
Principios básicos en 
la administración de 
archivos públicos



Temario

1. Sensibilización
2. ¿Qué es un archivo?
3. Marco jurídico
4. Conformación de un archivo
5. Ciclo vital de documento
6. El sistema institucional de archivos.
7. Las áreas de archivo y sus funciones: área coordinadora,

trámite, concentración e histórico.
8. ¿Cómo debemos archivar?
9. Los Instrumentos archivísticos
10. La ficha técnica de valoración documental





Los archivos son espacios de resguardo de acervos documentales que
contienen los registros escritos, digitales, fotográficos y sonoros del
desarrollo social, económico, cultural y político de las naciones



Los archivos son los pilares donde se sostiene el acceso a la información y
la protección de los datos personales.
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El incorrecto tratamiento archivístico fomenta el deterioro
permanente de los documentos lo que a su vez repercute en el
manejo y control del acervo documental de Instituciones provocando
la pérdida de información, viéndose afectada la capacidad de atender
las necesidad de la sociedad en el ámbito de acceso a la información,
la protección de los datos personales así como del estudio de los
acervos



Los archivos NO son…

I. Bodegas
II. Áreas de castigo

Los archivos SI son…

I. Espacios organizados
II. Centros de resguardo de documentos y expedientes
III. Fuentes de información



Marco jurídico

• Ley No. 71 de documentos Administrativos e Históricos del 
Estado de Veracruz * 

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública

• Ley No. 875 de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave 

• Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los 
Documentos y la Organización de Archivos *

• Lineamientos para la Organización y Conservación de 
Archivos

• Ley General de Archivos



¿Qué es un documento



¿Qué es un expediente?



¿Qué es un archivos?



Ciclo vital de los documentos

Sucesión de etapas por las que transita un expediente a lo largo de su vida
útil. Se inicia con la creación de un documento que, en relación a algún
asunto continúa su integración hasta convertirse en un expediente, su
resguardo en el archivo de trámite, su paso por concentración y su baja o
llegada al archivo histórico.



SISTEMA INSTITUCIONAL DE 
ARCHIVOS (SIA)

Artículo 20 LGA

I. Un área coordinadora de archivos

II. Las áreas operativas
a) De correspondencia
b) Archivo de trámite
c) Archivo de concentración
d) Archivo histórico



ÁREA COORDINADORA DE 
ARCHIVOS



OFICIALÍA DE PARTES



ARCHIVO DE TRÁMITE



ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN



ARCHIVO HISTÓRICO



¿CÓMO DEBEMOS ARCHIVAR?





PARA ARCHIVAR PRIMERO 
DEBEMOS…



TIENEN VALOR DOCUMENTAL



Contienen valores documentales
 Documentos con valor administrativo: 
Aquellos que son elaborados, recibidos y conservados por cada
área en función de las actividades derivadas de sus
atribuciones.
Su tiempo de guarda no será mayor a 7 años.
 Documentos con valor legal:
Los que se reciben y/o conservan en el ejercicio de derechos u
obligaciones regulados por el Derecho relativo a la materia de
que se trate o que sirvan de testimonio ante la ley.
Su tiempo de guarda es durante su desahogo en trámite y 10 
años en concentración.



• Documentos con valor fiscal y/o contable:
Constituye el conjunto de documentos con información
consistente en libros de contabilidad, registros contables,
documentos contabilizados, comprobatorios (facturas, notas,
cheques, ajustes presupuestales y justificatorios (contratos,
órdenes de pedidos)
Su conservación será de 5 años como mínimo.
Las cuentas por liquidar sin analizar en su totalidad se
conservarán por 12 años en trámite.



NO TIENE VALORES 
DOCUMENTALES



Documentos de apoyo informativo
 Documentos constituidos por ejemplares de origen y 

características diversas cuya utilidad en las unidades 
responsables reside en la información que contiene para apoyo 
de las tareas asignadas.

 Generalmente son ejemplares múltiples que proporcionan 
información, no son originales, se trata de ediciones o 
acumulación de copias y fotocopias que sirven de control.

 Por lo general no se consideran patrimonio documental, se 
destruyen y solo se conservan aquellos por su valor de 
información.

 No se transfieren al Archivo de Concentración.

 Carecen de conceptos tales como vigencia o valores 
administrativos.



DESPUÉS DE IDENTIFICAR, SIGUE…



PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

Disposición física de los documentos respetando la secuencia
de los trámites que los produjo.



UNA VEZ ORGANIZADOS LOS 
EXPEDIENTES…



TÍTULO, TEMA O ENCABEZADO

Archivo de
Trámite

Documentación 
activa

Desincorporación
documental

Transferencia 
primaria

Archivo de 
Concentración

Documentación 
semi activa

Baja 
documental

Transferencia 
secundaria

Archivo 
Histórico

Documentación 
inactiva



INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y 
CONTROL ARCHIVÍSTICOS

 I. El Cuadro General de Clasificación Archivística;
 II. El Catálogo de Disposición Documental;
 III. Los Inventarios Documentales:
 a. General,
 b. De transferencia,
 c. De baja, y
 IV. Guía de Archivo documental. 



LA FICHA TÉCNICA DE VALORACIÓN 
DOCUMENTAL

• Herramienta de registro de la información de las funciones comunes o
sustantivas (series documentales).

• Mapeo de series documentales en base al marco normativo (reglamento,
manual, ley orgánica, etc.)

• Levantamiento del cuadro general de clasificación documental para el
establecimiento de claves e identificación de series comunes y
sustantivas.

• Identifica las características particulares de cada asunto que se desarrolla
en las áreas administrativas en base al soporte documental que se genera
(valores documentales, las condiciones de acceso a la información,
vigencias documentales y el destino final.)

• Un formato por asunto (serie documental)











RECOMENDACIONES

1. Conformación del Grupo Interdisciplinario.
2. Fundar y motivar la razón por la que se carece de información 

(fracción XLV).
3. Actualización anual de la información.
4. Formalización de área coordinadora de archivos.
5. Mapeo de series documentales en relación a normatividad interna.



Julio César Medina Gutiérrez

2284880861 

julio.medina@ivai.org.mx
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