C U LTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES

COORDINACION DE ARCHIVOS

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
de la Secretaria de Cultura

2021

Enero 2021

1



iNDICE

10.

II:

12.

CULTURA

PRESENTACION

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES

COORDINACION DE ARCHIVOS

ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Marco de referencia
Areas de oportunidad
Justificacion
Objetivos

4.1 Generales

4.2 Especificos
Requisitos

Alcance

ADMINISTRACION DEL PLAN ...

Planeacién de actividades

Calendario de actividades
Recursos humanos y materiales

Costos

PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES ...

Reporte de avances ...

Control de cambios

ADMINISTRACION DE
RIESGOS

MARCO NORMATIVO

GLosaRlo

13

16

16

17

..................................................................................................... 18

18

18

20



CULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES

COORDINACION DE ARCHIVOS

PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2021, se elabora de conformidad a los articulos: “Articulo 23. Los sujetos obligados que
cuenten con un sistema institucional de archivos deberdn elaborar un programa anual
¥ publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.” y “Articulo 28, fraccion Ill. Elaborar y someter a consideracion
del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual” establecidos
en la Ley General de Archivos.

Igualmente, el PADA, se sustenta con base a las funciones de los sujetos obligados en
cumplimiento a los articulos:

"Articulo 24. £l programa anual contendrd los elementos de planeacion, programacion
vy evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que
de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control,
migracion de formatos electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos de
archivos electronicos”.

Con fundamento en lo antes mencionado, la Coordinacién de Archivos presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Cultura 2021, el cual
contempla las acciones Institucionales para el reforzamiento del Sistema Institucional de
Archivos.

Por lo anterior y derivado de que la emergencia sanitaria por el virus SARS-CoV-2 (COVID-
19), que inicio en marzo del ejercicio 2020, trajo consigo el aislamiento y resguardo de
diversos sectores de la sociedad, especificamente el sector publico del cual depende esta
Secretaria, y que dio como resultado la inactividad de las actividades presenciales en las
Unidades Administrativas de la Administracién Publica Federal, asi que el PADA dara
continuidad a los objetivos planteados en el afio 2020.
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I ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. Marco de referencia

Antecedentes

La Secretaria de Cultura fue creada por Decreto Presidencial el 17 de diciembre del 2015,
antes Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (creado por Decreto Presidencial
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 1988), En su Manual
de Organizaciéon 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,
Jjunto con los expedientes, archivos, acervos y demds documentacion, en cualquier
formato, que se encontraba bajo su resguardo”.

En este sentido, la Secretaria de Cultura, es la institucion encargada de la promocién y
difusion de las expresiones artisticas y culturales de México, asi como de la proyeccion de
la presencia del pais en el extranjero. Impulsa la educacidén y la investigacién artistica y
cultural y dota a la infraestructura cultural, de espacios y servicios dignos para hacer de
ella, un uso mas intensivo. Trabaja en favor de la preservacién, promocién y difusién del
patrimonio y la diversidad cultural. Asimismo, apoya la creacién artistica y el desarrollo de
las industrias creativas para reforzar la generacién y acceso de bienes y servicios
culturales, ademas de que promueve el acceso universal a la cultura aprovechando los
recursos que ofrece la tecnologia digital.

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 y cinco Organos Administrativos Desconcentrados.

Es asi como el contenido de valores histéricos del Acervo documental de |la Secretaria de
Cultura integra la memoria Institucional y forma parte del patrimonio artistico cultural
de México.

2. Areas de oportunidad

La Secretaria de Cultura a través de la Coordinacién de Archivos, realiza el seguimiento y
fortalecimiento a la gestién documental y del Sistema Institucional de Archivos, el
programa sigue contemplando cuatro niveles: estructural, documental, normativo y
tecnolégico, para su aplicaciéon es primordial homogenizar normas, procesos y
. metodologia en el ambito archivistico.
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Nivel estructural
Estructura organica: El Sistema Institucional de Archivos se encuentra implementado.

En cuanto a las dreas operativas las Unidades Administrativas, cuentan con su propia
Unidad de Correspondencia, Responsables de Archivo de Tramite (que se encuentran en
proceso de ratificacién), designados por los Titulares de las Unidades Administrativas, un
responsable de Archivo de Concentracion y un responsable del Archivo Histérico.

Infraestructura: De la optimizacién y administracion de espacios e instalaciones
asignados a los archivos, son los mobiliarios, suministros, sistemas de mitigacion de
riesgos:

Archivos de Tramite ubicados en los edificios de:

= Av. Paseo de la Reforma No. 175, Col. Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
06500.

= Arenal No.40, Col. Chimalistac, Alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01070, CDMX.

= AV.Insurgentes Sur No.1822, Col Florida, Alcaldia Alvaro Obregén, CDMX.

= Edificio Bicentenario Centro Cultural Los Pinos, Pargue Lira S/N, San Miguel
Chapultepec, Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 11850, CDMX.

= Av. Revolucion No. 1500, Col. Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro Obregén, CDMX.

» Calle Tolsa No. 6, esquina Enrico Martinez, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
06040, CDMX. (BIBLIOTECCAS)

« Plaza de la Ciudadela No. 4, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06040, CDMX.

= Av. Rio Churubusco No. 79, esq. Calzada de Tlalpan, Col. Country Club, Alcaldia
Coyoacan, C.P. 04220, CDMX. (CENART)

= Francisco Sosa No. 383, esq. Salvador Novo, Col. Del Carmen Alcaldia Coyoacan,
C.P. 04010. (FONOTECA)

= Inmueble para el Archivo de Concentracion, donde se resguarda la
documentacién semiactiva de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Cultura, ubicado en Bellavista No. 300, Col San Nicolas Tolentino, Alcaldia
Iztapalapa, Ciudad de México.

Se cuenta con mobiliario basico y estanteria de oficina, equipo tecnolégico para el
desempefio de las funciones de archivo y el suministro de consumo de papeleria. En
cuanto al sistema de mitigacion de riesgos, existen medidas de seguridad y de proteccién
civil para los inmuebles.

Recursos Humanos

Existe el minimo de personal para realizar las actividades de archivo, los Responsables de
Archivo de Tramite, en su totalidad son Servidores Publicos, que cuentan con los
conocimientos practicos en la materia, finalmente, la Coordinacién de Archivos brinda
asesorias técnicas para la operacién de los archivos de manera permanente al personal
designado para realizar las actividades.
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Nivel documental

Los instrumentos de control y consulta archivistica propician la organizacién, control y
conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, permite la
adecuada administraciéon y gestién para la localizacién expedita de los documentos
favoreciendo el acceso a la informacién como derecho humano. Al respecto la Secretaria
de Cultura cuenta con los siguientes instrumentos:

lnstru mento

Manual de Organizacion General
de la Secretaria de Cultura, asi
como sus Manuales de

Se almeo conforme alas func10nes y/o

atribuciones con base al Reglamento Interior
de la Secretaria de Cultura.

Orgamzacuon Especificos.

Estatus

s s o ‘ g ; bt
Cabe senalar que aun se encuentra en

CudroGeneraI de Clasificacién |

archivistica proceso de validacién por parte del Archivo
Catalogo de Disposicion | General de la Nacion.
Documental

Se encuentra en proceso de elaboracion por
el Archivo de Concentracion

Guia Simple de Archivos

Inventarios Documentales Aplicado en las Unidades Administrativas

y | El Archivo de Concentracién ha recibido
transferencias primarias.

Transferencias primarias
secundarias

Préstamo de expedientes Aplicado

Nivel normativo

De conformidad a la Ley General de Archivos, publicado en el Diario oficial de la
Federacién el 15 de junio de 2018, la Secretaria de Cultura continuara con las actividades
en materia de archivo, y el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, para dar
cabal cumplimiento, a través de la implementacién del presente programa, el cual
pretende atender las diversas problematicas existentes a fin de avanzar hacia una
adecuada gestién documental, asi como el establecimiento de estrategias que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacién y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracion y en su caso el Histérico.

Nivel tecnolégico

Se continuaré con las gestiones de colaboracién de con el Archivo General de la Nacién
para la incorporacién de medios electrénicos, asignacion de accesos, seguridad,
almacenamiento, trazabilidad que proporcione la gestion documental electronica, como
lo indica el articulo 41 de la Ley General de Archivos.
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3. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Cultura 2021, continuara
con las acciones generadas para la mejora continua de la gestion documental,
estableciendo la estructura metodoldgica, tecnolégica y normativa, para la
implementacién de estrategias en la aplicaciéon y homogenizar los procesos archivisticos,
con la finalidad de atender y dar seguimiento a las actividades y procesos enfocados a la
optimizacién de recursos en cuatro niveles, los cuales son: estructural, documental,
normativo y tecnolégico, que se vinculan a la transparencia, acceso a la informacion,
clasificaciéon de la informacion, proteccién de datos personales, proteccion del
patrimonio documental, preservacién y conservaciéon de la Memoria Histérica de México,
cultura archivistica y a la contribucién de la cultura de reciclaje para la optimizacion de
los recursos materiales y proteccién del medio ambiente.

4. Objetivos

4.1 Generales

Continuar con la aplicacién los principios y bases generales para la ordenacion,
conservaciéon, administracién y preservaciéon homogénea de los archivos, para la correcta
operabilidad del Sistema Institucional de Archivos, y fomentar el resguardo y la difusion
de la memoria histérica, fortaleciendo el uso de tecnologias de la informacion,
fornentando una cultura archivistica, acceso a la informacién, preservaciéon de la Memoria
Histérica, asi como contribuir a la cultura de reciclaje Institucional.

4.2 Especificos

1. Seguimiento al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

2. Convocar al Grupo Interdisciplinario para emitir las Reglas de Operacion, en apego
de la normatividad y las necesidades Institucionales.

3. Seguimiento a la gestion de transferencias primarias de las Unidades
Administrativas de la documentacién cuyos valores y vigencia documental hayan
prescrito.

4. Seguimiento a la gestién del destino final de la documentacion de comprobacion
inmediata de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas y del Archivo
de Concentracién, lo cual contribuira a la optimizacién y liberaciéon de espacios y
peso.
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5. Seguimiento a la gestién la baja de aquella documentacién cuya vigenciay valores
documentales hayan prescrito, a las Unidades Administrativas y al Archivo de
Concentracion.

6. Seguimiento a la gestién de transferencias secundarias de los expedientes de las
series documentales con valores histéricos, a las Unidades Administrativas y el
Archivo de Concentracion.

7. Capacitacién virtual profesional especializada, para contribuir al fortalecimiento
del conocimiento, habilidades, procesos, normatividad y cultura archivistica de los
responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativa y el
personal interesado.

8. Seguimiento a la atencién de los requerimientos del Archivo General de la Nacién
para la aprobacién de los Instrumentos Archivisticos: del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposiciéon Documental.

9. Seguimiento a la elaboracién de la Guia Simple de Archivos de las Unidades
Administrativas y el Archivo de Concentracién.

10. Seguimiento a la solicitud al Archivo General de la Nacion de un sistema de
gestién documental, para el control, preservacién y disponibilidad de la
documentacion Institucional.

1. Seguimiento a la contribucién para el fortalecimiento de la Memoria Histdrica de
México con el Archivo General de la Nacion.

12. Seguimiento al fomento de la cultura de reciclaje y donacion a la CONALITEG, para
contribuir con la optimizacién de los recursos materiales y proteccion al medio
ambiente.

13. Emitir el Calendario de Transferencias primarias y bajas documentales 2021-2022,
para el ingreso al Archivo de Concentracion.

14. Seguimiento a la solicitud de Inventarios documentales de las Unidades
Administrativas de los ejercicios 2019 y 2020.

5. Requisitos

Para la ejecucién de actividades de los procesos que integra la Gestion Documental de la
Secretaria, y dar cumplimiento a los objetivos del PADA, se consideran los siguientes
requisitos:

e Involucramiento de los Titulares.
e Actualizar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivo.
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e Continuar con las acciones para la aprobacién del Cuadro de Clasificacion
Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental, cumpliendo con los
tiempos previstos que indica el Archivo General de la Nacion.

e Realizar las transferencias primarias y bajas documentales del Archivo de
Concentracion. A

e Implementar las Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario para el analisis,
valoracién, vigencias, aprobacién de los procedimientos Institucionales que dan
origen y destino final a la documentacion.

e Identificacion de series documentales histérica para el proyecto a largo plazo del
Archivo Historico.

e Capacitacidn archivistica para el logro de objetivos.

6. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacién
estratégica sobre las actividades de archivo que involucra a los Titulares, responsables de
los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo Histérico, los cuales deberan
disponer de sus medios para el logro de los objetivos de este.

Il. ADMINISTRACION DEL PLAN

7. Planeacién de actividades

Las acciones a realizar, para dar seguimiento y cumplir con los objetivos planteados, en
el que se establecen en los requisitos, alcance, recursos, tiempos.
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CULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES

COORDINACION DE ARCHIVOS

8. Calendario de actividades

El calendario refleja las actividades y compromisos que describen cada una de las 14
acciones generadas de los objetivos especificos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021, estableciendo fechas que atiendan cada una de las acciones
programadas una vez que se reactiven las actividades presenciales dentro de los centros
de trabajo, lo anterior de conformidad al “ACUERDO por el que se modifica el diverso que
establece los criterios aplicables para la administracion de los recursos humanos en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para mitigar la
propagacion del coronavirus COVID-19” (DOF:21/12/2020), a continuacién de muestran
las actividades calendarizadas:
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CULTU RA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES

COORDINACION DE ARCHIVOS

9. Recursos humanos y materiales

Recursos humanos

La plantilla gue conforma el Sistema Institucional de Archivos se integra de la siguiente
manera:

Estatus
Coordinadora de Archivos Lic.en Designado
Archivonomia

Responsables de Archivos de Tramite de las Servidores Designados
Unidades Administrativas de la Secretaria de Publicos

Cultura (Administrativos)

Responsable de Archivo de Concentracion Archivista Designado
Responsable del Archivo Histérico Archivista Designado

Se tiene contemplado solicitar el apoyo a los Servidores PuUblicos adscritos a diferentes
areas, en el marco de sus atribuciones, para atender temas en especifico.

De la proteccién del personal de archivo

Para la realizacion de actividades generadas de los procesos archivisticos dentro de los
Archivos de Tramite y del Archivos de Concentracion, se brindard seguimiento al
requerimiento del uso de los materiales de proteccién para el manejo de los documentos
de archivo, como lo son: mascarilla de seguridad contra el polvo, guantes de nitrilo, batas,
anteojos de seguridad y constante lavado de manos.

Recursos materiales

En cuanto al espacid, la Secretaria de Cultura cuenta con un area que alberga la
documentacion en etapa semiactiva (Archivo de Concentracion), ubicado en Bellavista
No. 300, Col San Nicolas Tolentino, Alcaldia Iztapalapa, Ciudad de México. Ademas, el
personal que labora cuenta con equipo de proteccidon personal: batas, anteojos de
seguridad, cubre bocas, guantes e insumos de papeleria (incluye cajas de archivo).

De igual manera en el inmueble ubicado en Av. Paseo de la Reforma No. 175, la
Coordinacién de Archivos posee todos los insumos necesarios para el desarrollo de las
actividades encomendadas al personal adscrito.

10. Costos

- Se pretende no solicitar recursos financieros adicionales a los definidos en el Presupuesto
de Egresos de la Federacidén (PEF) 2021.
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11l.- PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

La Coordinacidn de Archivos de la Secretaria de Cultura, notificard al Archivo General de
la Nacién los trabajos realizados y solicitara el dictamen para las bajas documentales, asi
mismo comunica a los Responsables de Archivos de Tramite y el Grupo Interdisciplinario
sobre los objetivos y actividades programadas, por lo tanto, la retroalimentacion es la
siguiente: =

e Unidad de Correspondencia

¢ Responsable de Archivo de Tramite
(cada Unidad Administrativa)
Responsable de Archivo de
Concentracién

e Responsable de Archivo Histdrico

Coordinaciéon de
Archivos

Archivo General de
la Nacion

[Rteraceion comn:

cios

T rtermacion generaga |

e Grupo Interdisciplinarioc
e Comitéde Transparencia

Permanente

Coordinacién de Instrumentos de Control y
la Nacién Archivos de |a Secretaria -Correos electrénicos Consulta Archivistica.
de Cultura Notificacién del Dictamen de baja
documental.
Colaboracion en el programa
Memoria Histdrica.
Coordinacion Responsables de Archivo | -Oficios Instrumentos de Control y Permanente
de Archivos de Tramite, -Correos electrénicos Consulta Archivistica.
Concentracion y en su Minutas reuniones Informe anual.
caso el Historico. Programa de Anual de Archivos
Grupo Interdisciplinario. (PADA).
Unidades Listas y constancias de
Administrativas. capacitaciones.
Responsables Coordinacién de -Oficios Tramites (transferencias primarias Permanente
de Archivos de Archivos y Responsable -Correos electrénicos e identificacién de documentacion
Tramite de Archivo de -Minutas de reuniones de comprobacién administrativa
Concentracion. inmediata).
Inventarios de Transferencia
Primaria.
Reportes de las actividades
realizadas.
Responsable Coordinacién de -Oficios Inventarios de Transferencia Permanente
de Archive de Archivos y Responsable -Correos electrénicos Primaria y Secundaria.
Concentracion de Archivo de Tramite. -Minutas de reuniones Dictamen de baja Documental
ante el Archivo General de la
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Nacioén y Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Grupo Coordinacion de -Oficio Acuerdos derivados de |la Sesiones. | Permanente
Interdisciplinario Archivos -Correos electrénicos Reglas de Operacion.

Responsable de Archivos

de Tramite.

1. Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos elaborard un informe anual sobre los avances y
acciones en materia de archivos, en cumplimiento al Articulo 26 de la Ley General de
Archivos que a la letra dice “Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a
mds tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente arfio de la ejecucion de dicho
programa.”

Seguimiento

Se solicitard a los Responsables de Archivos de Tramite los inventarios (tramite y
transferencia primaria) de cada una de las Unidades Administrativas, la informacién se
integrara en la base de datos de control de expedientes de las Unidades Administrativas.

12. Control de cambios

Como resultado de los reportes presentados por las areas involucradas, el Area
Coordinacién de Archivos llevara a cabo una revisién de las actividades planteadas y
determinara la procedencia y viabilidad de realizar cambios o ajustes al calendario y se
establecera en su caso un control de cambios, indicando cual fue la actividad original, el
cambio y el motivo.

IV. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Cons |
‘ esta asocirdoel |
| TiesgD

l[ “Proceso, meta U | Denomiinaciondel | Efectos del riesgoencasode ([
|
I
|

cbjetivoalicual | riesgo 2 suceder [
. |
|

La fa}ta de Claves de La falta de |dent|f|ca<:|on de Capamtamon archivistica parala

clasificacién clasificacion expedientes de archivo evita identificacion y aplicacidn de los |
1 archivistica de integradas de realizar de manera eficiente instrumentos de consulta

expedientes en los | manera las transferencias primarias, archivistica, Cuadro General de

archivos de incorrecta, baja documental y destino Clasificacion y Catalogo de

tramite de las incumplimiento la | final Disposiciéon Documental, para él

Unidades normatividad envid de transferencias y bajas

Administrativas docurnentales.

9
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Proceso, metau | Denominacion del | Efectosdélriesgaencasode | Mitigacion'delriesge
objetivo al euial | Tiesgo 1 sucedar

esta aspciado el
riesgo

| Inventario Inventario de archivo de : Cpcitacién archivistica para la .

Inventario de
archivo de tramite, | documental tramite poco confiable, que Gptima elaboracion de inventarios
4 reportado de elaborado de puede incluir documentos sin  |[documentales y la aplicacién Cuadro|
forma ineficiente manera valor, ocupando espacio General de Clasificacién y Catalogo
incorrecta adicional y generando peso de Disposicién Documental en los

excesivo de control de archivo. |mismos.

Contribuye a probables
riesgos sanitarios (polvo,
bacterias, fauna nociva, virus),
desastres naturalesy
seguridad fisica
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V. MARCO NORMATIVO

CONSTITUCION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma 20 de diciembre de 2019.

LEYES

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de julio de
2018.

Ley Genera de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de junio de 2017.

Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de enero
de 1988.

Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20
de mayo de 2004.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, publicada en el Digrio Oficial de la
Federacién el 18 de julio de 2016.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008, y reformas posteriores.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 6 de junio de 2012.

Ley General de Proteccidn Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
Jjulio de 20176.

Ley Federal de Cinematografia, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de
diciembre de 1992.

Ley Federal del Derecho de Autor, publicada en el Diario Oficial de la Federacion 24 de
diciembre de 1996. -

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 1972.
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 4 de agosto de 1994 y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 31de diciembre de 1982 y reformas posteriores.

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1976.

REGLAMENTOS

Reglamento de |la Ley Federal de Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 13 de mayo de 2014.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 8 de noviembre de 2016.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003, en
correlacion con lo dispuesto en el segundo parrafo del Transitorio Segundo del Decreto
por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
Gubernamental y se expide la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de marzo de 2076.

DECRETOS

DECRETO por el que se expide el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales de la Cdmara de Diputados del Congreso de la
Unién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de mayo de 2018.

ACUERDOS

Acuerdo por el gque se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en las Materias de Transparencia y de Archivos, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 23 de noviembre de 2010 y sus reformas posteriores.

Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracidn Publica Federal y su Anexo Unico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de marzo 2016.

Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de
la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de
septiembre 2011.

ACUERDO por el gue se emiten los Lineamientos para la creacion y funcionamiento de
los sistemas que permitan la organizacién y conservacién de la informacién de los
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archivos administrativos del Poder Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de octubre de 2018.

ACUERDO por el gue se emiten los Lineamientos para que las dependencias y entidades
de la Administraciéon Publica Federal transfieran los documentos relacionados con
violaciones de derechos Humanos y persecuciones politicas vinculadas con movimientos
politicos y sociales, asi como actos de corrupcion, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de febrero de 2079.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Pdblica Federal y su Anexo Unico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2017.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2076.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publica, publicado el 15 de abril de 2016.

ACUERDO por el que se da a conocer el nuevo formato de solicitud de salida del pais de
patrimonio documental de la Nacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
08 de marzo de 2018.

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

ACUERDO por el que se dan a conocer los formatos correspondientes a la autorizacién
de salida del pais de documento declarado patrimonio documental de la Nacion; y de
enajenacion por venta de un acervo o documento, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de abril de 20176.

ACUERDO por el que se establecen diversas acciones para la transferencia de
documentos histéricos que se encuentren relacionados con violaciones de derechos
humanos y persecuciones politicas vinculadas con movimientos politicos y sociales, asi
como con actos de corrupcion en posesion de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
febrero de 2019.

ACUERDO por el que se da a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de |a
Nacién emita el Dictamen y Acta de baja documental o de transferencia secundaria de
los Sujetos Obligados de Poder Ejecutivo Federal, previstos en el articulo 106, fraccion XI,
de la Ley General de Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de
octubre de 2020.
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NORMAS

Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo
Contable Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto
1998.

MANUALES

Manual Administrativo de Aplicacion General de las Materias de Transparencia y de
Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 23 de noviembre de 1998.

MANUAL de Organizacion General de |la Secretaria de Cultura. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 12 de octubre de 2017.

CRITERIOS

CRITERIOS que deberan atender las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal, la Procuraduria General de la RepuUblica, la Oficialia de |la Presidencia de
la Republica y los érganos desconcentrados, para la separacion de los desechos de papel
y cartén, publicada el 30 de enero de 2079,

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, Archivo General de la
Nacién, 18 de agosto de 2011.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de
Documentos, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 03 de julio de 2015.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 16 de marzo de 2076.

Lineamientos para efectuar la transferencia secundaria de los Archivos Presidenciales,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 16 de marzo de 2016.

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

Lineamientos Generales para la organizaciéon 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.

Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Consejo Académico Asesor del
Archivo General de la Nacién, publicado en el Diario Oficial de |la Federacién el 03 de julio
de 2015.
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INSTRUCTIVOS

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica, Archivo General
de la Nacién, fecha de actualizacién 16 de abril de 2012 Acuerdo: 2.3/10.

Instructivo para la elaboraciéon del Catalogo de disposicion Archivo General de la Nacion,
fecha de actualizacion 16 de abril 2012 Acuerdo: 2.3/10.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal Archivo
General de la Nacién, fecha de actualizacién 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, 10 junio de 2010 Acuerdo: 2.3/10

GUIAS

Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario; 07 de julio de
2009 Acuerdo: 2.3/10.

Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacién, 2015.
Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos

de concentracion de las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal,
Archivo General de |la Nacidn, sin fecha de publicacién.
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GLOSARIO

V.

VL

VILI.

VIIL.

IX.

XL

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposiciéon documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funcicnes de los sujetos
obligados;

Archivo General: Al Archivo General de la Nacién;

Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el
orden local, gque tienen por objeto promover la administraciéon homogénea de
los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de la
entidad federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y
largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés
pUblico, histdrico o cultural, gue se encuentran en propiedad de particulares,
que no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de auteridad en los
diversos ambitos de gobierno;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestiéon documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del
sistema institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracién y, en su caso, historico;
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XIl.

XL

XIv.

XV.

XVIL

XVIIL.

XIX.

XXII.

XXIIL.

XXIV.
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Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;

Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un
archivo histérico;

Consejos Locales: A los consejos de archivos de |as entidades federativas;
Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos;
Consejo Técnico: Al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico;

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos
en papel y la preservacién de los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion
de controles de acceso a los documentos debidamente organizados que
garantizan el derecho gue tienen los usuarios mediante la atencién de
requerimientos;

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

Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en
linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualguier
interesado;

Director General: Al Director General del Archivo General;

Disposicién documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracidén cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibide y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental;
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Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais
y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o
local;

XXVI. Entes publicos: a los poderes Legislativo y Judicial, los érganos constitucionales

auténomos, las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal, y sus homdlogos de las entidades federativas, los municipios vy
alcaldias de la Ciudad de México y sus dependencias y entidades, |la Fiscalia
General de |la Republica y las fiscalias o procuradurias locales, los érganos
Jurisdiccionales que no formen parte de los poderes judiciales, asi como
cualguier otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y
érganos publicos citados de los tres érdenes de gobierno;

XXVII. Entidades federativas: A las partes integrantes de la Federacién, en términos

de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XXVIIL. Estabilizacién: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,

XXIX.

XXX,

XXXI.

integracion de refuerzos, extraccidon de materiales que oxidan y deterioran el
papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de &cido, entre otros;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados;

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacién que contengan;

Ficha técnica de wvaloracién documental: Al instrumento gue permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoraciéon de la serie documental;

XXXII. Firma electrénica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite la

identificacién del firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su
exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente al mismo vy a los
datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier
modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que
la firma autoégrafa;

XXXIIL Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto

obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo;

XXXIV.Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de

su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién,
acceso, consulta, valoracién documental y conservacién;
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XXXV. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado

XXXVI.

por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de planeacidén estratégica, juridica, mejora continua,
érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacidn, asi como el responsable del archivo histdrico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental;

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacidén de compartir
datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

XXXVIL Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL.

XL

XLIV.

XLV.

la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo
de su ciclo vital gue son el cuadro general de clasificacién archivistica y el
catdlogo de disposicién documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién,
transferencia o baja documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacidon (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);

Ley: A la Ley General de Archivos;

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administraciéon, a través del
tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y
control de acceso;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacién y descripciéon de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional
y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades
gue se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

Organo de Gobierno: Al Organo de Gobierno del Archive General;
Organo de Vigilancia: Al Organo de Vigilancia del Archivo General;

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y
heredar informacidon significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que

28



C ULTU RA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

XLVL

XLVIL

XLVIIL.

XLIX.

LI

LIl

LIl

LIV.

Lv.

LVI.

LVIil.
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hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos federales,
entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas
curales o cualquier otra organizacién, sea religiosa o civil;

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;
Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado;

Sistema Local: A los sistemas de archivos en las entidades federativas;
Sistema Nacional: Al Sisterna Nacional de Archivos;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la division de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de
la federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion
al archivo histérico;
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LVIIl. Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado
para la gestion documental y administracién de archivos, identificar el acceso
y la modificacion de documentos electrénicos;

LIX. Valoracion documental: A la actividad que consiste en el anélisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién
de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de tramite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la
disposicion documental, y

LX. Vigencia documental: Al 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.

Los sujetos obligados que refiere la Ley se regirdn por los siguientes principios:

I Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de
archivo;

L. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los
sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el
orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad
institucional;

1. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y
veraces para reflejar con exactitud la informacién contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizaciéon expedita de
los documentos de archivo, y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con
esta Ley y las disposiciones juridicas aplicable.



