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MARCO NORMATIVO
CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, dltima reforma 20 de diciembre
de 201S.

LEYES

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
Jjunio de 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015, dltima reforma 13 agosto
de 2020.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016, ultima reforma 27 enero
2017.

Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el Diario Oficial de Ila
Federacion el 20 de mayo de 2004, ultima reforma 21 de octubre de 2020. \
Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diaric{/
Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016, ultima reforma 13 de abril de 2020: :;Z
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos,

publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de mayo de 1972, dltima
reforma, 16 de febrero de 2018. (Q\j}r

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion 4 de agosto de 1994, dltima reforma 18 de mayo de 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion 4 de enero de 2000, dltima reforma el 11 de
agosto de 2020.

REGLAMENTOS

\\

<
AN
\

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, publicado en el Diario ficia{&
de la Federacion el 8 de noviembre de 2016.
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Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de mayo de 2014.

NORMAS

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Poder Ejecutivo Federal, lil.-
Disposiciones Aplicables al Archivo Contable, NACG 01 Disposiciones Aplicables
al Archivo Contable Gubernamental, vigente a partir del 1 de enero 2019.

MANUALES

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

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la creacion 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, @
ACUERDOS

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica

Federal y su Anexo UNICO, publicado en el Diario Oficial de la Federacién 15 de
mayo de 2017.
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CULTURA

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

PARA EL FUNCIONAMIENTO, ORGANIZACION, CONSERVACION Y
VALORACION DE LOS EXPEDIENTES GENERADOS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

La Secretaria de Cultura en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, genera,
recibe y utiliza documentos de archivo que sirven como evidencia, testimonios
y fuente de informacion, motivo por el cual tiene la obligaciéon de organizar,
conservar y difundir los archivos que posee, de conformidad con lo dispuesto en
los Articulos 7, 8,910, 11, 12,13, 14, 15y 16 de la Ley General de Archivos.

Asimismo, la Ley General de Archivos en su Articulo 50, dispone que cada Sujeto
Obligado debera contar con un Grupo Interdisciplinario, considerado la Unica
instancia competente en esta institucién para reconocer, a propuesta de las
unidades administrativas, las politicas, los valores documentales y plazos de
conservacion que garanticen la disposicion y destino final de la documentacién
de la Secretaria de Cultura.

Por lo anterior y de conformidad al Articulo 54 de la Ley, se establecen las
presentes Reglas de Operacion, las cuales precisan la forma y término bajo las
cuales es integrado, asi como el funcionamiento del referido Grupo.

CAPITULO |
- Disposiciones Generales

Primero. Las presentes Reglas de Operacién son de observancia general y
obligatoria para todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario de |
Secretaria de Cultura y las unidades administrativas.

Segundo. Ademas de las definiciones contenidas en el Articulo 52 de la Ley, que
establece las disposiciones en materia de valoracién, depuracion, baja,
digitalizacién, transferencia y resguardo de los expedientes, también, de las

definiciones contenidas en al Articulo 54 de la Ley General de Archivos, para -

efectos de las presentes Reglas de Operacidon y su ambito de aplica 't’fr\m, se
entendera por: \ \\

\L
1\
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CULTURA

. Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar
integrado por el titular de la coordinacién de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacidon estratégica, juridica,
mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo
historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoraciéon documental;

ll. Ley: ala Ley General de Archivos, y

lll. Reglas de Operacion: a las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario.

Tercero. La aplicacion e interpretacion de dichas reglas, corresponde al Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Cultura.

Cuarto. El Grupo Interdisciplinario tiene como objetivo coadyuvar con la
coordinacion de archivos para el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integra los expedientes
de cada serie documental de archivo de la Secretaria de Cultura, con la finalidad
de colaborar con las unidades administrativas productoras de |
documentacién en el establecimiento de valores documentales, plazos d
conservacion y disposicion documental; asi como la normalizacién de los
instrumentos archivisticos.

CAPITULO i
De la integracion y actividades del Grupo Interdisciplinario

Quinto. El Grupo Interdisciplinario es un érgano colegiado que en el ambito de
sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos OOf
institucionales que dan origen a la documentacién que integran lo
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o
unidades administrativas productoras de Ila documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservaciéon P
y disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas {
técnicas de valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el
catalogo de disposicién documental. N

Sexto. El Grupo Interdisciplinario, se integrara por:

l Presidente; Titular de la Unidad de Administraciéon y Finanzas
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il Secretaria; a cargo de la coordinacién de archivos
. Vocalias; a cargo de las personas titulares de:

a) Unidad de Asuntos Juridicos;

b) Direccion General de Administracion;

c) Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales;

d) Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones;
e) Unidad de Transparencia;

f) Organo de Control Interno;y

g) Las Unidades Administrativas, productoras de la informacién.

De igual manera, las unidades administrativas productoras de Ia
documentacion asistiran e intervendran Unicamente cuando se analice la
documentacion generada en sus areas, en los términos que establece la Ley, a
efecto de exponer los valores documentales, vigencias, plazos de conservaciéon
y destino final durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion.

Séptimo. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y
voto, asi como la facultad de designar un suplente en sus ausencias mediante
oficio, el cual debera ser un servidor publico bajo su mando con, al menos, niv
de director o coordinador de area.

La designacion prevista en el parrafo que antecede se informara mediante oficio
dirigido a la Secretaria del Grupo Interdisciplinario, con al menos un dia habil
previo a la fecha de convocatoria de la sesion ordinaria y en cualquier momento
previo a la fecha de convocatoria cuando se trate de sesidén extraordinaria.

Octavo. Articulo 52 de la Ley; son actividades del Grupo Interdisciplinario, las
siguientes: a\

. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales y
recomendaciones sobre la disposicion documental de las series documentales;

ll. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion
de valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicidon
documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los

siguientes criterios: ;f\\ A\

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel&,

jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion
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documental de las unidades administrativas productoras de la documentacién
en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el
operativo, realizando una completa identificacibn de los procesos
institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre
si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentaciéon fue
producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos
que integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados
y formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren
como originales dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondémicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las
funciones del productor de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informaciéon
fundamental para reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las personas;
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si |
informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi
como los documentos con informacién resumida, y

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de conservacién de los mismos. Sugerir, cuand

corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o lo

procesos de certificacion a que haya lugar.

lll. El sujeto obligado definirad las series documentales que genera de acuerdo a
con los procesos que lleva a cabo, lo establecido en las fichas técnicas de
valoraciéon documental y los instrumentos de control y consulta archivistica
deberan estar vinculados directamente con los procesos institucionales, que
reflejan fielmente los actos juridicos que desarrolla en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones. N

a). Promover el uso, métodos y técnicas que garanticen la localizaciéon
disposicion expedita de documentos a través de sistemas modernos de
organizacion y conservacion de los archivos, que contribuyan a la eficiencia
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gubernamental, la correcta gestiéon gubernamental y el avance institucional, asi
como favorecer la utilizacion de tecnologias de la informacién para mejorar la
administraciéon de los archivos;

Que, atendiendo a los principios archivisticos de conservacién, procedencia,
integridad y disponibilidad, se contribuira a mejorar la adecuada organizaciény
preservacion de los archivos;

c). Las demas que se definan en otras disposiciones.

Noveno. Ademas de las atribuciones establecidas en el Articulo 52 de la Ley, los
integrantes del Grupo Interdisciplinario realizaran las siguientes actividades:

. Realizar la planeacidon estratégica y el analisis institucional, normativo,
intelectual y archivistico para instaurar los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y el destino final de las series documentales;

ll. Lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado
a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;

lll. Indicar que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestién institucional;

IV. Aprobar los instrumentos de control y consulta archivistica, previstos en la
Ley; catalogo de disposicion documental, cuadro de clasificacion archivistica;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestiéon documental y administracion de archivos;

VI. Identificacion, seguimiento y prevencién de la deteccidon de riesg \
sanitarios de las unidades administrativas y del archivo de concentracion. /}T)

VIl. Firmar los dictdmenes de disposicidn y valoracién documental,\
respectivamente, asi como las actas de baja documental y/o transferencia \
secundaria.

Del dictamen; contendra como minimo la siguiente informacion:
a) Fecha de emisiodn;

b) Relaciéon nominal de los miembros presentes;

c) Fundamentacion legal y motivacion de la valoracién documental;

d) Area responsable de la informacién a valorar;
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e) Inventario documental del area responsable de la documentaciéon a
valorar;

f) Declaratorias de valoracion y las solicitudes de baja documental o
trasferencias secundaria.

g) Aprobar las fichas de valoracion documental que elaboren las areas
administrativas u 6rganos jurisdiccionales productores de la informacion,
en las que se estableceran los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y destino final de las series documentales, y

VIll. Las demas que se definan en otras disposiciones.

Décimo. Las unidades administrativas o dreas productoras de la documentacién
deberan:

I. Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboracién de las fichas técnicas de valoraciéon documental;

Il. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman(

las series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el
marco normativo que los faculta;

lll. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo, y

VI. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y disposicié
documental de las series documentales que produce.

CAPITULO lil
De la Operacion del Grupo Interdisciplinario

Décimo primero. El presidente tendra las siguientes atribuciones;

—

I. Presidir las sesiones del grupo Interdisciplinario;

ll. Aprobar las convocatorias a las sesiones y someter a consideracién el Ord
del Dia;
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i1l. Convocar a las sesiones;

IV. En caso de ausencia del Presidente del Grupo Interdisciplinario designara a
su al suplente en forma previa al inicio de la sesién convocada.

V.Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario el Plan de trabajo para
la elaboraciéon y actualizacion de los instrumentos de control, asi como el
calendario anual de sesiones ordinarias.

VI. Emitir voto de calidad en caso de empate ante las sesiones del Grupo
Interdisciplinario;

VIl. Fungir como moderador en las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

VIII. Emitir voto de calidad en caso de empate;

IX. Presentar ante el Comité de Transparencia los asuntos relacionados con la
informacioén reservada y confidencial.

X. Firmar los dictdmenes de disposicion y valoracién documental, asi como las K
actas de baja documental y/o transferencia secundaria;

Xl. Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las
presentes Reglas de Operacion, y

"\

XIll. Llevar el registro de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando\\ 00)‘
las constancias respectivas;

XIlll. Elaborar el acta de cada sesién, segun les corresponda y recabar las firmas
correspondientes, asi como en el resto de los documentos administrativos en aw
que se hagan constar las actividades del Grupo Interdisciplinario;

XIV. Integrar la carpeta para cada sesién y remitirla a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario e invitados, en su caso; (\

XV. Registrar la asistencia de todos los participantes en cada sesién del Gr o& A\
Interdisciplinario; \

11 de 23



CULTURA

Décimo segundo. La Secretaria(o) del Grupo Interdisciplinario tendra las
siguientes atribuciones:

l.  Encaso de ausencia de la Secretaria(o) el Grupo Interdisciplinario, se
designara al suplente en forma previa al inicio de la sesion convocada.

Il. Notificar via correo electrénico institucional los acuerdos del Grupo
Interdisciplinario a las unidades administrativas;

lll.  Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario, y

IV. Las demas que le confiere la legislaciéon aplicable, o que de comun
acuerdo establezca el Grupo Interdisciplinario;

Décimo tercero. Las y los servidores publicos vocales del Grupo Interdisciplinario
tendran las siguientes funciones:

I. Aprobar el orden del dia de sus sesiones;
Il. Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones;

lll.Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que obrew
constancia de su participacion;

IV. Las demas que le confiere la legislaciéon aplicable, o que de comun acuerdo

establezca el Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO IV
De la convocatoria y las Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Décimo cuarto. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran:

. . XF\\
l. Ordinarias,y [\
Il. Extraordinarias. &

Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o virtual.
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Décimo quinto. El proyecto de la Orden del dia de las reuniones ordinarias y/o
extraordinarias se incorporarad, al menos, los siguientes puntos:

. Pase de lista y verificacion de quérum legal.
ll. Aprobaciéon del Orden del dig;
lll. Aprobacién de Actas de la reunién anterior;
IV. Discusidny, en su caso, aprobacion de los puntos a tratar
V. Asuntos generales;y
VI. Clausura de la sesion.

Décimo sexto. Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran
al menos en forma trimestral, conforme a las fechas establecidas en su
Calendario Anual de Sesiones Ordinarias, mismo que se aprobara en la ultima
sesion de cada ejercicio fiscal.

La convocatoria a las sesiones ordinarias se realizard con diez dias habiles de
anticipacion, mediante correo electrénico institucional.

Décimo séptimo. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se
celebraran en razén de la importancia del tema a tratar. Podran ser convocadas
por el Presidente, en un plazo minimo de veinticuatro horas. La convocatori
sera mediante correo electrénico Institucional.

Décimo octavo. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario
deberan contener:

l. Eldia, horay lugar, o en su caso plataforma electrénica en que tendra
verificativo la sesioén; \

Il. Tipo de sesidn;

lll. Orden del dia; y \
IV. Documentacién soporte de los asuntos del orden del dia. \ y

Décimo noveno. El quérum de las sesiones ordinarias y extraordinarias sera \ (/ \
declarado cuando estén presentes cinco de los integrantes del Grupo \((\ /
Interdisciplinario o, en su caso, los suplentes previamente designados, que \ \
enlistan a continuacion: \\\\

.  Unidad de Administracién y Finanzas;
Il. Unidad de Asuntos Juridicos;
lll. Direcciéon General de Administracion;
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IV. Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales;
V. Coordinacién de Archivos;

VI. Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;
VIl. Unidad de Transparencia;
VIll. Organo de Control Internoy

IX. Unidades Administrativas

Vigésimo. De no existir el quérum necesario para la celebracion de la sesion, se
fijard& nueva convocatoria por parte de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario presentes estableciendo fecha, hora y lugar, misma que sera
notificada a los integrantes ausentes, mediante correo electrénico institucional
de la Secretaria.

Vigésimo primero. Los asuntos se someteran a la consideracion del Grupo
Interdisciplinario y se adoptaran por acuerdos por unanimidad o mayoria simple
de votos de los integrantes.

En caso de empate, el Presidente resolverad con voto de calidad. Los integrantes
del Grupo Interdisciplinario podran emitir voto particular en el que expongan
los argumentos que motivaron su disenso, el cual debera incluirse en el Acta de
la sesidon correspondiente. '

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la presencia de
servidores publicos o especialistas en la materia a sus sesiones, cuando la
naturaleza del asunto lo amerite, quienes tendran derecho a voz, pero no a voto.
En ese caso, deberan hacerlo de conocimiento mediante correo electrénico a la
Secretaria, por lo menos dos dias habiles previos a la sesion del Grupo
Interdisciplinario, indicando el nombre completo y, en su caso, el cargo qu
ostenta, asi como, brevemente, las consideraciones por las que se estima
importante su participacion.

Vigésimo segundo. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea
necesario suspender la sesién, ésta continuard el dia habil acordado por los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, siempre que la naturaleza del asunto lo
permita. Tal situacion, constara en el Acta respectiva.

Vigésimo tercero. Para cada sesidn, la Secretaria, elaborara un Acta, en la g e
deberan especificar: &
|

. Eltipo de sesion;
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ll. Fechade celebracion;
lll. Lista de asistencia;
IV. Orden del dia;
V. Una breve descripcion de los asuntos tratados;
VI. Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y

VIl. Elsentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para
el cumplimiento de los acuerdos.

Vigésimo cuarto. El proyecto del Acta se someterd a consideracién de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario. Una vez aprobada debera ser firmada
por los participantes, en un plazo no mayor a treinta dias habiles después de
celebrada la sesion.

CAPITULO V
De los acuerdos del Grupo Interdisciplinario

Vigésimo quinto. Las areas administrativas o areas productoras de la
informacion atenderan, a la brevedad, las recomendaciones del Grupo
Interdisciplinario. Estas recomendaciones serdan objeto de seguimiento por”
parte de este Grupo y los resultados de su atencidn seran reportados, /
trimestralmente en las sesiones del Grupo. ‘

En caso de existir alguna imposibilidad normativa o material o inconformidad
para la atencion de las recomendaciones, las unidades administrativas o areas
productoras de la informacién deberan informar las consideraciones que la
sustenten al Grupo Interdisciplinario, a fin de que éste se pronuncie respecto de
las medidas necesarias para concretar su cumplimiento o, en su caso, \a OW/
modificacion de los alcances de la recomendacion en analisis.

Vigésimo sexto. Los acuerdos del Grupo seran de aplicacién obligatoria paralas \
unidades responsables generadoras de informacién y/o documentacion. N \

Vigésimo séptimo. El Grupo Interdisciplinario deberda emitir y aprobar las
politicas, medidas técnicas, recomendaciones y modernizaciones para el

archivo en tramite de cada unidad responsable y del archivo de concentracjén
. , . v \
e historico de ser el caso.
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CAPITULO VI
De la Transparencia

Vigésimo octavo. La documentaciéon que emita el Grupo Interdisciplinario,
relativa a las Actas de baja y de transferencia secundaria, los dictdmenes de
disposicion y valoracién documental, listado de documentos de comprobacién
administrativa y/o apoyo informativo e inventarios documentales, entre otros
son publicos y solo podra ser reservada por excepcion, bajo las justificaciones
establecidas en la normatividad aplicable en materia de clasificacion de la
informacioén.

Vigésimo noveno. La informacién generada, asi como las Actas de las sesiones
ordinarias y extraordinarias que emita el Grupo Interdisciplinario seran publicas
bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de
clasificacion de la informacién y seran difundidas a través del micrositio de la
Secretaria de Cultura asignado a la Coordinacién de Archivos. ‘

Trigésimo. La clasificacion de la informacién de los documentos de archivo sera
tipificado en el Comité de Transparencia. (N?
ARTICULO TRANSITORIO

Trigésimo primero. Las presentes Reglas de operacidén entrardn en vigor a partir
del dia siguiente de su aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario.

\

N
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VIl
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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;

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 funciones de
los sujetos obligados;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion

caracter publico;

permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de ~

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

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentaciéon 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 yk\
las disposiciones juridicas aplicables; \

Catédlogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico

que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacidén y la disposicién documental;

documentos en papel y la preservacion de los documentos digita é{;\:a
largo plazo; :
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CULTURA

X. 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;

Xl. Disposicion documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de
los archivos de tramite o concentracidon cuya vigencia documental o uso
ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales;

Xll. Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado
en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental;

Xlll. Documentos histoéricos: 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;

XIV. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de .
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o \C <f
tramite de los sujetos obligados;
XV. Ficha técnica de valoraciéon documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoraciéon de la serie
documental; {
XVI. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un’ /)@‘
sujeto obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

XVIl. Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, | \
organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion; \{/\\
XVIil.  Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que [\ |

propician la organizacion, control y conservacién de los documentos de, | N
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general dge) \f“L

clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién documental; BL

Z.
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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);

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacién y descripcién de los distintos
grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficazy
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 que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes;

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion 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;

Seccidn: 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 divisién de una seccién que corresponde al conjunto de /)'O\T
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion

general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o \
tramite especifico; ‘

Subserie: A la divisién de la serie documental; '/*\-J
=N

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érganoy organismo de AN
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, rganos auténomos, partidos  \\ Y
politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier personay \

fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realic
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actos de autoridad de la federaciéon, 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 concentracidon al archivo histérico;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis 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 historicos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental, y

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 regiran por los siguientes
principios:

Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, %’L
ambiental y tecnolégica, para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo;

Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido
por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantesy -
respetar el orden interno de las series documentales en el desarroll /@Je \/-" \
su actividad institucional. | I {\
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