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GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO

DECRETO NUMERO 243

CIUDADANA IVONNE ARACELLY ORTEGA PACHECO, GOBERNADORA DEL
ESTADO DE YUCATAN, A SUS HABITANTES HAGO SABER:

QUE EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL TITULAR DEL
PODER EJECUTIVO POR LOS ARTICULOS 55 FRACCIONES Il Y XXIV, Y 60
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE YUCATAN, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LAS FRACCIONES VIl Y IX DEL
ARTICULO 14 DEL CODIGO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE
YUCATAN, EN LOS ARTICULOS 37, FRACCION IIl, INCISO C) Y 55,
FRACCIONES I Y V DEL REGLAMENTO DEL CODIGO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE YUCATAN, ASi COMO 9 Y 38 DE LA LEY DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO Y LOS
MUNICIPIOS DE YUCATAN, Y

CONSIDERANDO:

PRIMERO. Que el articulo 4 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el
Estado y los Municipios de Yucatan establece que se entiende por informacién
publica todo documento, registro, archivo o cualquier dato que se recopile,
procese o posean los sujetos obligados por dicho cuerpo normativo.

SEGUNDO. Que para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica
es indispensable, por una parte, que los documentos se produzcan y reciban
organicamente, se describan, organicen y conserven con criterios uniformes y, por
otra, que se establezcan medios eficientes para su control, disponibilidad,
recuperacion expedita y disposicion final.

TERCERO. Que la correcta organizacion archivistica forma parte del proceso de
modernizacién de las instituciones publicas del Estado de Yucatan, por lo que
resulta necesaria la aplicacion de las mas modernas tecnologias de la informacién
al manejo documental.
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CUARTO. Que en términos del articulo 9 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, el Archivo General del Estado
tiene la responsabilidad de establecer el procedimiento de clasificacién de la
informacioén publica que debe ponerse a disposicion del publico y mantenerse
actualizada en forma permanente.

QUINTO. Que el articulo 38 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el
Estado y los Municipios de Yucatan establece que corresponde al Archivo General
del Estado la elaboracion de los criterios para la organizacién de archivos de
informacién publica, conforme a los estandares internacionales en la materia.

SEXTO. Que el Archivo General del Estado es la Direccion adscrita a la
Subsecretaria de Desarrollo Social y Asuntos Religiosos de la Secretaria General
de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan, cuyos objetivos
fundamentales son los de recibir, revisar, clasificar, archivar, conservar y depurar
el acervo documental administrativo e histérico del Estado; ademas de ser la
entidad central y de consulta del Ejecutivo.

SEPTIMO. Que por las razones expuestas y a fin de dar cumplimiento a los
articulos 9 y 38 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan, la Titular del Poder Ejecutivo expide los criterios para la
organizacion archivos, y el procedimiento de clasificacién de informacién publica
para el Estado y los municipios de Yucatan, elaborados por el Archivo General del
Estado.

Por lo antes expuesto y fundado, emito el siguiente:

DECRETO 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

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Este Decreto tiene por objeto establecer:
I. El procedimiento de clasificacion de la informacion publica enumerada en el

articulo 9 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan, y
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Il. Los criterios para la organizacién de archivos de informacion publica, en
términos del articulo 38 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para
el Estado y los Municipios de Yucatan.

Articulo 2. Para los efectos de este Decreto se entendera por:

. Administracion de documentos: conjunto de métodos y procedimientos para
organizar, clasificar, catalogar y controlar la produccién, conservacion, uso
y destino final de los documentos;

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

lll. Archivo de concentracién o intermedio: archivo de documentos que se
consultan de manera esporadica, que se conservan masivamente y en el
gue se mantienen hasta su destino final;

IV. Archivo de tramite: archivo de documentos que producen y reciben
cotidianamente en el ejercicio de funciones;

V.  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;

VL.  Asunto: descripcidn breve del contenido de un documento o expediente;

VIl. Baja documental: eliminacion de la documentacion que no tenga valor
administrativo, legal, fiscal, cientifico académico, contable o histérico
alguno;

VIIl. Catalogo de disposicién documental: registro general y sistematico de las

series documentales, sus valores, plazos de conservacion, caracter
reservado o confidencial y destino final;

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

X. Conservacién de archivos: conjunto de procedimientos y de medidas
preventivas destinados a asegurar la preservacion de los documentos;
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Xl

Xil.

Xl

XIv.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

Desclasificacion: liberaciéon de expedientes cuyo plazo de reserva ha
concluido;

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

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

Documentacion historica: 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;

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;

Documento: representacibn 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 tecnoldgicos;

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

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

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

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;
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XXI.

XXIl.

XXIIl.

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXXI.

XXXIL.
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Ley: Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios
del Estado de Yucatan;

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

Organico u organicamente: lo concerniente a las funciones esenciales que
realizan quienes produzcan, reciban, circulen, conserven 0 usen
documentos;

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentaciéon en los
archivos de tramite 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;

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

Registro: descripcion de la ubicacion fisica y de los datos generales de los
expedientes;

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

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

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

Serie documental: documentos organizados de acuerdo con un sistema de
archivo o conservados como una unidad porque resultan de la misma
acumulacién o proceso archivistico, de la misma actividad, o de cualquier
otra relacién derivada de su produccidn, recepcion o uso;

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

Tipo documental: la unidad archivistica mas pequefia e intelectualmente
indivisible;
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XXXIl. Transferencia: procedimiento de traslado controlado y sistematico de
expedientes, que puede ser:

a) Primaria: de un archivo de tramite a un archivo de concentracion;

b) Secundaria: de un archivo de concentracién a un archivo historico;
XXXIV. Valor documental: contenido y condicién de los documentos, que puede ser:

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

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

XXXV. Valoracion: analisis e identificacion de las caracteristicas de los documentos
a fin de establecer acciones de transferencia y criterios de disposicién final,

y

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

Capitulo I
Del procedimiento de clasificacion de informacién publica

Articulo 3. El procedimiento de clasificaciéon de la informacién a que se refiere el
articulo 9 de la Ley es el siguiente:

. Recabar la informacion publica;

Il. Organizar la informacién publica recabada, de acuerdo a los elementos
siguientes:

a) Fondo;

b) Sub-fondo;

c) Serie documental:
1. Marco Juridico;

2. Estructura Organica;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Directorio Servidores Publicos;

Tabulador de Dietas Salarios y Prestaciones;
Domicilio y Contacto;

Programas Operativos;

Servicios, Tramites y Derechos;

Presupuesto Asignado;

Informes del Uso de Recursos Publicos;
Enajenaciones de Bienes;

Criterios de Programas de Subsidio;
Auditorias;

Reglas para las Licencias, Permisos o Autorizaciones;
Padron Inmobiliario;

Contratos de Obra Publica;

Informes Generales;

Empréstitos y Deudas;

Iniciativas de Ley;

Fondos Auxiliares Especiales;

Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica;

Resoluciones por responsabilidad de Servidores publicos, y

lll. Hacer publica la informacioén en los términos que seiala la Ley.

Capitulo Il
De los criterios para la organizacion de archivos

Articulo 4. Los criterios para la organizacion de archivos que sefiala el articulo 38
de la Ley son los siguientes:
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VL.

Elaborar y mantener actualizado periédicamente, con el auxilio de los
responsables de los archivos de tramite, de concentracion e historico, el
catalogo de disposicion documental y los inventarios general, de
transferencia y de baja documental, de cada o6rgano, area o unidad
administrativa a su cargo;

Solicitar, en su caso, al Archivo General del Estado, el dictamen de
valoracion de sus inventarios de transferencia y de baja documental, segun lo
establecido en el articulo 16 de este Decreto;

Coordinarse con el Archivo General del Estado, cuando lo consideren
necesario, en lo relacionado a los procedimientos de valoracion y destino
final de la documentacion;

Llevar el registro de los responsables de archivos y actualizarlo cada vez que
se efectlen sustituciones o cambios;

Establecer un programa de capacitacion y asesoria archivistica para los
responsables de los archivos, y

Coordinar con sus areas o unidades informaticas las actividades destinadas a
la automatizacion de los archivos y a la gestion de los documentos
electrénicos.

Seccion Primera
Del control documental

Articulo 5. Corresponde al area encargada de recibir documentos:

Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y

Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas.

Articulo 6. Corresponde al responsable del registro de control que se elabore en
términos de la fraccién |l del articulo anterior asentar:

El niUmero identificador;

Una breve descripcion del contenido del documento;
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Fecha y hora de recepcion;

El nombre y cargo de los responsables de la generacidon y recepcion del
documento, y

Anexos.

Seccion Segunda
De los archivos de tramite

Articulo 7. Corresponde al responsable del archivo de tramite:

VL.

VIL.

VIl

Llevar el registro de la documentacion recibida;

Crear el expediente o integrar el documento recibido a uno ya existente, de
conformidad con la seccion comun o sustantiva y segun la serie documental
correspondiente;

Describir el expediente con los elementos que se definen en el articulo 12 de
este Decreto y con la vigencia documental;

Sefalar en la ceja de la portada o guarda exterior del expediente la
nomenclatura correspondiente a la seccién y a la serie;

Identificar los expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, con la leyenda de clasificacion establecida por la unidad de
acceso a la informacion publica correspondiente;

Custodiar la documentacidén activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada o confidencial, durante el tiempo que sefale el catadlogo de
disposicion documental;

Hacer la valoracion de los documentos y expedientes a fin de definir su
transferencia y conservacion o eliminacion, de acuerdo a los criterios
establecidos para tal efecto en el catalogo de disposicién documental, y

Elaborar los inventarios de expedientes.

Seccion Tercera
Del archivo de concentracion

Articulo 8. Corresponde al responsable del archivo de concentracion:
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VL.

Recibir de los archivos de tramite la documentacién semi-activa;

Completar el expediente con la siguiente informacion:

a) Numero consecutivo;

b) Fecha de apertura y en su caso, de cierre;
c) Asunto;

d) Valores documentales;

e) Numero de hojas;

Conservar preventivamente la documentacion semi-activa hasta cumplir su
vigencia documental o su periodo de reserva, conforme al catalogo de
disposicion documental;

Coadyuvar en la elaboracion del catalogo de disposicion documental y de los
inventarios general, de transferencia y baja documental;

Solicitar, en términos del articulo 16 de este Decreto, el dictamen de los
inventarios de baja documental a fin de determinar el destino final de los
documentos, y

Realizar las transferencias secundarias correspondientes.

Seccion Cuarta
Del archivo histérico

Articulo 9. Corresponde al responsable del archivo histérico:

Coordinar con el responsable del archivo de concentracion, la elaboracién del
catalogo de disposicion documental, el inventario general de transferencia y
el de baja documental;

Recibir los documentos con valor histérico enviados por el responsable del
archivo de concentracion;

Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener
valor historico;
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IV. Organizar, conservar y describir la documentacién con valor historico;

V. Establecer un programa que permita respaldar los documentos histéricos a
través de sistemas electrénicos y aquellos que los avances tecnoldgicos
permitan, y

VI. Realizar actividades de difusiéon del acervo y sus instrumentos de consulta.

Seccioén Quinta
De los instrumentos de control archivistico

Articulo 10. Para la aplicacion de los criterios referentes a la organizacion de
archivos que establece este Decreto, se requiere la elaboracidén de los
instrumentos de control archivistico siguientes:

I. El catdlogo de disposicién documental, y

Il. Los inventarios documentales general, de transferencia y de baja
documental.

Articulo 11. El Archivo General del Estado podra, en su caso, proporcionar
asesoria técnica para la elaboracién de los instrumentos de control archivistico
sefialados en el articulo anterior.

Articulo 12. La estructura del catalogo de disposicion documental atendera a los
siguientes niveles:

l. Fondo;
ll. Sub-fondo;
lll. Seccion, y

IV. Serie documental.

Seccion Sexta
De la conservacion de archivos

Articulo 13. Para la conservacion de archivos, en términos de los criterios
establecidos en este Decreto, podran adoptarse medidas y procedimientos
técnicos que garanticen la conservacion y la seguridad de los soportes, en la
medida que lo permitan las posibilidades presupuestales, tales como:
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. Espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcion,
organizacion y resguardo temporal o definitivo de los documentos, y

Il. Sistemas de control ambiental y de seguridad para la conservaciéon de los
documentos.

Articulo 14. El catalogo de disposicién documental establecera los periodos de
vigencia de las series documentales, sus plazos de conservacion y su caracter de
reserva o confidencialidad.

Los periodos de reserva de los expedientes sefialados en el catdlogo de
disposicion documental deberan estar vinculados al indice de expedientes
reservados que establece el articulo 16 de la Ley.

Articulo 15. En la contabilizacién de los plazos de conservacion, se tomara en
cuenta la vigencia de los documentos y en su caso, el periodo de reserva
correspondiente.

El plazo de conservacion de los documentos desclasificados como reservados se
contabilizara segun lo establezca el catalogo de disposicidn documental.

Articulo 16. Cuando concluyan los plazos establecidos en el articulo anterior, se
podra solicitar al Archivo General del Estado, si se considerara necesario, un
dictamen de valoracion de los inventarios de transferencia y de baja documental.

Articulo 17. Los dictamenes de valoracion y sus correspondientes actas de baja
documental y de transferencia secundaria podran ponerse a disposicion de la
unidad de acceso a la informacién publica correspondiente que lo solicite.

Articulo 18. Los inventarios de baja documental deberan conservarse en el
archivo de concentracién por un plazo de cinco anos, contados a partir de la fecha
en que se haya autorizado la baja documental.

Cuando se cumpla el plazo sefialado en el parrafo anterior, se podra proceder a la
destruccion de dichos inventarios.
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ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL
DECRETO 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.

Seccion Séptima
De los documentos electréonicos

Articulo 19. Los criterios de organizacién de archivos establecidos en este
Decreto son aplicables a los documentos electrénicos.

Articulo 20. Al aplicar a los documentos electrénicos los criterios de organizacion
de archivos establecidos en este Decreto, deben emplearse las medidas técnicas
de administracion, migracion, respaldo y conservacion que aseguren la validez,
autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos
electrénicos, de acuerdo a las especificaciones que sefale la normatividad
aplicable.

ARTICULO TRANSITORIO

Unico. Este Decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

SE EXPIDE ESTE DECRETO EN LA SEDE DEL PODER EJECUTIVO, EN LA
CIUDAD DE MERIDA, CAPITAL DEL ESTADO DE YUCATAN, ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, A LOS VEINTIOCHO DIiAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS
MIL NUEVE.

(RUBRICA)

C. IVONNE ARACELLY ORTEGA PACHECO
GOBERNADORA DEL ESTADO DE YUCATAN.

(RUBRICA)

C. VICTOR MANUEL SANCHEZ ALVAREZ
SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO



