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i. Elementos del Programa
1.1 Marco de Referencia

La Direccion de Archivo General Municipal de Santiago Ixcuintia, Nayarit, es una
Dependencia Centralizada, adjunta y dependiente de la Secrstaria del Honorable
Ayuntamiento; “el cual tiene dentro de sus objetivos el establecer las bases de los
procedimientos y medidas técnicas para llevar a cabo la administracion integral de
documentos y de su patrimonio documental contenidos en los archivos de las
dependencias y areas de la administracion publica municipal centralizads, a fin de
asegurar su conservacion, organizacion, descripcion, acceso, uso, valoracién,
transferencia, destino y difusion”.

Asi mismo ser un auxiliar y/o coadyuvante para los Qrganismos Publicos
Descentralizados O.P.D. en los trabajos inherentes a la materia de Archivistica en
cumplimiento a las obligaciones contenidas en diversas disposiciones legales.

La Direccién de Archivo General Municipal de Santiago Ixcuintla, comienza a
prestar sus servicios de manera formal el dia 1 de Septiembre del afio 2023, es
decir al dia siguiente de que fuera aprobado por el Honorable Cabildo sl
Reglamento de Archivos del Municipio de Santiago Ixcuintla, Desde entonces a la
fecha y como parte de las actividades propias del Archivo se han recibido
documentos provenientes de las diferentes dependencias de la Administracién
Publica Municipal (APM), convirtiéndose entonces dichos documentos de tramite
en Archivos de Concentracion para su resguardo.

Sin embarga, y como es sabido, existe a la fecha un retraso en la implementacién
integral del sistema institucional de archivos para el municipio de Santiago ixcuintla,
el cual debe realizarse de manera paulatina y siguiendo las recomendaciones del
Consejo Local de Archivos del Estado de Nayarit y del Archivo General del Estado

de Nayarit.

Para dar cabal cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Archivos del
Municipio de Santiago Ixcuintla, Nayarit, se tienen que hacer varias gestiones
necesarias con el objetivo de lograr crear los instrumentos de Control y Consulta
Archivistica. Con ello, se crea el Sistema Municipal de Archivo, mismo que se le da
continuidad periédicamente ya que puede haber cambios administrativos o ajenos
al personal, el cual se designa como enlace y un suplente para que sean ios
encargados del Archivo de Tramite de la Administracién Ptiblica Municipal; asf
como un encargado del Archivo de Concentracion que es quien se encarga de
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asegurar y describir los fondos bajo su reguardo, la consulta, el recibir las
transferencias primarias, servicios de préstamo a las unidades administrativas,
conservar los expedientes hasta que cumplan los plazos de su vigencia
documental, lo anterior con fundamento en el art. 31 de la Ley Generai de Archivos.

ley de Archivos para el Estado de Nayarit v 13 fraccién Il del reglamento
de Archivos del Municipio

1.2. Objetivo de la Direccion de Archivos Municipal de Santiago
Ixcuintla, Nayarit

Establecer la operatividad del Sistema Institucional de Archivos Municipales;
ejecutado los Instrumentos de Control y Consuita Archivistica, modernizando vy
homologando los procesos de las entidades federativas y los archivos municipales,
garantizando que se sienten las bases para un Gobierno digital y abierto, No solo
en los organismos publicos centralizados sino también los descentralizados

1.3. Antecedentes y su probleméatica

El Archivo Municipal de Santiago Ixcuintla Nayarit, queda inscrito y reconocido en
el Registro Naciohal de Archivos (RNA) con el codigo MX/1683/11122023,

certificado por el Archivo General de la Nacion (AGN).

La primera encomienda que tiene que hacer el Archivoe General Municipal, es la
implementacion del sistema institucional de Archivos, y derivado de ello la
integracién del Sistemna Municipal de Archivos, y creacién de un grupo
interdisciplinario de Archivos para tener la capacidad de efaborar los Instrumentos
de Control y Consulta Archivistica que nos marca las Leyes y Reglamentios en
mencion, cuya labor fue de primer momento dificil ya que ninguna area de las
dependencias estaba familiarizada con la administracion de documentos por lo que
se debe comenzar a dar capacitaciones en materia archivistica, con el objetivo
prioritario para dar cumplimienta con la administracion de documentos con apego a
sus Normas y Leyes.

la actualizacion y elaboracion de los instrumentos de control archivistico se ven
perjudicados constantemente ya que afectan de manera directa cuande se cambia
el enlace de Archive de tramite ya que estan en constante cambio de actividades o
bien, a las personas que otorgaron nombramientos para esta actividad no son las
personas idéneas, es decir, que en estricto sentido, existia una permanente falta de
interés en aprender sobre la materia archivistica, motivos por los cuales se retrasa
la actualizacion de los mismos, asi mismo renuncias voluntarias y/o despidos en
PADA 5|18
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materia laboral que repercuten en la ejecucion de los ifrabajos en materia
archivistica, ya que quienes reemplazan se ven en la necesidad de capacitarse y
se pierden semanas para que puedan desarrollar su trabajo.

Los recursos financieros también son mermados o acofados puesto se ven
afectadas las actividades para la conservacion del acervo municipal, por lo que en
ocasiones el ciclo vital dei documento se puede perjudicar tanto en el archive de
tramite y/o el de concentracion.

La Direccion de Archivo Municipal de Santiago Ixcuintla, dentro de sus atribuciones
principales tiene por objeto establecer las bases para que todas las areas de la
administracion publica queden capacitadas para que apliquen las politicas de
acceso y conservacion de los archivos; cimentando en cada servidor piblico la
importancia de fa documentacion que cada uno genera y su repercusion en el futuro
de la serie de procesos.

li. Justificacién

El Archivo General Municipal de Santiago Ixcuintla Nayarit, entre sus metas
trazadas tiene la Consolidacion dei Sisterna Municipal de Archivos, en la que cada
dependencla desde un inicio adjunte su documental en un orden cronoldgleo y por
diligencias o atribuciones de cada area, para asi integrar su documental de forma
ordenada y veraz, que permita dar continuidad a los procesos de la administracion

publica municipal.

En los articulos 4 Fraccion XLIV, 22, 23, 24, 26, 27, de la L.ey de Archivos del Estado
de Nayarit establece que los sujeios obligados deben de contar con un Programa
anual de Desarrollo Archivistico (PADA) en el cual debe estar publicado en &l portal
electrénico en los primeros treinta dias del ejercicio fiscal en curso.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADAZ2023), se
estableceran las bases y la calendarizacion de las practicas que habré de
ejecutarse, asi como los métodos y procesos, que permitan dar continuidad a su
censervacion y su disposicion documental apegado a los

Ordenamientos jurfdicos (Federal, Estatal y Municipal), que sea vértice para ta toma
de decisiones.

Dentro de la esencia de un Archivo General Municipal se encuentra la transparencia
y el acceso a la informacion Publica, que garantiza el derecho de la rendicidn de
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cuentas, la evaluacion en los programas y politicas pulblicas.

Para asegurarnos de que exista una eficacia en la administracion de documentos
debe de existir la aplicabilidad de la norima en el sentido de que cada dependencia
o area del municipio debe respetar el proceso vital del documento {(archivo de
tramite, archivo de concentracion y el archivo historico), en el que el (AGM) tiene
dentro de sus funciones el capagcitar y/o promover una cultura de preservacion de
documentos a los funcionarios sobre la importancia de los acervos documentales.

lli. Objetivos

3.1. General:

Consolidar el Sistema institucional de Archivos del Municipio de Santiago ixcuintia
Nayarit para que se cumpla con las obligacionss establecidas en la Ley de Archivos
del Estado de Nayarit y el Regiamento de Archivos del Municipio.

3.2. Especificos:

1. Implementar las politicas de acceso y conservacion de archivos, su marco
normativo en materia archivistica, tanto en materia de transparencia y acceso a la
informacidn pablica.

2. Homologar los procesos en materia archivistica en toda la administracién
municipal.

3. Capacitar a los servidores publicos que son enlaces con el Archivo Municipal.

4. Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica tanto como su
implementacion.

5. Actualizar el Directorio de los responsables del archivo de tramite

6. Eficiencia y eficacia en la gestion documental.
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iV. Planeacion

En el desempefio de ias metas trazadas y sus objetivos dentro del (PADA2023), el
archivo municipal se encuentra en la imperiosa necesidad de tener el respaldo y
apovo de los responsables de archivos de tramite de cada centro gestor, asi como
la coordinacion del archivo de concentracion, Para ello es importante sefialar que
las transferencias primarias en el archivo de concentracion se recibirén durante todo
el afio con el fin de dar seguimiento al ciclo vital del documento y su valoracién,
para que sea el archivo de concentracion el espacio idoneo para la preservacion de
la documental, recibiendo un caracter semiactivo en el que esporadicamente se
tenga st consulta si fuese preciso.

4.1. Reqguisitos

Para emprender las diferentes diligencias en temas sobre la administracion de
documentos v ia
gestion documental en el (PADA2023), es necesario puntualizar los siguientes

requisitos:

1. Inspecciones a cada una de las dependencias de la Administracion Publica para
ver que conocimientos se lienen en materia de archivo y ver como se esta
trabajando para asi obtener un enlace directo con el Archivo Municipal, en el
cual quede asignado de manera formal el responsable del archivo de tramite
con el de archivo de concentracian.

2. Se pedira a los enlaces que junto con sus direclivos fijen sus atribuciones y
facultades de todas las actividades que realizan para la elaboracion y
actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

3. Capacitar al centro gestor en materia archivistica, cuyo énfasis y seguimiento
sea constante con los enlaces de archivo de tramite.

4, Capacitar a los responsables de Archivo de Tramite y Concentracion en el

manejo del Sistema de Administraciéon de Archivos.

Elaborar un Programa de destino final y baja documental. 7

6. De conformidad con las obligaciones comunes de Transparencia, es obligatorio
la actualizacién de la guia de archivo documental y su catalogo de disposicidn.

>
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4.2. Alcance, entregabies vy actividades

4.3, Alcance

El PADA es un instrumento que plantea un panorama amplio con base a una
astrategia en la temética de archivo y debera ser controlada y puesta en operacion
por cada uno de los responsables del archivo de tramite y concentracion de las
areas de la Administracion Publica Municipal, para satisfacer los siguientes
objetivos: liberacion de espacios a través de las expurgos y fransferencias
documentales.

Cuyo alcance debera ser en cuanto a los siguientes medios; oficios de

normbramiento de
responsables de archivo de tramite (AT),

4.4. Entregables

Actualizacion de los instrumentos de controi y consuita archivistica:
» Actualizarla guia Simple de Archivo.
e Actualizar el Sisterna Institucional de Archivos Municipal a través de su
directorio.
e Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental.
¢ Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Ciasificacion de los expedientes conforme al Catalogo de Disposicion
Docurnental:

¢ Colocar portadas.

» Generar claves.

Liberacion de espacios:
¢ Expurgo.
¢ Transferencias Primarias.

Capacitacion en materia de archivo:

» Tomar los cursos presenciales y/o en linea en materia de archivos que sean
necesarios y a los que se nos invite.
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4.5. Actividades

Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

e Actualizar el Cuadro General de clasificacion Archivistica, conforme A las
observaciones emitidas por las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal que asli lo decreten.

e Someter al Comité de Transparencia de nuestro Municipio la aprobacion del
CGCA, el cual constituira parte del Catélogo de Disposicién Documental.

Catalogo de Disposicién Documental:

« Atender las observaciones emitidas por las diferentes areas de la Administracion
Ptblica Municipal que asf lo requieran y actualizar el Catélogo de Disposicion
Documental.

¢ Someter al Comité de Transparencia de nuestro Municipio la aprobacion del
Catélogo de Disposicion Documental.

Guia Simple de Archivos:

« Recopilar informacion e ir actualizando a los responsables de archivo de tramite
y concentracion.

» Actualizar la Guia Simple de Archivos de Tramite.

inventarios:

« Supervisar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracion, para la
elaboracion de los inventarios en cada area y sujeto obligado.

o Ejecutar el inventario en los archives de framite y concentracién e inventario

general.

Clasificacion de Expedientes:

« Supervisar a los responsables de archivo de tramite y concentracion para la
elaboracién de portadas a los expedientes.

« Supervisar que los responsables de los acervos documentales sigan con una
secuencia en el nimero asignado a sus expedientes.

Transferencias: z

e Supervisar a los responsables del archivo de tramite para las trasferencias
apegadas a la normatividad vigente, asi como al manuai de procedimientos para
el Archivo General Municipal de Santiago Ixcuintla, Nayarit.
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Capacitacion en materia archivistica:

o Asistir a los cursos en linea y/o presenciales, en tema de archivo.

o Promover cursos Y talleres de capacitacion invitando al Municipio a expertos en
ia materia.

¢ Asistir durante el afio en transcurso (2023), a las reuniones ue se nos convodgue -
en materia de gestion Archivos y a las Sesiones del Consejo Local de Archivos
para el Estado de Nayarit.

V. Proteccion de los Derechos Humanos.

Debido a la promulgacién y orientacion de los Derechos Humanos (DH), el
ordenarmiento municipal de Santiago Ixcuintla, Nayarit con base en sus actividades
debe encaminar sus esfuerzos a la serie de prerrogativas que sustentan la dignidad
humana.

Es por ende que se debe ser parte de parte de su divulgacion a los funcionarios
plblicos y servidores publicos que engloban las areas municipales, tanto la
poblacion que no se encuentra dentro de la administracion ptblica en general; para
asi fortalecer los Derechos Humanos, para iuego entonces de ahi crear un
pluralismo politico-cultural.

Debido de qgue la informacion publica brinda una serie de gestiones, que determinan
ylo sefialan acciones ejecutadas, este proceso sirve como instrumento para el
sjercicio de otros derechos, garantizando la promulgacion, fortalecimiento, de los
Derechos Humanos; que a su vez generan participacion ciudadana y democracia.

Es por ello que al ser parte de un Estado libre y soberano se tiene también la
obligacién de dar proteccion a los Derechos Humanos, a continuacion, se sefalan
algunas prerrogativas inalienables

para la dignidad humana:

Proteccion a los Derechos Humanos Promulgacién y su Divulgacion
e e reeho de peficién {_)eieicho'é"ia' e T T
Derecho a la informacion (libertad de | Derecho a no ser discriminado

investigar)

lgualdad ante la fey | Libertad de expresion

Libertad de la persona | Libertad de conciencia
Derecho de acceso a la justicia Derecho ala educacion 0
Derecho de peticién ; Derecho al internet
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Fuente: Elaboracion propia con datos e informacion de la Carta de las Naciones
Unidas y en la Declaracién Universal de los Derechos Humanos, Derecho
internacional de los Derechos Humanos; y, Convencion Americana de Derechos

Humanos.

Vi. Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades de las llneas estratégicas de la Coordinacion de
Archivo General de Santiago Ixcuintla se cuenta con 7 setvidores publicos
distribuidos de la siguiente manera:

Funcién : Nuamero de personas
~Soordinador de Areiive General [T T T L T
Archivo de Concentracion |
Archivo Histérico |~

1

_ i
Archivo de Correspondencia I T
Auxiliares Administrativos | . 3

|
i

Vii. Cronograma de actividades

7.1. Introducciéon

Proteccion y conservacion de los documentos generados por la administracion e
histérica, logrando localizacion expedita para la rendicion de cuentas,

7.2. Objetivos

1.- Creacion de un sistema de gestion documental proteccion y clasificacion de fa
documentacion administrativa e historica.

2.- Optimizar y eficientar operativos de la administracién municipal, haciendo uso
racional de los recursos en materia de los servicios personales, materiales y

suministros.
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7.3. Calendarizacion

~ Mes

Enero A,

Febrero R

Marzo | 1.

Abrit i .

Mayo% 1.

Junio | 1.

Julio 1.

Agosto 1.

Actividad

Elaboracién de programa de

“Desarrollo Archivistico.

Capacitacién  impartida  a
titulares de area por parte de

Archivo General del Estado.

Institucional de Archive,

ordenamientos  legales  en

materia de archivos, a efecto de |
crear un reglamento municipal.
Elaboracién  de | _proyecto . de:
reglamento mun:mpai de§ '
“archivo, - -

Circulacién de diapositivas de
“implementacion  del . S|stema5

Analisis de diversos |

Responder cuestionarios  del

_ Archivo General de la Nacion

Designacion de un d:rector de .

... archivos mummpales ‘para el
municipio de Santiago Ixcuintla.

Asistir a las capacitaciones y |
reuniones  informativas  del |
consejo local de archivos def |

Estado de Nayarit.

asuntos  constitucionales  y |

reglamentos de cabildo respecto

al proyecto de reglamento de |

archivo.

"+ Concentracion.

R0 L0 ARCHIVIS

. Estatus
- Completado.

Cumplido.

- Con avance.

Cumplido.

- Cumplido.

Cumplido.

Cumplido.

‘Responder. - cuestionarios det R
‘Archivo General de la Nacion.

Dictamen de la comision deﬁ"' _ R

Cumplido.

-~ Aprobacion del reglamento de -
“archivos por parte del Honorable (N
+Cabildo. : R
Responder cuestlonarlos deli
_Archivo General de la Nacion.
.'__fD@Slgnaclon de espacic fisico o
o provisional para la E)lreccion de e
e _irchfvo/ArcEwo de 5 Cumphdo

Cumpkdo._

Cumphdo.
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. Mes Actividad
Septiembre = - 1. Creacion ~del ~ ~ grupo

“Interdisciplinario- de Archivos vy ;

~-su foma de protesta.

| 2. Capacitacion en materia de "
; archivos impartida por el director
| Estatal de Archivos de Nayarit.” @

. 3. Responder cuestionarios - del :

“Archivo General de la Nacidén,

Octubregl 1. Sesion Ordinaria del Grupmo'%'

Interdisciplinario de  Archivo |
para hacer el mapeo general de |

areas,

R Y
. reglas de operacion.del Grupo

- Interdisciplinario.
Noviembre = 1. Asistir a sesion ordinaria del
3 Consejo Local de Archivo.

© 2. Obtencion ‘de formatos para .~
_ ~ Cumplido. .

- elaboracion del cuadro general

- de clasificacion archivistica.

Diciembre 1. Asistir a sesién ordinaria del

Consejo Local de Archivo.

2 Designacion . de - Coordinador RO
" General de Archivo Municipal. -~

3. Sesion Ordinaria de Grupo

Interdisciplinario.

4. Elaboracién de. . un . cuadro
“ - ‘general . de ' clasificacion -

. Enproceso.

Estatus

~ Cumplido,

Cumplido.

* Cumplido.

Cumplido.

- Cumplido.

Cumplido.

Cumplido.
o Cﬁmp_[i_do'.

Cumplido.

*La presente calendarizacién fue realizada en el mes de enero, pero, en virtud de que no
se contaba con grupo interdisciplinario de archivo la misma se aprobo en el mes de
diclembre para la debida validez de las actividades que efectivamente se desarrollaron; por
Io que se le agregd el estatus de cumplimiento de la misma, con la finalidad de visualizar

jos verdaderos avances,
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Viil. Administracion del PADA

EL PADA sera presentado a la Coordinacion de Archivo General Municipal previo
a su publicacién para verificar su optima funeion, corroborar el ordenamiento de
metas trazadas 2023; que debera ser publicado en el portal electronico del sujeto
obligado, de conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos, tanto el
informe anual de metas alcanzadas, de conformidad con el articulo 26 de la misma

ley.
8.1. Reporte de avances

Una de las funciones vitales para el ejercicio de avances en cuanto a los objetivos
medibles y cuantificables, seré la plataforma del Gobierno Municipal en su Matriz
de Indicadores para Resultados (MIR) y su Presupuesto basado den Resultados

(PBR).
8.2. Control de cambios

La Coordinacién de Archivo llevara a cabo una revision trimestral del avance
efectuado en las actividades trazadas, con el fin de modificar el cronograma o sus
recursos en posibilidad de alcanzar sus metas establecidas.

8.3. Planificacion de la gestion de riesgos

La preocupacion por minimizar cualquier dafio dentro de los acervos docurentales
es uha constante latente con la que dia a dia se debe de lidiar y reforzar.

La planificacién de los riesgos se define como el proceso sistematico donde se
pueda: identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar; todos ellos
asociados con la actividad archivistica, mediante el andlisis de los distintos factores
que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las acciones y estrategias que
parmitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera eficiente v

eficaz.
8.4. Control de riesgo, andlisis e identificacion

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

« Renovar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en cuanto a las
recomendaciones enunciadas por las Dependencias de la Administracion
Publica Municipat. _

« Someter al Comité de Transparencia del Municipio la aprobacion del
CGCA, el cual sera parte del Catalogo de Disposicion Documental.

+ Es prominente el riesgo cuando los Titulares de las Dependencias de la
Administracién Piblica Municipal y sus responsables del AT, no analizan
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las series documentales sefialadas Enel CGCA, la carga de trabajo de
las mismas impide su modernizacion.

2. Catalogo de Disposicion Documental.

e Ocuparse de las recomendaciones enunciadas por las Dependencias de
la Administracion Publica Municipal y renovar el Catalogo de Disposicion
Documental.

¢« Someter al Comité de Transparencia Municipal la aprobacién del
Catalogo de Disposicién Documental.

« El riesgo se pronuncia cuando los Titulares de la Dependencias de la
Administracion Pablica Municipal y ios responsables del AT, no cooperen
con la Direccion de Archivo General para fijar la disposicion de {as series
documentales fijadas en el CGCA, asi como la carga de trabajo de las
mismas impiden su modernizacion.

3. Guia Simple de Archivos.
e Efectuar la recopilacion de informacién actualizando a los responsables
de Archivo de Tramite y Concentracion.
s Modernizar ta Guia Simple de Archivos de Tramite.

. Inventarios.

e Asesorar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracion, para
gestar los inventarios.

+ FElriesgo con los Enlaces de AT existe cuando tengan carga laboral y les
impida realizar dichos inventarios o reunirse con los funcionarios publicos
del Archivo Municipal.

e FEjecutar los inventarios de archivos de trdmite y concentracién e
inventario general.

5. Clasificacion de Expedientes.
» Persiste el riesgo cuando no se tiene el capital humano para implementar
adecuadamenite los formatos y su llenado en los AT.
« Asesorar a los funcionarios responsables de archivo de tramite y
concentracidn para realizar portadas de los expedientes.

6. Transferencias.
e Asesorar a los funcionarios publicos de las dependencias municipales
encargados de los AT para las transferencias primarias, que se apeguen
a las leyes vigentes en temas archivisticos, tanto como al manual de
procedimientos para el Archive General Municipal de Santiago Ixcuintia.
» Losriesgos en las transferencias se derivan cuando responsables de AT,
no se apegan a la normatividad y/o manuales de organizacion para ias
transferencias.
« Un riesgo también frecuente es que los responsables y/o enlaces no
recurran al CDD para ver que series ya cumplieron con el tiempo
PADA 1613
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pertinente en los archivos de tramite y realizar su transferencia al AC.

iX. Marco Normativo

Federal:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Archivos.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP).

Estatal:

Constitucién Politica para el Estado de Nayarit.

Ley de Archivos de! Estado de Nayarit.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Nayarit.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el Estado de
Nayarit.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Nayarit.

®# o e

]

Municipal:

¢ Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Santiago
Ixcuintla.

o Reglamento para el Archivo General del Municipio de Santiago Ixcuintla.

« Reglamento de Procedimientos de la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Municipio de Santiago Ixcuintla.

» Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Municipio de Santiago Ixcuintla.

X. Glosario

De conformidad que el articulo 4 de la fraccion Xit, XX, XXIX, XXXV, XXXV,
XXXIX, LVII, de la Ley General de Archivos se desprende el siguiente glosario para
fines de comprensién de los conceptos legales asociados al archivo:

Catalogo de disposicién documental (art. 4, fracc. XIll): Al regisfro general y
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicion documental.

Cuadro general de clasificacion archivistica (art. 4, fracc, XX): Al instrumento
técnico que refleja ta estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

Expediente (art. 4, fracc. XXIX): A la unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad
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o tramite de los sujetos obligados.

Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion

Archivistica y sus datos generales.

Instrumentos de control archivistico (art. 4, frace. XXXV A los instrumentos
técnicos que proporcionan la organizacidon, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catélogo de disposicién documental.

Instrumentos de consulta (art. 4, fracc. XXXIX)}: A los instrumentos de consuita
que describen las series documentales y expedientss de un archivo y que permiten
su localizacion (inventario general), para las transferencias (inventaric de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Transferencia (art. 4, fracc. LVH): Al traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanernte,
del archivo de concentracion al archivo histérico.
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