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|. PRESENTACION

Todos los sujetos obligados deberan constituir un Sistema Institucional de
Archivos para optimizar la aplicacion de los procesos y procedimientos técnicos
archivisticos, con el objeto de efectuar el manejo sistematico de los diferentes [
niveles de archivo, el cual estara integrado por los Archivos de Tramite, Archivo de

Concentracién, Archivo Histérico y el Area Coordinadora de Archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, norma en las \
actividades archivisticas a nivel institucional, definira las prioridades del Area \
Coordinadora de Archivos integrando los recursos econémicos y operativos
disponibles y se contemplaran en las acciones en las areas de: Archivo de

Tramite, Archivo de Concentracion, Archivo Histérico y del Area Coordinadora de
Archivos, para fortalecer la actualizacién y modernizacion del Municipio en la

materia, en él se estableceran los objetivos generales, estrategias, objetivos
especificos, metas y acciones para su desarrollo, teniendo por objeto emprender a

escala institucional la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos.

El PADA 2023 se enfoca a una gestion de actividades planeadas y establecidas,
mismas que ayudaran a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos, identificando areas de oportunidad y a su vez
permitira planificar los cambios en el mismo generando una mejora continua,
contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestion y el avance institucional.

Il. MARCO NORMATIVO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

= La Ley General de Archivos

* Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
México y Municipios.
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= Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos |
» Bando Municipal vigente de Jilotepec, Estado de Méexico \

* Manual de Organizacion de Jilotepec, Estado de Mexico. q{_
* Reglamento del Archivo General del Ayuntamiento de Jilotepec, Estado de !
Mexico. |

lll.- MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos (LGA) en sus articulos 23, 24, 25, 26, 28 fraccién I,
décimo quinto parrafo segundo de los transitorios de la Ley General de Archivos;
articulo sexto fraccion Il de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion
de los Archivos y articulos 23, 24, 25, 26 y 28 fraccion Il de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios (LAADEMyM):
senala (que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional,
deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico. Aunado
a esto que el Programa Anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, protecciéon a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion, de conformidad con los instrumentos de planeacién correspondientes
de caracter estatal y municipal. Consiguientemente, también hacen mencion en su
articulo 28, fraccion lll de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios (LAADEMyM), que el Area Coordinadora de
Archivos tendra como funcién elaborar y someter a consideracion del titular del
sujeto obligado o a quien éste designe, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA). Este Plan Anual de Desarrollo Archivistico establece el
esquema de trabajo en materia de archivos correspondiente al afio 2023, mismo
que es de obediencia obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, el
Archivo de Concentracion, el Archivo Historico, el responsable del Archivo de
Correspondencia y todos los responsables de los Archivos de Tramite del
Municipio de Jilotepec.
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f

Sistema Institucional de Archivos: se cuenta con un Area |_F_
Coordinadora de Archivos, Unidad de correspondencia, .
Archivos de tramite, de caoncentracian e histérico. |
» Grupo interdisciplinario implementado. ]
ESTRUCTURAL » Infraestructura: los suministros y el mobiliario de resguardo j
de expedientes en los Archivos de Tramite, Concentracion e |
Historico son insuficientes.

Recursos humanos: se requiere capacitacion vy
profesionalizacion en la materia.

Y

‘ ~ Elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar fa organizacion,

administracion, conservacion y localizacion expedita de los

archivos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Proyecto del Catalogo de Disposicién Documental

Guia Simple de Archivo

Inventarios documentales (inventario general, inventario de

transferencia e inventario de baja documental).

= Difusion del acervo histdricao

| DOCUMENTAL

Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos,
tendiente a regular la produccién, usc y control de los

documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
NORMATIVO establecidas en la normatividad interna de cada institucion,
las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a
la informacién, su clasificacion y la proteccidon de datos
personales.

v

El Area Coordinadora de Archivos no cuenta con los recursos presupuestarios
suficientes y presenta falta de personal para llevar a cabo un mejor control de
documentos y con ello poder brindar un adecuado funcionamiento de los servicios
archivisticos.

Asi también, falta concientizar al personal de mandos superiores sobre la
relevancia que tiene la labor archivistica dentro del quehacer institucional, ya que
es de vital importancia.
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IV.- JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos [
del Estado de México y Municipios (LAADEMyM), establecen en su articulo 23 {
que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional, deberan .,
elabarar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, informativo u |
homologo en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal '
correspondiente.

Este Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), tiene como finalidad alcanzar
la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las actividades, asi como en la
prestacion de los tramites y servicios que se otorgan a la ciudadania. Para
conseguirlo, se han tenido la necesidad de seguir profundizando tanto en el
analisis de los problemas como en las alternativas.

Por este motivo, se hace fundamental trazar un camino claro que permita alcanzar
las metas previstas y enfrentar con éxito los diversos escenarios que pudieran
presentarse.

En este sentido, y con el afan de enfrentar con éxito los nuevos escenarios, la
administracion publica ha recurrido a la utilizacion de herramientas de gestion para
eficientar su quehacer diario.
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V.- OBJETIVOS “
l

1. General Hj;

Implementar un modelo de gestion documental sustentado en la normatividad, que ( \
permita promover el desarrollo eficiente de los procesos de gestion documental en |
los archivos de tramite, concentracion e histérico, del Ayuntamiento Constitucional 1
de Jilotepec, Estado de México, asi como la integracién de archivos actualizados, "
que contribuyan al desarrollo de la gestiébn publica, a la construccion de su

memoria historica y que garanticen los derechos humanos de acceso a la
informacion y a la verdad, a la proteccién de datos personales, a la transparencia y

a la rendicion de cuentas.

2. Especificos

» Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley de Archivos vy
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, asi
como la normatividad vigente en materia de archivos y transparencia.

v

Implementar acciones para la formacién y profesionalizacién permanente
de las personas servidoras publicas con funciones archivisticas en el
Ayuntamiento de Jilotepec, con la finalidad de ampliar sus conocimientos,
habilidades y actitudes, pero sobre todo dotarlos de herramientas para dar
cumplimiento con sus responsabilidades en la materia, con la maxima
diligencia.

» Mejorar los procesos archivisticos que se realizan los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico.

» Elaborar, actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos; asi como supervisar y validar su correcta aplicacion.

5
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VI. PLANEACION

1. Requerimientos

NLOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

Se plasman las actividades a realizar en el afio 2023, siendo las siguientes:

Elaborar, aprobar y publicar en el portal del Presidente Municipal
Sujeto Obligado el Programa Anual de Constitucional de Jilotepec
Desarrollo  Archivistico  (PADA)  del »  Area Coordinadora de
Municipio de Jilotepec. Archivos
Nombrar a los Responsables del SIA y »  Presidente Municipal
emitir el documento con el desglose de sus Constitucional de Jilotepec
funciones. #  Titulares de las Unidades
administrativas
Asesorar y capacitar al Area Coordinadora »  Area Coordinadora de
de Archivos, Responsables de Archivo de Archivos
Tramite, Concentracibn e  Histérico,
mediante el programa de
profesionalizacién 2023 AGEMEX.
Difundir el acervo histérico con el que » Area Coordinadora de
cuenta el Ayuntamiento Constitucional de Archivos
Jilotepec 22-24, 2 través de su pagina en » Responsable del Archive
Faceboaok. Histdrico
Realizar fumigacién semestral, a partir de » Responsable de Archivo de
su autorizacion, en los Archivos de Concentracion
Concentracion e Histarico. # Responsable de Archivo
Histénco
Elaborar el Cuadro de Clasificacion »  Area Coordinadora de
Archivistica (CGCA). Archivos
» Responsables de los Archivos
de Tramite
> Responsable de Archivo de
Concentracion
Actualizar el directoric de los » Area Coordinadora de
Responsables de los Archivos de Tramite Archivas
cada seis meses. #  Titulares de las unidades
| administrativas
Realizar el proyecto para la elaboracion del > Area Coordinadora de
| Catalogo de Disposicion Documental Archivos
| (CADIDO). > GIA
|
|

’ p
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Elaborar las fichas técnicas de valoracién »  GIA
de las series documentales de las »  Archivos de Tramite de cada
Unidades Administrativas del Sujeto Unidad Administrativa
9 | obligado.
: » Area Coordinadora de
Archivos
Elaborar la Guia Simple de Archivo ¥  Titulares de las unidades
10 administrativas
Actualizar los inventarios documentales »  Area Ccordinadora de
(inventarioc  general, inventarios de Archivos
transferencia e inventarios de baja > Archivos de Tramite de cada
11 documental). unidad administrativa
| |Realizar transferencias del Archivo de »  Archive de Concentracién
Concentracion a Histérico. »  Archivo Histdrico
12
f Informar el cumplimientc del PADA en| > Area Coordinadora de
| | diciembre del 2023 y posteriormente Archivos
[ publicar el mismo en enero del 2024.
|13
|

UNIDOS PODEMOS

Telefonos: (761) 7 34 01
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2. Alcance [

El PADA 2023, del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, establece las q—,
actividades que deberan de desarrollarse en materia de archivos y es de
observancia general y aobligatoria para el Sistema Institucional de Archivos, los
integrantes del Grupo Interdisciplinario y las unidades administrativas. '.

Entregables y actividades

Elaborar, aprobar y publicar en el
» Programa  Anual de|portal del Sujeto Obligada el

1 Desarrollo Archivistico | Programa Anual de Desarrollo
(PADA9 Archivistico (PADA) del Municipio
de Jilotepec.

Nombrar a los Responsables del
SIA y emitir el documento con el
desglose de sus funciones.

2 » Nombramientos y
expedicion de funciones

Asesorar y capacitar al Area
Coordinadora de Archivos,

> Programa de | Responsables de Archivo de
3 Profesionalizacion y | Tramite, Concentracion #
capacitacién Histérico, mediante el programa
de profesionalizacién 2023
AGEMEX.

Difundir el acervo histérico con el
que cuenta el Ayuntamiento

4 » Difusion Constitucional de Jilotepec 22-24,
a través de su pagina en
Facebook.

Realizar fumigacién semestral, a
partir de su autorizacién, en los

infecta i i
5 » Area desinfectada Archivos de Concentracion e
Historico.
8
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|I;‘-
[
6 » Cuadro de Clasificacion | Elaborar el Cuadro de {'
Archivistica (CGCA) Clasificacion Archivistica (CGCA). A
f
Actualizar el directorio de los r \
7 » Directorio actualizado Responsables de los Archivos de |
Tramite cada seis meses. |
H‘-_
Realizar el proyecto para la
8 i g_rcsnye:%ié(:]el %ﬁfﬂ%gn{tﬁ elaboracién del Cataloge de
é Apgl [l)O) Disposicidn Documental
( : (CADIDO).
‘ : . Elaborar las fichas técnicas de
= \’::Ign?asci i tggm:::ss e ricejei valoracion de las  series
9 documentales de  las documentales de las Unidades
- i y Administrativas del Sujeto
Unidades Administrativas Obligado.
& 3 : Elaborar la Guia Simple de
10 » Guia Simple de Archivo Archivo.
Actualizar los inventarios
. documentales (inventario general,
1" » Inventarios documentales inventarios de transferencia e
inventarios de baja documental).
Realizar transferencias del
12 » Acervo histérico Archivo de Concentracién a
Histérico.
N . Informar el cumplimento del
Informe de cumplimiento
13 T 0o P PADA en diciembre del 2023 y
posteriormente publicar el mismo
en enero del 2024.
9
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3. Recursos

Se desglosan a continuacion:

3.1 Recursos humanos

Lt e O 5 ] PERARANDD. | |

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

1 SERVIDOR PUBLICO

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

RESPONSABLE DE CORRESPONDENCIA

1SERVIDORPUBLICO |

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

30 SERVIDORES PUBLICOS

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

1 SERVIDOR PUBLICO

RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO

1 SERVIDOR PUBLICO

TOTAL

34

3.2 Recursos materiales

Para dar cumplimiento con lo anteriormente mencionado se requiere:

« Papeleria (cajas tipo galletera, folders tamafio oficio, hojas blancas tamafio
oficio y carta, hilo color blanco o natural 100 % de algodén).

e Impresora multifuncional
e Equipos de computo
* Mobiliario de oficina

o Estanteria

4. Tiempo de implementaciéon

Con base al analisis descrito con anterioridad, los periodos de trabajo para lievar a
cabo todas y cada una de las actividades seria el siguiente:

10
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4.1 Cronograma de actividades ’ i

FEBRERO
AGPOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Elaborar, aprobar y publicar en el
portal del Sujeto Obligado el
1 |Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) del Municipio
de Jilotepec.

Nombrar a los Responsables del
2 |SIA y emitir el documento con el
desglose de sus funciones.

Asesorar y capacitar al Area
Coordinadora de Archivos,
Responsables de Archivo de
3 | Tramite, Concentracion 2
Histérico, mediante el programa
de profesionalizacion 2023
AGEMEX.

Difundir el acervo historico con el
que cuenta el Ayuntamiento
4 | Constitucional de Jilotepec 22-24,
a ftravés de su pagina en
Facebook.

Realizar fumigacion semestral, a
partir de su autorizacién, en los

- Archivos de Concentracion e
Histérico.
%
|
' 6 Elaborar el Cuadro de

Clasificacion Archivistica (CGCA).

11
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[
Actualizar el directorio de los
7 | Responsables de los Archivos de
Tramite cada seis meses.
Realizar el proyecto para Ia
P elaboracién del Catalogo de
Disposicién Dacumental
(CADIDO).
Elaborar las fichas técnicas de
valoracion de las series
9 |documentales de las Unidades
Administrativas del Sujeto
Obligado.
Elaborar la Guia Simple de
10 :
Archivo.
Actualizar los inventarios
11 documentales (inventario general,
inventarios de transferencia e
inventarios de baja documental).
Realizar transferencias del
12 |Archivo de Concentracion a
Histérico.
Informar el cumplimiento del
13 PADA en diciembre del 2023 y
posteriormente publicar el mismo
en enero del 2024,
4.2 Costos

Los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para la ejecucién del
PADA 2023 estan considerados en el presupuesto aprobado para el gjercicio fiscal

2023.

12
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VII. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES N

La comunicacién que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y aquellas responsables del area de correspondencia,
archivos de tramite, de concentracién e historico, se realizard de manera formal, a
traves de asesorias, oficios, correos electronicos y reuniones de trabajo.

1. Reportes de avances

Todos los encargados en la ejecucion de las actividades a su cargo, deberan
enviar un reporte por escrito al area Coordinadora de Archivos cada tres meses
donde se enlisten las actividades realizadas, fechas, resultados, problematica
presentada, acciones para superarla y riesgos posibles.

El Area Coordinadora de Archivos elaborara el informe anual del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), dando cumplimiento a lo que establece la ley,
aunado a que el mismo podra modificarse en caso de que la situacion asi lo
requiera. -

2. Control de cambios

Se abrira una etapa que consiste en la identificacién, evaluacion y definicion de los
posibles cambios a ejecutar adicionales, ya sean humanos, financieros o tiempo
que pudieran requerirse.

13
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Vill. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

En este rubro se desarrollan los procesos que permiten identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que impidan el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas. Ademas, abarca las
siguientes actividades:

1. Identificacion de riesgos

Se determinan las amenazas que pueden afectar el desarrollo del PADA y
obstaculizar el cumplimiento de sus objetivos, como se menciona a continuacion:

Elaborar, aprobar y publicar en el portal del

Sujeto Obligado el Programa Anual de s

1 Desarrollo Archivistico (PADA) del Municipio # Neeaniarcon sspsotia
de Jilotepec.
Nombrar a los Responsables del SIA y emitir

2 el documento con el desglose de sus > Falta de personal
funciones.

Asesorar y capacitar al Area Coordinadora de
Archivos, Responsables de Archivo de

3 Tramite, Concentracion e Histérico, mediante » Falta de personal
el programa de profesionalizacion 2023
AGEMEX.
Difundir el acerve historico con el que cuenta
4 el Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec » Falta de personal en medios digitales

22-24, a través de su pagina en Facebook.

Realizar fumigaciéon semestral, a partir de su

5 autorizacion, en los Archivos de » Falta de presupuesto
Concentracién e Historico.
6 Elaborar el Cuadro de Clasificacion » No contar con asesoria y capacitacion
Archivistica (CGCA). correspondiente
Actualizar el directoric de los Responsables Y
r ; e opa » Falta de personal
de los Archivos de Tramite cada seis meses
14
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Realizar el proyecto para la elaboracion del » ::rres po(:\?i?éi;e o RamoTa _
g %;%?Sg) de Disposicion  Documental » No contar con documentos i
) normativos |
i
Elaborar las fichas técnicas de valoraciéon de . : e
9 las series documentales de las Unidades a4 :;ri?ta; ;{;:tzsesona y'capaciiaeion
Administrativas del Sujeto Obligado. i ‘
10 Elaborar la Guia Simple de Archivo > Falta de personal y capacitacién
Actualizar los inventarios documentales
(inventario general, inventarios de ;
1 transferencia e inventarios de baja » Falta de personal y asesoria
documental).
Realizar transferencias del Archivo de &
12 Concentracion a Histérico. » Falkade persacal
Informar el cumplimiento del PADA en
13 diciembre del 2023 y posteriormente publicar » Falta de asesoria |
el mismo en enero del 2024.
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2. Analisis de riesgos

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

En este apartado se van a evaluar las probabilidades de que ocurran dichas
amenazas, asi como el impacto que pudieran tener sobre el desarrollo del PADA.

3. Control de riesgos

Aqui se establecen opciones y acciones para la reduccion de las amenazas que
pudieran presentarse en el desarrollo del PADA.

Teléfanos: (761) 7 34 01

16y 17 & 7 34 00 22

Elaborar, aprobar y publicar en el portal

del Sujetc Obligado el Programa Anual de o »  Solicitar asesoria

Desarrollo  Archivistico  (PADA)  del > No contar con asesoria correspondiente

Municipio de Jilotepec.

Nombrar a los Responsables del SIA vy

emitir el documento con el desglose de »  Falta de personal *  Asignacion de personal

sus funcicnes.

Asesorar y capacitar al Area Coordinadora N

de Archivos, Responsables de Archivo de 3 5

Tramite, Concentracién e  Histdrico, = E:n:cita?m aBisIIRe i v #  Solicitar asesoria y capacitacion

mediante el programa de p

profesionalizacién 2023 AGEMEX.

Difundir el acervo histdrico con el que

cuenta el Ayuntamiento Constitucional de » Falta de personal en medios »  Solicitar personal en medios

Jilotepec 22-24, a través de su pagina en digitales digitales

Facebook.

Realizar fumigacion semestral, a partir de »  Elaborar un oficio de solicitud

su autorizacion, en los Archivos de » Falta de presupuesto con fundamento en los articulos

Concentracion e Histdrico. de la legislacion gue aplique

Elaborar el Cuadro de Clasificacion # No contar con asesoria vy . - o

Archivistica (CGCA). capacitacion correspondiente > Solicitar asesoria y capacitacion
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Actualizar el directorio  de los ‘
esponsables de los Archivos de Tramite » alta de persona - olicitar persona

7 IR bles de los Archi de Trami Falta de | »  Solici |
cada seis meses \

» No contar con asesoria »  Solicitar asesoria \
correspondiente correspondiente
Realizar el proyecto para la elaboracion

8 |del Catalcgo de Disposicion Documental
(CADIDQ).

» No contar con Cuadro de # Contar con los instrumentos de
Clasificacicn Archivistica Consulta y Contrel Archivistico.
Elaborar las fichas técnicas de valoracion

9 de las series documentales de las » No contar con asesoria y »  Solicitar asesoria y capacitacion
Unidades Administrativas del Sujeto capacitacién correspondiente correspondiente
Obligado.

40 | Elaborar la Guia Simple de Archivo > Falta de personal y capacitacién >  Solicitar personal y capacitacion
Actualizar los inventarios documentales A
(inventario  general, inventarios de ; ; B

11 ransfereicia @ ivedtatds de baja >  Falta de personal y asesoria »  Solicitar personal y asesoria
documental).

12| Concentacién a Historeo. | > Faadepersona > Soliiar personal
Informar el cumplimiento del PADA en 5 Solicit i

13 | diciembre del 2023 y posteriormente >  Falla de asesoria CHIERAE _— Bassoras
publicar el mismo en enero del 2024 CUESpandienta
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IX. APROBACION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del Municipio de Jilotepec, Estado
de México, fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y cuenta con el
visto bueno del Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México a los TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL
VEINTITRES, misma fecha en la que iniciara su vigencia.

APROBO

PR Wi s —
— A
LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO

LIC. J5N€T ESTADILLA MARTINEZ
JEFA DE ARCHIVO MUNICIPAL
Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA
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GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2023,
se entendera por:

L
Acervo: 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: 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 Tramite. El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo de Concentracion. El integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en €l hasta su disposicion documental.

Archivo Histérico. El integrado por documentos de conservacion permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter pablico.

Area Coordinadora de Archivos. Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos de los sujetos obligados.

Catalogo de Disposicion Documental. Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en sus atribuciones y funciones.
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Grupo Interdisciplinario. Conjunto de personas que debera estar integrado por la
persona titular del Area Coordinadora de Archivos: la unidad de transparencia; las
personas titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora
regulatoria, organos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables
de la informacion, asi como a la persona responsable del Archivo Historico, con la
finalidad de coadyuvar con las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y Disposicion Documental durante el proceso de
elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

Instrumentos de Consulta Archivistica. Instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia
o baja documental.

Instrumentos de Control Archivistico. Instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital, estos son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental.

Inventario Documental. A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia), o para la
baja documental (inventario de baja documental).

Sistema Institucional de Archivos. Es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental.
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