

@ Valor documental: condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios), o bien, &
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evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos histéricos (valores secundarios);

proporcionado por el servidor publico responsable del archivo de concentracion que elabora el
Catélogo de Disposicion Documental.

Plazo de conservacion o Vigencia Documental: Periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite, de concentraciéon e histérico; consiste en la combinacion de la vigencia
documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales
establecidos en los presentes Lineamientos; proporcionado por el servidor publico responsable del
archivo de concentracién que elabora el Catalogo de Disposicion Documental. Se recomienda
fundamentarse en la Seccién | de los Plazos de Conservacion, Seccién Il de la Conservacion de la
Informacién Reservada y Seccién Il de la Conservacién del archivo contable Gubernamental de
los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos Pablicos del
Estado de Campeche.

Informacién Publica: Todo archivo, registro, dato o comunicacién contenido en cualquier medio,
documento o registro impreso, optico o electronico que se encuentre en poder de los Entes
Publicos, generados en el gjercicio de sus funciones y que no haya sido previamente clasificado
como de acceso restringido (todo la informacion es publica, mientras no exista una solicitud de
informacién para reservar o para clasificarla como confidencial).

Informacién Reservada: La informacion publica cuyo acceso se encuentra temporalmente
restringido por disposicion de esta Ley Informacién Confidencial: Toda informacion en poder de
los Entes Publicos, cuya divulgacion haya sido circunscrita Gnicamente a los funcionarios que la
deban conocer en razdon de sus funciones, asi como la informacion relativa a las personas,
protegida por el derecho fundamental a la privacidad, conforme a lo establecido en esta Ley.

Destino final: seleccién que se hace en los archivos de tramite o concentracion de aguellos
expedientes cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo histérico.

Fundamento legal: Normatividad en la materia que aplique para poder reservar, o para considerar
como confidencial dicha informacién (Leyes, lineamientos, circulares, etc.).

Nombre, firma y cargo de los servidores publicos que intervienen el la organizacién y
procedimiento archivistico; asi como el sello del Ente Publico.

Fecha de la dltima actualizacion (DD/MM/AA).

Fuente: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Campeche. /
Norma Conocer EC0549 Realizacion de los procesos técnicos en archivos de tramite. M
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO GENERAL
(TRAMITE, CONCENTRACION, BAJA E HISTORICO)

Fondo: Nombre del Ente Publico

Titulo: Instrumento de Control Archivistico (Inventarios documentales): Instrumentos de consulta que
describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de tramite y concentracién transferencia) y/o baja documental (inventario de
baja documental).

No. de caja: Numero consecutivo de las cajas.
No. de Expediente: NUmero consecutivo de expedientes.

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones legales y/o reglamentarias
de cada Ente Publico, aplicables a través de cada una de las unidades administrativas que lo conforman.
Ejemplo: Nombre de la Unidad Administrativa.

Subseccion: Subdivision de la seccion basada en las atribuciones legales y/o reglamentarias de cada
Ente Publico, aplicables a través de cada una de las unidades administrativas que lo conforman.

Clave: Identificacion alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso que cada Ente Publico
proporcione.

Nombre: Nombre de la Subseccion que identifica la division de la seccién segun sus diferentes
ambiciones.

Serie: Conjunto de expedientes y documentos homogéneos generados por un sujeto productor en el
desarrollo de la misma actividad administrativa y regulada por la misma norma de procedimiento.
Ejemplo: Nombre de las funciones y atribuciones de la Unidad Administrativa.

Clave: |dentificacién alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso que cada Ente Publico
proporcione en su Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Nombre: Nombre de la serie proporcionado en el Cuadro General de Clasificacidén Archivistica.
Subserie: Subdivision de la serie que contienen un conjunto de expedientes y documentos homogéneos
generados por un sujeto productor en el desarrollo de la misma actividad administrativa y regulada por la

misma norma de procedimiento.

Clave: |dentificacion alfabética, numérica o alfanumérica, segin sea el caso que cada Ente Publico
proporcione en su Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Nombre: Nombre de la subserie proporcionado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

No. y Nombre del Expediente: Nimero y nombre proporcionado por el productor para identificar cada
uno de los expedientes.

Descripcion del Expediente: Resumen o descripcién sintética de los documentos que integran el

s
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expediente.

Fecha de apertura de expediente: La(s) fecha(s) en la(s) (dd/mm/aa) que el productor abre el
expediente en el ejercicio o desarrollo de su actividad.

Plazo de conservaciéon o Vigencia Documental: Periodo de guarda basado del Catalogo De
disposicion documental de la documentacién en los archivos de tramite, de concentracién e histérico;
consiste en la combinacion de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en
su caso, y los periodos adicionales establecidos en los presentes Lineamientos; proporcionade por el
servidor publico responsable del archivo de concentracién que elabora el Catalogo de Disposicion
Documental en coordinacién con el responsable del tramite . Se recomienda fundamentarse en la
Seccién | de los Plazos de Conservacién, Seccion Il de la Conservacion de la Informacion Reservada y
Seccion Il de la Conservacion del archivo contable Gubernamental de los Lineamientos Generales para
la Organizacién y Conservacién de los Archivos Pablicos del Estado de Campeche.

Clasificacion de la informacion.

Informacién Puablica: Todo archivo, registro, dato o comunicacion contenido en cualquier medio,
documento o registro impreso, éptico o electrénico que se encuentre en poder de los Entes Publicos,
generados en el ejercicio de sus funciones y que no haya sido previamente clasificado como de acceso
restringido (todo la informacién es publica, mientras no exista una solicitud de informacién para reservar
o para clasificarla como confidencial, de acuerdo a lo establecido en el art. 106 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica).

Informacién Reservada: La informacién publica cuyo acceso se encuentra temporalmente restringido
por disposicion de esta Ley.

Informacién Confidencial: Toda informacién en poder de los Entes Publicos, cuya divulgaciéon haya
sido circunscrita Unicamente a los funcionarios que la deban conocer en razéon de sus funciones, asi
como la informacién relativa a las personas, protegida por el derecho fundamental a la privacidad, de
acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales.

Ubicacion fisica/topogréafica de los expedientes: Ordenacion de los expedientes de un archivo en el
espacio o mabiliario destinado para su resguardo fisico y que puede seguir criterios cronolégicos,
alfabéticos, numéricos, geograficos, onomasticos, cromaticos o mixtos.

Descripcion numérica de totales del inventario.

Nombre, firma y cargo de los servidores publicos que intervienen el la organizacion y
procedimiento archivistico.

Fuente: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Campeche.
Estandar Conocer EC0549 Realizacién de los procesos técnicos en archivos de tramite.




910¢/vDDd/t oreulog

pepiun e| ap Jejnjil)
ewu} A oBied ‘aiquionN

'0g 'OA/VZIHOLNY

"By ap opeuwixoide osad ap |Bjo} Un UCD seles ua sopluajuoo sajusipadxa aquosap anb selo}

ap OAIYDIE [9p B|gesuodsal
021|qnd JOpIAIBS)
ew.y A obies ‘aiquopn
OSIAIY

(e)1wel} ap oAlyd.e [ap
a|gqesuodsal 021|gnd 10pIAIBS)
ewll} A oBied ‘aiquioN

o¥oav13 eﬁ

ap e1suUo2 olejusAUl auasald |3 Vl

oD

F ) (ot )

)

)
&

6

ODIHQLSIH 3 ¥rvE 'NOIOVHLINIONOD TLINVHL

IYHINIO OV LINIANIOTNLLL

A S

-
i

(349ON A 3AVTO) OONOA

0dILOD01




[\ G COTAFEC

ARCHIVISTICG X

saariitio (3t 8

INSTRUCTIVO
GUIA SIMPLE

Fondo: Nombre del Ente Publico.

Titulo: Instrumento de Control Archivistico (Guia simple): Esquema general de descripcién de las
series documentales de los archivos de un Ente Publico, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacidn archivistica y sus datos generales.

Seccién: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones legales y/o
reglamentarias de cada Ente Publico, aplicables a través de cada una de las unidades
administrativas que lo conforman. Ejemplo: Nombre de la Unidad Administrativa.

Subseccién: Subdivision de la seccion basada en las atribuciones legales y/o reglamentarias de
cada Ente Publico, aplicables a través de cada una de las unidades administrativas que lo
conforman.

Clasificacién Archivistica: Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes homogéneos
con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Serie: Conjunto de expedientes y documentos homogéneos generados por un sujeto productor en
el desarrollo de la misma actividad administrativa y regulada por la misma norma de procedimiento.
Ejemplo: Nombre de las funciones y atribuciones de la Unidad Administrativa.

& O OO

Clave: |dentificacion alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso que cada Ente
Publico proporcione en su Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.

Nombre: Nombre de la serie proporcionado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Descripcion del Expediente: Resumen o descripcién de los documentos que contiene el
expediente.

Fecha de apertura de expediente: La(s) fecha(s) en la(s) (dia y mes) que el productor abre el
expediente en el ejercicio o desarrollo de su actividad.

Vélumen/No. de Expediente: Cantidad numérico y consecutiva de expedientes.
Ubicacién Fisica/Topogréfica de los expedientes: Ordenacion de los expedientes de un archivo
en el espacio o mobiliario destinado para su resguardo fisico y que puede seguir criterios

cronologicos, alfabéticos, numéricos, geograficos, onomasticos, cromaticos o mixtos.

Nombre, firma y cargo de los servidores puUblicos que intervienen en la organizacion vy
procedimiento archivistico; asi como el sello del Ente Publico.

()EOEOE

Fuente: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Archivos del Estado de Campeche.
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Campeche.

Estandar Conocer EC0549 Realizacion de los procesos técnicos en archivos de tramite.
/
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