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El presente manual servird como un instrumento de apoyo que defina y establezca la gina |

estructura organica y funcional, formal y real, asi como los tramos de control y
responsabilidad que permitan una funcionalidad administrativa del area, permitiendo con

necesidades de cada a i a necesario, 0 en su €aso, cuando exista algin
cambio en sus funeiones o en s uta organi ura;por lo que cadauna de
las areas que la* ‘ ortarlaji ia p mplimiento de este
cometido. \
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1. INTRODUCCION

La administracion de archivos tiene como fin asegurar que los documentos, sin importar su
soporte o formato, sirvan para el cumplimiento y sustento de las atribuciones o funciones
institucionales, el tramite, la gestion de asuntos, el acceso a la informacion y la rendicion de Pagina | 4
cuentas, ademas de ser fuente indispensable para la investigacion y difusion. La actividad
archivistica es una funcion publica que no podra transferirse o concesionarse, por lo tanto, el
archivo representa la concentraciongde los testimonios de la accion cotidiana politica y
administrativa del GobiernogMunicipal. En la actualidad diversas leyes han tratado de
proteger y organizar los documentos reconociendo con élle, la importancia que guarda un
Archivo en las Adm1n1strac1ones Publicas partiendo de la ptemisa “Sin Archivos no Hay
Transparencia” lo queffos permite revalorar y reenfocar la mirada hacia los documentos de
Archivo. El desarrollo’ e implementacion de dichas leyes sera gradual y permitira tener un
Archivo organizado/que implementesla“inistitueionalizacion y sistématizacion del ciclo vital
del documentoiié'tracra comolconsecuencia prinéipal, el facil ageeso'@la informacion tanto
reciente comd Historica, degde la comodidadde una computadora o la nube.

2. OBJETIVO DEL MANUAL Y
3 S

Valorar la 1mp0rtan01a documental genera@g por las. dependencias y entidades del Honorable
Ayuntamient@.de Teoloyucan, Estado de México, de acuerdo ala normatividad archivistica
para postenormente resguardar, custodiac.y.difundirel Acervo historico del municipio, asi
como brindaf servicios de calidad a la sociedad, precisar los requerimientos minimos
necesarios #dpara el buen funcionamiento del Archivo Municipal. Ser una dependencia
proactivajdentro de la estructura del Ayuntamiento que facilite la continuacion de acuerdos
y resoluciones del Honorable Cabildo, Impulsar el resguardo, preservacion, control, difusion
y aprovechamiento institucional del patrimonio documental municipal, garantizando de
manera @ptima el acceso a la informacion publica. Ser una instancia que coadyuve a la
construccién de mejores condiciones de vida, buscando constantemente salvaguardar el
patrimonio municipal, la mejora de su base de datos, archivos y expedientes, estandarizando
sus mecanismes de actuacion bajo criterios ecologicos, buscando siempre ¢l desarrollo
sustentable garantizando la calidad de los servicios Archivisticos.
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3. MARCO NORMATIVO
A. FEDERAL
Pagina | 5
ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO VIO REFORMA
Constitucion Politica de
los Estados Unidos 15/04/2015
Mexicanos.
Ley General de;
Transparencia y Aceeso | ART. 11-13,21,61, 62, 20/03/2025 Nueva Ley.
a la Informaciot 73,102;106,123 Sin reforma.
Publica. :
Ley General def \
Responsabilidad: Aplica toda; N 18/07/2 02/01/2025
Administrativas. - normativas.
Ley General de Aplica todas las 15/06/2018 19/01/2023
Archivo normativas.
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ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO IBYIN Y REFORMA

Ley de transparencia y;
informacion publica d
México yMu

22/06/2023

26/11/2020

Sin Reforma.

<
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ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION REFORMA

Reglamento De La
Administracion Publica
Municipal Del
Ayuntamiento
Teoloyucan.

Administracion 20
20

2025

Ley Organica | g aCCio 02/03/199 29/04/2025
Municipal del Estag 2
de México.
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4. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD:
A. MISION.

Ser una Jefatura proactiva dentro de la estructura del Ayuntamiento que facilite la
continuacion de acuerdos y resoluciones del Honorable Cabildo, impulsar el resguardo,
preservacion, control, difusion y aprovechamiento institucional del patrimonio documental
municipal, ademas de garantizar de manera_optima el acceso a la informacion publica,
cumpliendo con las normas y lineafnientos establecides en los tres ordenes de gobierno.

Pagina | 8

B. VISION.

Ser una Area administrativa rectora del ejercicio archivistico y lider en el Estado de México.
Protagonista en el desarrollo archivistico y con solidos mecanismos de preservacion,
ordenamiento y resguardo de acervos ’

C. POLITICAS DE CALIDAD'.

Responsabilidad: Aplicar pi‘ograinas detrabajo, encaminados a mejorar la administracion
de los documentos que se generen en eada una dg las areas o coordinaciones, al igual que
velar por la preservacion de estos actuando swmpre con profesionalismo y legalidad.

Honestldad “agCoordinacion de Archlvo Municipal cumple ¥ hace cumplir los
hneamlentos,_,reglas y leyes en beneficio de la ciudadania, dando confianza en el ambito
educativo para todas las instituciones.

Eficiencia: Atender las solicitudes de usuarios internos y externos para la consulta de
documentos, haciendo uso delos recursos disponibles de manera racional en el menor tiempo
posible, con la capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas de manera 6ptima.

Disciplinas, Los servidores publicos deberan cumplir estrictamente las normas
administrativas en el ejercicio de sus funciones.

Eficacia: Los é:er\'iidqresrpﬁblicos deberan esforzarse para lograr 1os objetivos y metas
programadas, cumpliendo en lugar, tiempo y forma.

Imparcialidad: Dar siempre trato igualitario a los usuarios que soliciten informacion que
custodia el Archivo Municipal de Teoloyucan.

Lealtad: Los servidores publicos deberan comportarse con lealtad o fidelidad, sin engafar ni
traicionar.
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Transparencia: Garantizar el acceso a la informacion publica gubernamental con quienes
tienen el interés legitimo en el asunto tratado, proteger los datos personales, el derecho a la
vida privada, la intimidad y la propia imagen, en los términos y con las excepciones que
establecen las leyes aplicables en la materia.

Puntualidad: Exige del servidor publico que los compromisos contraidos y las tareas, Pagina | 9
encargos y trabajos asignados sean cumplidos en los lapsos establecidos.

Integridad: Realizar nuestras fun
independencia de cualquier,
evitar obtener algiin provee

] na conducta recta y transparente, con
ona o personas que puedan alterar el correcto desempeio y
0 o ventaja respecto a la prestaion de los servicios.

Humanismo: Debemos ser el reflejo de esta dependencia; tratar, asesorar y orientar
correctamente a cada ciudadano, respetando sus derechos huma
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5. ESTRUCTURA ORGANICA
Pagina | 10
ESTRUCTURA ORGANICA N° DE PLAZAS
NOMBRE C
1. JEFATURA DE ARCHIVO 1

2. SECRETARIA

3. ASESOR JURIDICO

4. ASISTENTES
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6. ORGANIGRAMA
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SECRETARIA
GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO
DE TEOLOYUCAN

JEFATURA
DE ARCHIVO
MUNICIPAL

N "\
- N

ASESOR
SECRETARIA JURIDICO ASISTENTE
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7. DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Nombre del puesto:
Numero de plazas:
Dependencia:

Area de adscripcién:

Jefatura del Archivo Municipal
1
Y. A;Iunf»amiento de Teoloyucan

Secretaria del Ayun‘;amiento de Teoloyucan

Reportar a: Secretaria del Ayuntarﬁjento de Teoloyucan
Supervisa.a: : £\ \Aéisfen’c’e.,‘. Asesor Jurid ico, Secretaria
Persoﬁ'ajl a caéo: \3 Diféé‘tos

Relaci'(;i; con otras Aféqs 4 | “Con to‘d‘as las Afeas

W\

- 4
A
NN
¥ NN

« ESPEGIFICACIONES DEL PUESTO.

E‘scolaridad

Licenciatura en Archivonomia, en Historia o afin.

Habilidades

LAY
Lo

Toma de decisiones, trabajo bajo presiéon y en equipo,
liderazgo y compromiso, dominio de contenidos,
capacidad para realizar lecturas de largo aliento y difundir
nvestigaciones.

N

Conocimientos

Archivistica, Administracion Documental, Conservacion
Documental, Paleografia, Diplomatica, Historiografia
Mexicana, Mexiquense y Regional, Computacion, Marco
Legal.

Experiencia

3 afios

9 Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México
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e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Formular y conducir las politicas generales del Archivo Municipal dentro del marco

institucional para su organizacion e instrumentacion con los recursos al alcance, planeando,

organizando y dirigiendo las actividades del archivo municipal. L.
Pagina | 13

Coordinar la recepcion, ordenar, organizar, conservar, permitir buscar con profundidad, dar

destino final y difundir los grupos documentales que forman parte de acervo Municipal,

Coordinar la recepcion, ordenargorganizar, conservagpermitir buscar con profundidad, dar

destino final y difundir los gi'upos documentales que forman parte de acervo Municipal,

facilitar el acceso a la informacion y propiciar el aprovechamiento institucional y social de

la documentacion bajo Su custodia. 0

o FUNCIONES

L. Elaborar ‘con la colaboraclon de.los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su cas@ ‘historieo, los instrumentos de eontrol archivistico
preV1stos en estafey, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
domo la normativa que derwe de ellos

S

II. Elaborar criterios espec1f1coszy ecomendacmnes en materia de organizacion y

conservagion de archivos, - chando la” especialidad del sujeto obligado asi lo
requieras ‘
. Blaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste

* designe, el programa anual.

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas.

V. " Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas
operativas.

VI.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos.

VII.  Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

VIII. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
historico, de acuerdo con la normatividad;
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I[X.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un 4rea o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables. L.
Pagina | 14
X. Custodiary cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccion del drea asignada y/o destruccion, utilizdndolos
exclusivamente parade§fines que estématectos, debiendo mantener informadas
a las dependencids correspondlentes sobre el alta baja y cambio de area de los
bienes que esten bajo su resguardo.

XI. Implementaicién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo gon los lineamientos aplicables |

XII. Cumphr con las tareas espemflcas que le sean encomendadas por la o el titular
dg la Secretaria del Ayuntamiento;

XI1IT. Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades reahzadas y/o de los
documentos expedldos v recepcmnados

y, -..'.

XIV. Reahzar tedas aquellas act1v1d'“d“es que sean inherentes y aphcables al area de su
competenc1a v
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Nombre del puesto: Secretaria
Numero de plazas: 1
Dependencia: H. Ayuntamiento de Teoloyucan Pagina | 15
Area de adscripcion: _Secretaria del Ayuntamiento de Teoloyucan
Reportar a: / ' di Jefatura d>el Archivq Municipal
Supervisa a: : | Ninguno |
Personal a carg;): = nguno
Relaciéh con otras A{rcaé:‘ v \ Con todas iaé Areas

 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

p e 9 w .
Esco,_laridad . Bachillerato o Carrera Técnica.

——

Redaccion,. ortografia, archivonomia, trabajo en equipo,

Habilidades organizaeion.

. Computacion, Redaccion, Archivonomia, gestion documental.
Conocimientos
Experiencia 1 afio

. -DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ser responsablefide la documentacion de archivo que es enviada por las direcciones del
Ayuntamiento y adminiistrar el control de préstamos dedocumentos Concentrados en el Area
de Resguardo que sean solicitados por las Direcciones del Ayuntamiento, recepcion,
resguardo, control, manejo y depuraciéon de los expedientes de toda la documentacion
clasificada como expedientes semiactivos y llevar un control interno de la informacion
generada
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* FUNCIONES

I. Integrar los expedientes de archivo; _
Pagina | 16
I1. Conservar la documentacion que se encuentra activay aquella que ha sido clasificada

como reservada o confidencial, conforme al catalogo de disposicion documental.

I1I. Coadyuvar con el aréa coordinadora de archivosgo, en su caso, con el archivo de
concentracion, enda’ elaboracion del cuadro generalide clasificacion, el catdlogo de
disposicion docimental y el inventario general.

V. Organizar la documentacion que diariamente se produce'en el area administrativa.

V. Vigilag' que Ias pohtlcas mternas € reahcen y que perm1tan alcanzar los objetivos del
Archlvo Munlclpal )

VI. Orgamzar los recursds _(humanos, materlales y fmanc1eros) que posee el Archivo
Mumc1pal (inventario de moblharlo requlsicmnes)

y, -..'.

',‘., .

VII. . Interpretar las neces1dad8s operatlvas de la coordmacmn para asi poder
enmendangy  satisfacer dichas lneces1dades por medio. de reuniones con la
Coordmac1on General.

Vi, Compartir y brindar informacion al coordinadory a los colaboradores para la
'solucion de las necesidades.

IX. Apoyar al titular del 4rea a realizar el programa operativo anual y el Programa Anual
de.\dg:sarrollo Archivistico, y entrega los reportes correspondientes.

X. Cumphr con las tareas especificas que le sean encomendadas por la o el titular del
Archivo Mummpal = =

XI.Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los
documentos expedidos y recepcionados.

XII. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de
su competencia.
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Nombre del puesto: Asesor Juridico
Numero de plazas: 1
Dependencia: H. Ayuntamiento de Teoloyucan _
Pagina | 17
Area de adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Teoloyucan
Reportar a: _" Jefatura délAuchivo Municipal
Supervisa a: ' 4 Ninguno
Personal a carg".o"f Ninguno
Relacion_con otras Areaswsd” ", Con {0das JasAreas

« ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad "t |\ Liceneiattira en Derecho.
N , "N |
Espéecialidad | Deseable, Archivonomia, Historia o carreras afines.

Responsabilidad, liderazgo, relaciones publicas, trabajos en
Habilidades equipo, capacidad de analisis, toma de decisiones y
G administracion.

¢} Administracion Publica, técnicas archivisticas, dominio del
Conocimientos marco juridico y en materia de archivos, conocimiento organico
i) del H. Ayuntamiento, computacion, historia en general.

WA
Lo

Experiencia 3 anos

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Los responsables de los archivos de concentracion se encargan del resguardo, conservacion
y custodia del patrimonio, coordina, tramite, planea la transferencia de la documentacion del
Archivo y asesora los trabajos archivisticos
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e FUNCIONES

L. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los Pagina | 18
expedientes.
II. Asesorara al titularedel Area y los démas funcionarios adscritos al archivo

municipal en teméls' legales y de la realizacion de reglamentos, manuales y
procedimient@§ nherentes al archivo municipal.™

I1I. Recibir la§ transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a

las unidades o areas admlnlstratlvas productoras ‘de la documentacién que
resguarda
IV. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con

lo'b:_stablecido en‘e'l“catélogo de disposici()n d’oc’umental.

V. Colaborar con el érea coordlnadora de archlvos en la elaboracion de los
instrumentos de control arch1v15t1co preV1stos en la ley, las leyes locales y en sus
d1sp051010nes reglamentarias. - P

VI PaﬂlClpar con el area coordmadora de archivos en la elaboraeion de los criterios
de valoracion documental y disposicion documental.

VIIL. | Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las disposiciones

L juridicas aplicables.

VIII. 'Coadyubar con el titular del area y los demas funcionarios adscritos al archivo
mun1c1pal con la identificacion de los expedientes que integran las series
documentalesyque hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con
valores historicos, y que seran transferidos a los archivos histdricos de los sujetos
obligados, segiin corresponda.

IX.  Coadyubar con el titular del area y los demds funcionarios adscritos al archivo
municipal con la publicacion, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un
periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.
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X. Coadyubar con el titular del 4rea y los demas funcionarios adscritos al archivo
municipal en la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o

equivalente en las entidades federativas, segiin corresponda. Pagina | 19
XI.  Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
XII.  Realizar todas aq_u'el'la; é;:tividades qﬁe seafliinherentes y aplicables al area su
competencia. N
Nombre del puésto: . t.A‘sistente.
Nl’lmero‘?d'é.f)lazas: = \ A\
Depel_id;encia: 4 H Ayﬁhftamientq de Teoloyucan
Area:q:e\ adscripcion: - S :Secréj[&ﬁ@,dél A;untamiento de Teoloyucan
Reporit.:e{r a . 4 Jefzftura del Archivo Municipal
Supeﬁisét a - I\iTingii.no |
P@fééﬁal a cargo: Ninguno
R’e“laci(')n con otras Areas: Con todas las Areas
e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Esé(;léigjidad Bachillerato o Carrera Técnica, Secret.aria Ejecutiva.

Responsabilidad, liderazgo, relaciones publicas, trabajos en
Habilidades equipo, capacidad de analisis, toma de decisiones,
administraciéon documental.

Archivistica,  administracion, legislaciéon,  computacion,
Conocimientos paleografia y conocimientos de Historia en general.

Experiencia 1 afio
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e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Los documentos contenidos en los archivos historicos son fuentes de acceso publico, el
responsable de Archivo debe coordinar las actividades para custodiar, conservar y restaurar
la documentacion historica del Archivo, vigilando que se mantenga organizado y actualizado,
para facilitar la localizacion, consulta y difusion de los documentos.

Pagina | 20

* FUNCIONES

L. Recibir las trafisferencias secundarias y orgamzar y conservar los expedientes
bajo su resguardo A

II. Brindar servicios de prestamo y consulta al pubhco asi como difundir el
patnmomo documental % 4

\\ .

I1I. Establecer los procedimientc')‘s de consulta de 108 acervos que resguarda.

IV.  Qolaborar con el\arda ¢oordinadora) de_archivos en la elaboracion de los
1nstrumentos de control arch1v1stlco preV1stos en esta Ley, asi como en la demas
normativa aplicable. PN

r 75 N
g =
-

V. Irﬁple_:nf_leﬂtﬁar politicas y e_stra',‘tegie}s de preservacion que permitan conservar los
doeumentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologicas de informaciéon para mantenerlos a disposicion de

“Jos usuarios.

VI. | Dirigir las investigaciones historicas que el Archivo Municipal realice.

VIL. |\ Desarrollar medidas preventivas que eviten el deterioro, pérdida 0 substraccion
~del acervo documental, asi como el mobiliario y el equlpo técnico del
Departamento a'su cargo.

VIIIL. Actuahzar,y sistematizar el inventario general del acervo historico.

IX.  Implementar técnicas archivisticas para el desempefio adecuado de las funciones
propias del Archivo Historico.

X. Otorgar los servicios de reproducciéon documental, con el fin de satisfacer las
demandas de los usuarios internos y externos.
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XI.  Coordinar la clasificacion y catalogacion del acervo bibliografico, fotografico,
cartografico y hemerografico del Archivo Municipal.

XII.  Otorgar las facilidades necesarias a los investigadores para la consulta delarchivo 51
sin mas limitaciones que las medidas de conservacion de los documentos. Pagina |
XTI. Contribuir con el archivo de concentracion en la elaboracion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y Catalogoide Disposicion Documental.

XIV. Determinar las modalidades de acceso, consultaly, permanencia por parte de los
usuarios al a.rchlvo historico, previo acuerdo con el Coordinador del Archivo
Municipald

XV. Realizar, exposmlones dooumentales quendifundan 1a_historia del Municipio
exitenteslen el aCervo hiStOI‘lCO haciendo que se guarden las medidas de
conserva(:lon y segundad pafa tal efecto.

XVIL. Las que establezcan las, dlsposwlones Jundlcas aplicables.

XVII. Integrar y elaborar un reporto mensual de las actividades realizadas y de los
documentos expedidos y recepcmnados

XVIIIL. R;:ahzar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
gompetencia.
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8. DIRECTORIO

UNIDAD ,
ADMINISTRATIVA | NOMBRE PUESTO  E-MAIL DIRECCION

Jefatura de archivo i /| Jefatura

municipal archivomunicipal.teoloytican2025@gmail.com | Av. Reforma
' s/n

Colonia la Era
Teoloyucan
Estado de

México

Secretaria

Sec archi icipal-teoloyucan2025@gmail.com | Av. Reforma
s/n
< Colonia la Era
\ Teoloyucan
Estado de

México

Asesor Juridico Juridico

Av. Reforma
s/n

Colonia la Era
Teoloyucan
Estado de
México

| Alberto
Casas
Hernandez

! @gmail.com | Av. Reforma
Asistente Luisa s/n

Juarez Colonia la Era
Martinez Teoloyucan
Estado de

México
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9. GLOSARIO

Acervo documental: Conjunto de documentos, sea cual fuere su forma y soporte material,

producidos o recibidos por una persona fisica o juridica, o por un organismo publico o

privado en el ejercicio de sus funciones. _—
Pagina | 23

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,

dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y

destino final de los documentos defarchivo.

Archivistica: Disciplina dedicada al estudio y aplicacion delas teorias y técnicas relativas a
la funcion de los archiy@s, su organizacion, normatividad, tratamiento y gestion.

Archivo: Conjunto ofgénico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los.sujetos obligades,a’1os partlculares en el ejercicio de sus atribuciones o en
el desarrollo d€'sus act1v1dades "N\

Archivo administrativo: Aquél que permite la correctaigestion de documentos o archivos
electronicos @n posesion de los Poderes Ejecutlvo Legislativo o Judicial o de los organismos
autdonomos de 10s tres 6rdenes de goblerno ’
Archivo de concentracién' Aquél'que c’(fﬁ’fiene documentos o archivos electronicos cuya
consulta es esporadlca por parte de'las unldades administrativas de los sujetos obligados, y
que permanecen en ¢l hasta su destino final.

Archivo 'Tde tramite: Aquél que contiene documentos o archivos electronicos de uso
cotidiang ¥ necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa
Cuadro de Clasificacion Documental.

Archivo historico: Aquél en el que se administra, organiza, describe, conserva y difunde la
memoria ‘documental institucional, asi como la integrada por documentos, colecciones
documentales,y/o archivos electronicos de relevancia para la memoria estatal y cuyo acceso
es publico.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion y/o archivos electronicos que
hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no
contengan valores historicos.
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Catialogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

Ciclo vital del documento: Conjunto de etapas de un documento y/o archivo electronico Pagina | 24
que se asignan con base en el asunto que le da origen, sus valores y usos que tiene durante

cada una de ellas, correspondiendo_a_cada etapa un tratamiento especializado y su
conservacion en un archivo espegifico que puedesefide tramite, de concentracion o histdrico,

o bien su baja documental. 4@

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y" agrupacion de expedientes
homogéneos con basg'en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Cuadro Gene_ljal de Clasificaciérn' "fA’rch’ivfsti,_ca:. Instrumento_técnico que refleja la
estructura de g archivio con base en las ‘atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Inventarios deeumentales: Tastrumentos de consulta que'describen las'series y expedientes
de un archiv@'y que permiten‘su localizaeion, transferencia o baja documental.

) - s’ O e :
Transferencia’' documental: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica deun archivo de tramite al archivo de concentracioniy de expedientes que deben
conservarse deimanéra permanente, del archivo de concentracion alarchivo historico.

Unidades administrativas responsables: Las areas reconocidas en las Leyes Organicas de
los Sujetes Obligados que tienen su propio programa operativo anual, estructura y
presupuesto.

Unidades archivisticas: Los archivos de tramite, de concentracion o el historico, de cada
uno de los sujetos obligados.

Valoracién'documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales'para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.
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