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CULTURA

PRESENTACION

El presente documento denominado Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la
Secretaria de Cultura, se elabora en el marco de las funciones establecidas en el articulo
10y 12 de la Ley Federal de Archivos en los que se establece que el responsable del area
coordinadora de archivos tendra la siguiente funcion:

“Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacién o su equivalente los
procedimientos y métodos para administrar, asi como mejorar el funcionamiento y
operacion de los archivos de los sujetos obligados, con base en la integracién de un Plan
Anual de Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en esta Ley, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables”.

Con fundamento en lo antes mencionado, el drea Coordinadora de Archivos presenta el
PADA 2019, para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos, el
cual es de observancia general y obligatoria para los responsables de las Unidades de
correspondencia, archivos de tramite, concentracidén y en su caso histérico, que integran
el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Cultura.

ELEMENTOS DEL PLAN

1. MARCO DE REFERENCIA

El PADA, es el instrumento de planeacién de corto, mediano y largo plazo de Gestién
Documental, que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacidén y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo la estructura normativa técnica y metodoldgica para la implementaciéon
de estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos de organizacidén y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracién e histdrico.

En este plan se contemplan diversos elementos y procesos encaminados a la
optimizacion de recursos, por lo que debe cubrir tres niveles, estructura, documental y
normativo.

De conformidad con el Art. 12, Frac. | y VI de la LFA, el responsable de |la Coordinacién de
Archivos de la Secretaria de Cultura debera elaborar el PADA, en el que se contemplen
las acciones a emprender a nivel Institucional para la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos (modelo de gestion documental),
el cual debera ser publicado en el Portal de Obligaciones de Transparencia (POT) de cada
institucidn, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.
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1.1 Antecedentes

Mediante reformas a la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y otras 19 leyes,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de diciembre del 2015, se cred la
Secretaria de Cultura.

El entonces Consejo Nacional para la Culturay las Artes (creado por Decreto Presidencial
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 1988), se transformo
en la Secretaria de Cultura.

En su Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura de fecha 12 de octubre
de 2017, se menciona que “Todos los bienes y recursos materiales, financieros y humanos
del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes se transfirieron a la Secretaria de Cultura,
junto con los expedientes, archivos, acervos y demas documentacion, en cualquier
formato, que se encontraba bajo su resguardo”.

De conformidad con lo establecido en el Art. 2 del Reglamento Interior de la Secretaria
de Cultura, y para el desahogo de los asuntos de su competencia cuenta con:

16 - Unidades administrativas,
05 - Organos administrativos desconcentrados.

Es asi que la Secretaria de Cultura es la Institucién encargada de la promocion y difusién
de las expresiones artisticas y culturales de México, impulsa la educacién y la
investigacion artistica y dota a la infraestructura cultural, de espacios y servicios dignos
para hacer de ella, un uso mas intensivo. Trabaja en favor de la preservacion, promociéon
y difusién del patrimonio cultural. Asi como también, apoya la creacién artistica y el
desarrollo de las industrias creativas para reforzar la generacién y acceso de bienes y
servicios culturales, por lo tanto, los acervos de la Secretaria integran en su memoria
documental parte de la historia cultural y artistica de México.

1.2 Areas de oportunidad

Derivado del diagndstico general archivistico realizado a la Secretaria de Cultura se
identificaron areas de oportunidad en los niveles Estructural, Documental y Normativo
como se describe a continuacion:
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Nivel Estructural

Los edificios no cuentan con infraestructura especifica para resguardar expedientes de
los archivos de tramite, se ocupan los espacios comunes y oficinas para resguardar dicha
documentacidn, la saturacién de espacios es generado por la falta de valoraciéon
documental y transferencias primarias, lo que repercute en peso excesivo en los edificios.

En la mayoria de los espacios de las Unidades Administrativas carecen de limpieza
especializada para las areas de resguardo documental, que de combinarse con otros
factores pudieran llegar a provocar un riesgo sanitario tanto para los documentos como
para el personal que ahi laboran.

No se cuenta con monitoreo de acceso a las areas de resguardo.
Falta de equipamientoy materiales de trabajo para el personal que labora en los archivos.

Se identificé que no existe homogeneidad en el mobiliario que se utiliza para resguardar
la documentacion.

Se carece de personal perfilado en la administracion de la informacién y/o en cuyo caso
haya tomado cursos en materia de archivos recientemente.

Nivel Documental

La Secretaria de Cultura no cuenta con un Catalogo de Disposicion Documental validado
por el Archivo General de la Nacién, actualmente se esta trabajando en su elaboracién y
su validacion.

Falta de otros instrumentos de control y consulta archivisticos, como lo son: guia simple
de archivo, formatos de inventarios documentales, caratulas de expedientes, vales de
préstamo.

Actualmente no se cuenta con un Sistema de Control de Gestidn de aplicacién general
en las Unidades administrativas.

Nivel Normativo

Se carece de politicas, manuales o procedimientos especificos internos para la
administracion de los archivos.
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Las transferencias primarias no cuentan con un procedimiento establecido.

2. JUSTIFICACION

En el PADA se presentan las actividades a desarrollar a escala Institucional durante el afio
en curso, permitiendo dar continuidad a la organizacidn de los archivos, asi como
también seguir manteniendo actualizados los instrumentos de control y consulta
archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando el control y
conservacion de los documentos con participacion de los integrantes operativos del
Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Para poder desarrollar un modelo de Gestion Documental inserto en el SIA de
conformidad con el articulo 18 de la Ley Federal de Archivos, se tiene la necesidad de
implementar estrategias que aseguren la aplicaciéon y homologacién de los procesos
técnico- archivisticos, desde el control de los documentos de entrada y salida en la unidad
de correspondencia, la correcta generacidén y administracion de expedientes en un
archivo de tramite, pasando por su guarda precautoria en un archivo de concentracion,
hasta su conservacion permanente en un archivo histérico, con lo cual se contribuye al
ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

Es asi como el PADA, se convierte en la herramienta para dar solucidon a la problematica
planteada: reforzar la sistematizacién de los procesos de administracion de los archivos
de la Secretaria de Cultura, a través de la determinacidén de acciones concretas, con
estrategias, procesos y actividades que de forma integral permitan la consecucién de los
objetivos de este plany las finalidades especificas de cada una de las acciones.

3. OBJETIVOS

3.1 General

Cumplir con el mandato constitucional de preservar los documentos en archivos
actualizados, asi como el funcionamiento del SIA para fomentar una nueva cultura
archivistica en la Secretaria de Cultura.

3.2 Especificos

e Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento oficial
de sus integrantes.
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Entregar el Catalogo de Disposicion Documental al Archivo General de la Nacién
para su validacion.

Contar con Instrumentos de control y consulta archivistica validados para su
aplicacion en los archivos de la Secretaria.

Fomentar la capacitacién y profesionalizacién continua del personal involucrado
en el manejo u operaciéon de archivos.

Realizar las transferencias primarias de la documentacion que ha cumplido su
tiempo de guarda precautoria en los archivos de trdmite de conformidad a
normas establecidas.

Realizar el tramite de baja de aquellos documentos que han cumplido su plazo
legal y vigencia administrativa.

Identificar expedientes con valores secundarios con la finalidad de integrar el
acervo histérico de la Secretaria.

3.3 Alcance

El presente PADA es de aplicacion general para todas las Unidades administrativas e
integrantes el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria, con el objetivo de regular
la gestidon y organizaciéon de archivos en cada una de las fases del ciclo vital del
documento, implementando acciones que fortaleceran la politica de tratamiento
documental.

4. PLANEACION DE ACTIVIDADES

El impacto o beneficios que se esperan alcanzar en el plazo de un ano, plasmados en el
presente PADA se darda a través de la participacién conjunta entre el area Coordinadora
de Archivos, los responsables de los archivos de tramite y el de concentracion.

1.

Establecer el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento de sus
integrantes, los cuales seran el enlace con el area Coordinadora de Archivos en la
materia.

Contar con el Catalogo de Disposicion Documental, instrumento de consulta
archivistica validado por el Archivo General de la Nacién.
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3. Elaborar manuales de procedimientos para cada uno de los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos (Unidad de correspondencia, archivo de tramite
y archivo de concentracion).

4. Generar contenidos de los cursos de capacitacién en materia archivistica que se
impartiran a los servidores publicos que forman el Sistema Institucional de
Archivo, fomentando la profesionalizacién continua del personal involucrado en
el manejo u operacion de archivos.

5. Contribuir con el desarrollo e implementacién de un Sistema de Gestidon
Documental que cumpla con el ciclo vital del documento.

6. Realizar el diagnéstico del archivo de concentracién para la elaboracién del plan
de trabajo.

7. Gestionar ante el AGN (de ser el caso, y si las condiciones asi lo permiten), la
autorizaciéon del destino final de aquella documentacién que lo amerite.

8. Realizar el Calendario de Transferencias primarias para su aplicacidon general.

9. Llevar a cabo la valoracidén secundaria de las series documentales en base a su
procedencia, origen funcional y contenido para iniciar la gestién de creacion del
Archivo Histdérico de la Secretaria de Cultura.

4.1 Entregables y Actividades

Derivado de las actividades a desarrollar, a continuacién, se describen los siguientes
entregablesy las actividades especificas proyectadas:

Entregables Actividades

Nombramiento o ratificacién de los
integrantes del SIA:

-RACA: Responsable de la Coordinaciéon de
Archivos.

-RATSs, Responsables de los Archivo se
Tramite

-RAC: Responsable del Archivo de
Concentracion

Emisién de oficio solicitud de nombramiento o ratificacion.
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Entregables

Catalogo de Disposiciéon Documental.

Actividades

Reuniones de trabajo entre el RACA, RATs y el RAC, para la
elaboraciéon del instrumento, y estar en condiciones de
someterlos a validacion del AGN.

Asimismo, agendar reuniones asesorias con el AGN para el
seguimiento a la validacion.

Manuales de procedimientos.

-Recopilaciéon y analisis de la normatividad interna,
-Recopilacion y analisis de la normatividad en materia
archivistica,

-Recopilacién y analisis de buenas practicas archivisticas
nacionales e internacionales.

-Elaboracién de todos los manuales de procedimientos
especificos acordes a lo establecido a la normatividad y buenas
practicas archivisticas.

Informe sobre los servidores publicos
capacitados, asi como el material y contenido
utilizado para dicha actividad.

Llevar el registro de los servidores publicos que se han capacitado.
Contar con una muestra del material generado sobre el contenido
gue se les brinda a los capacitados.

Informe del estatus en que se encuentre la
implantacién o desarrollo de un Sistema de
Control de Gestion Institucional.

Registro de las reuniones de trabajo con el Area de Tecnologias de
la Informacién sobre los trabajos de analisis de la conveniencia de
instalar un Sistema de Control de Gestion.

Plan de trabajo a desarrollar en el archivo de
concentracion.

Diagnostico a nivel estructural, documental y normativo para
identificar areas de oportunidad las cuales seran atendidas en el
plan de trabajo.

Reporte de las solicitudes de destino final
remitidas al AGN (de ser el caso).

Registro de todas las solicitudes de destino final remitidas al AGN
para su validacion.

Calendario de Transferencias Primarias y el
registro de las que se llevaron a cabo a lo largo
del afo.

Planear conforme a tiempos establecidos las transferencias
primaras para su control.

Proyecto de creacién del Archivo Histérico de
la Secretaria de Cultura.

-Recabar informacién sobre la memoria histdrica e identificar los
principales eventos de la actual Secretaria de Cultura.
-ldentificar los expedientes de caracter histérico para recopilar y
concentrar dicha informaciéon documental.

-Valorar la importancia histérica de la informacién en ellos
contenida.

-Someter a validacion la creacion del Archivo Histérico
Institucional.

Registran ante el AGN dicho Archivo Histérico.
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SECRETARIA DE CULTURA

43 Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 201
Mes FEBRERO MARZO ABRIL SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

Actividades planeadas
Semana 1 2 3 28 2 3 2 3 i 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 2 3 4 1 2 3 4

Establecer el Sistema Institucional de Archivos, a través
del nombramiento de sus integrantes, los cuales seran el
enlace con el Area coordinadora de archivos en la
materia.

Contar con el Catalogo de Disposicion Documental,
2 instrumento de consulta archivistica validados por el
Archivo General de la Nacion.

Elaborar manuales de procedimientos para cada uno de
los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Generar contenidos de los cursos de capacitacion en
materia archivistica que se impartiran a los servidores

4 publicos que forman el Sistema Institucional de Archivo,
fomentando la profesionalizacién continua del personal
involucrado en el manejo u operacion de archivos.

Contribuir con el desarrollo e implementacién del
5 Sistema de Gestion Documental que cumpla con el ciclo
vital del documento.

Realizar el diagndstico del archivo de concentracion
para la elaboracién del plan de trabajo.

Gestionar ante el AGN (de ser el caso, y si las condiciones
7 asi lo permiten), la autorizacion del destino final de
aqguella documentacion que asi lo amerite.

Realizar el Calendario de Transferencias primarias para

8 su aplicacién general.
Llevar a cabo la valoracién secundaria de las series
9 documentales en base a su procedencia, origen

funcional y contenido para iniciar la gestion de creacién
del Archivo Histérico de la Secretaria de Cultura.

10
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4.4 Recursos Humanos

El PADA contempla varias acciones relacionadas con la implementaciéon de un Sistema
Institucional de Archivos (SIA), asi como la adopcién de buenas practicas archivisticas,
siempre en apego a la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién; cuyo
interés y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los
documentos, para contar con informacidn que dé prueba de las actividades y
operaciones de la Secretaria de Cultura como un sujeto obligado.

Para el logro de lo establecido, se usaran los recursos disponibles en los términos
siguientes:

-Responsable del Area Coordinadora de Archivos, un Servidor publico con nombramiento
oficial.

-Responsable de la Unidad de Correspondencia, un Servidor publico con nombramiento
oficial.

-Responsables de Archivos de tramite, se cuenta con el nombramiento por cada unidad
administrativa.

-Responsable del Archivo de Concentracién, un Servidor publico con nombramiento
oficial.

-Responsables de las Unidades administrativa del area de correspondencia, es necesario
la designacidn del personal que se encargara de las actividades en dichas unidades.

5. REPORTE DE AVANCES

Se elaborard un informe trimestral, asi como al finalizar el ejercicio 2019 sobre el nivel de
cumplimiento que se lleve registrado hasta ese momento, el cual se presentara en las
Sesiones Ordinarias del Comité de Transparencia, y asimismo se publicara en el portal
electrénico de la Secretaria de Cultura.

5.1 Control de cambios

En caso necesario el presente PADA podrd modificarse con la intervencién de los
servidores publicos involucrados:

11
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- Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
- Responsable del Archivo de Concentracion,
- Responsables de los Archivos de Tramite y

- Representantes del Grupo Interdisciplinario.

12
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MARCO NORMATIVO

Ley Federal de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién. el 23 de enero
de 2012, Ultima reforma del 19 de enero de 2018 y Ley abrogada a partir del 15 de junio de
2019 por Decreto DOF del 15 de junio de 2018.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 09 de mayo de 2016. Ultima reforma del 27 de enero de 2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2015.

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero de 2017.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1982, Ultima reforma publicada DOF 24 de
marzo de 2016.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de mayo de 1972, Ultima reforma
publicada DOF el 16 de febrero de 2018.

Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 20
de mayo de 2004, Ultima reforma publicada DOF el 19 de enero de 2018.

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control
de Documentos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de julio de 2015.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 16 de marzo de 2016.

Lineamientos para efectuar la transferencia secundaria de los Archivos
Presidenciales. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de marzo de 16.

Lineamientos para concentrar en las instalaciones del Archivo General de la Nacién
el Diario Oficial de la Federacién y demas publicaciones de los Poderes de la Unién,
de las entidades federativas, de los municipios y demarcaciones territoriales del
Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de julio de 2015.

Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacién de los Archivos. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. Publicado en el Diario Oficial
de |la Federacion el 03 de julio de 2015.

13
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Lineamientos para la apertura de los archivos, expedientes e informacién que fueron
transferidos al Archivo General de la Nacién. en cumplimiento del acuerdo por el que
se disponen diversas medidas para la procuracién de justicia por delitos cometidos
contra personas vinculadas con movimientos sociales y politicos del pasado.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de mayo de 2014.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo
Unico. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de mayo de 2017.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016.

Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de los
documentos: transferencia secundaria. Version 1: 5 de noviembre 2018, Versién 2: 27 de
noviembre de 2018.

Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de
documentos: baja documental. Version 1. 5 de noviembre 2018, Version 2. 27 de
noviembre de 2018.

Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de disposicion AGN fecha de
actualizacion: 16 de abril 2012 Acuerdo: 2.3/10.

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica. AGN fecha de
actualizacion: 16 de abril de 2012 Acuerdo: 2.3/10.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal AGN.
fecha de actualizacion: 24 de agosto de 2012 Acuerdo: 2.3/10.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel)
dictaminados con valor histérico al Archivo General de la Nacién. AGN 10 junio de 2010
Acuerdo: 2.3/10

Guia para la Auditoria archivistica México. Version electrénica Jul-2015.

Criterios para la elaboraciéon del Plan anual desarrollo archivistico México. Version
electroénica Jul-2015.

Recomendaciones para proyectos de digitalizacion de documentos México. Versiéon
electroénica Jul-2015.

DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la

14
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Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito
a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos. el desecho de papel y cartén a su
servicio cuando ya no les sean Utiles. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21
de febrero de 2006.

Oficio Circular DG241-2015 Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo
Federal.

Oficio Circular por el que se solicita la actualizacién o ratificacion de nombramientos
de responsables del Area Coordinadora de Archivos.

Oficio Circular por el que se informa a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal el calendario de recepciéon de solicitudes de baja
documental.

15
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccidn, circulaciéon, organizacién, conservacion, uso, seleccion y
destino final de los documentos de archivo;

Archivo: Conjunto orgadnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o
en el desarrollo de sus actividades;

Archivo de concentraciéon: Unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos
obligados, y que permanecen en él hasta su destino final;

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa;

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como
la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la
memoria nacional;

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de
organizaciéon, administracién y conservacién de archivos; elaborar en coordinacién con
las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los
procedimientos de valoraciéon y destino final de la documentacidn; establecer un
programa de capacitacidn y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de
Informacién en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la
informacion la formalizaciéon informatica de las actividades arriba sefaladas para la
creacién, manejo, uso, preservacidon y gestiéon de archivos electrénicos, asi como la
automatizacion de los archivos;

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histoéricos;

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificaciéon
de reserva o confidencialidad y el destino final;

Ciclo Vital del documento: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccién o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados;

16



CULTURA

Comité de Informacién: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental;

Cuadro general de clasificaciéon archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Destino final: Seleccién de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracién
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos
a un archivo histoérico;

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el gjercicio de las facultades y actividades de los
sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren;

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo
plazo por contener informacidn relevante para la institucidn generadora publica o
privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el
conocimiento de la historia Nacional;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que
se identifica con el nombre de este Ultimo;

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de
los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales;

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacidn (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria);

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién
(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos
historicos (valores secundarios);

Valoraciéon documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia;
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Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Acrénimos

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos
RAC: Responsable del Archivo de Concentracion

RAT: Responsable del Archivo de Tramite

RUC: Responsable de la Unidad de Correspondencia
AGN: Archivo General de la Nacién

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental

SIA: Sistema Institucional de Archivos
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