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PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla a través del Area Coordinadora de
Archivos la cual se enfoca en el asesoramiento, regulacién, organizacion,
preservacion y difusion de la documentacion administrativas e histdrica que es
generada en el H. Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es la direciriz que nos permite
establecer una correcta gestion de actividades organizadas y planeadas, las cuales
nos parmitiran la mejora en el proceso de organizacion y conservacion documental
de los archives; identificando &reas de oportunidad asi como planificacién de
cambios en el mismo. Dando come resultado una mejora continua que se reflejara
en la eficiencia y correcta gestion documental que permitird el avance institucional.

El presente programa tiene como objetive el brindar un mejor desarrollo en las
actividades que se llevaran a cabo, teniendo comeo soporie el Plan de Desarrollo
Municipal y de los cuales se planea cumplir al final del afio.

Funciones Administrativas:

Recepcion y Registro: Recibir y registrar documentos y expedientes de las
diferentes unidades administrativas,

Clasificacién y Organizacién: Clasificar y organizar los documentos y expedientes” s,

de acuerdo a su contenido, fechas y temas. T 3‘ i

Conservacion y Preservacion: Proteger y preservar los documentos v Expaduaﬁ@?
para su consulta y uso futuro. S =

AP Tas g
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Funciones Técnicas: Ty
Descripcién y Catalogacién: Crear instrumentos de control y consulta archivistica, .
como Cuadro General De Clasificacion Archivistica, Catalogo De Disposician
Documental, e Inventarios Documentales, esto para facilitar la localizacion de

documeantos.

Digitalizacion: Digitalizar documentos o expedientes para su conservacion y

P AR
difusion. ;ﬁr ‘qh ,;;&'
Investigacion y Analisis: Realizar investigaciones y andlisis sobre la docu m&ntat;l R
histarca y administrativa, 0 5
B ol

Funciones de Difusion:

Consulta Publica: Proporcionar acceso a los documentos v expedientes pard su
consulta por parte del publico en general,

f:- Complele Cubtueal o “Carman”, Bubormas Morke 8215 FAR A
e Cal, CEnkra, ©F, T750, Tebuacdn Poelila, Agmq_gg I - e e

- i
'-.:. Ermadl a0l w G af il w Dol b€ dn.gob ma CERTREN I EEL, TS e b I M.Ir.l:;lrll.'h

Maza

#2,
AR R R R R BRI




'
& GOBIERMO HUMICIPAL |
‘I_'; COORDINACION DE SANANDOTEHUACAN

2024 2007
L rom AMOR & FuRiTas CENTE
A e e | ARCHIVO MUNICIPAL
]

Funciones de Cooperacion:

Colaboracidon con Instituciones: Colaborar con |Instituciones Educativas, de
Investigacidn y Cullurales, para promover el estudio y ola difusidbn de la
documentacion histarica y administrativa del Municipio.

Asesoramiente: Proporcionar asesocramiento y orientacién a las dependencias o
unidades administrativas del Municipio y al Piblico en general sobre la gestion y
conservacion de decumentos.
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MARCO LEGAL

Marco Normativo en Matena de Archives.

Mormaltiva Federal:

+ Ley General de Archivos — 15 de junio del 2018.

+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica — 04 de
mayo del 2014,

» Reglamento de la Ley Federal de Archivos — 13 de mayo 2014.

» Lineamientos para la Organizacidén y Conservacion de los Archivos — 15 de
julio 2015.

« Norma Mexicana Acervos Documentales - Lineamientos para su
Preservacion NMX-R-100-SCFE-2018.

Mormativa Estatal:

« |Ley de Archivos del Estado de Puebla -28 de febrero del2024,

+ Reglamenlo de la Ley de Archivos del Estado de Puebla - 28 de mayo 2015.

« Lineamientos Generales en Materia de Gestion Documental y Transferencia
de Archivos Administrativos de la secretaria de la Funcidn Plblica del
Gobierno del Estado de Puebla - 17 de junic 2021.

Normativa Municipal:

+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del Municipi
Tehuacan Puebla - 15 de octubre 2025, £

« Manual de Organizacion de la Direccién del Archivo - agosto 2024,

» Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo - agosto 2024,
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JUSTIFICACION

La ley General de Archivos en su Articulo 20, da cabida al H. Ayuntamiento de
Tehuacan, Puebla para que esté abligado a contar con un Sistema Institucional de
Archivas, entendiendo como el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones para el desarrollo de cada sujsto
obligado, asi como sustentar la actividad archivistica de acuerdo con los procesos
de gestion documental.

Ratificar el Sisterna Institucional de Archivos (SIA), bajo las nuevas normativas para
contar con procesos de gestion documental que correspondan al ciclo vital del
docurmento, generando una buena administracion de archivos que ayudara a
resolver la problematica de la falta de controles documentales impulsando con ello

la modemizacion de los archivos para crear sistemas de informacidn que sean
valorados como recurso esencial del desempefio de la Administracidén Publica
Municipal coma memaornia histdrica y como recurso fundamental para fortalecer la
funcién plblica bajo el ejercicio de la transparencia y la rendicion de cuentas. Esta
unidad administrativa optimizara las practicas archivisticas y con ello establecera
procedimientos homogéneos que faciliten la gestién organizada de expedientes,
también es necesario actualizar los instrumentos de control y consulla archivistica;
ademas tendra como encomienda impulsar |a elaboracion de una normativa interna
que permita establecer las politicas de regulacion y gestidn dncumental-}aﬁq{ la
organizacion, el manejo integral de la informacion, profesionalizar 1@ ‘detisidad
archivistica asi como darle continuidad a los trabajos de administracion decarchings

Los trabajos del Grupo Interdisciplinario evitaran la acumulacion de dn{:qgn
los archivos de tramite, estableciendo los parametros de valoracidn docurigritaligie

promovera la transferencia del archivo de tramite al de concentracion. asteomo’hl
histarico respectivamente, Samards Tobnsl

Vincularse con instiluciones académicas especializadas con el fin de facilitar las
instalaciones para que realicen actividades enfocadas a procesos archivisticos.

Con esto se pretende a largo plazo sentar las bases normativas para dar la

continuidad a los trabajos archivisticos, contar con inmueble propio, instalaciones, e
herramientas, equipos y personal capacitado para la debida preservacion y = "¢ .5
conservacion de archivos, que permitan resguardar los documentos que dan '
testimonio del manejo de la Administracion Poblica Municipal de Tehuacan, Puebla.
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OBJETIVO

GENERAL

Implementar medidas normativas y operalivas que pemilan cumplir con las
disposiciongs emanadas de la normaliva vigenle aplicable, asi como de las
obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

ESPECIFICOS

1. Ratificar el Sistema Institucional [SlA)de H. Ayuntamiento de Tehuacan,
Puebla de acuerdo con la Ley General de Archivos.

2. Rehabilitar y equipar los espacios designados a esta unidad administrativa
para la conservacion y preservacion de los archives en soporte de papel.

3. Actualizar y automatizar de acuerdo a las necesidades del H. Ayuntamiento
de Tehuacan, Puebla los instrumentos de control y consulta archivisticos
para hacer mas eficiente los procesos de gestién documental,

4. Capacitar a cada uno de los responsables de Archivos de Tramite del
Municipio de Tehuacan para homogenizar en materia de gestion documental

5. Aprobar lineamientos para el fortalecimiento del Sistema Institucional (S1A).

6. Actualizar el marco normaltive a nivel Municipal
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ACTIVIDADES
NIVEL ESTRUCTURAL
Estrategias | Accion Responsables | Entregables | Alcances
Ralificar el Grupe Inlerdisciplinario e — =
Dar Establecer Integrado por | Solicitar Regular el |
cumplimianto o | valores las siguientes | mediante funcienamianto
lc establecido en | documentales  Unidades cabildo el | estructural  del |
la Ley para vigencias, | Administrativas | nambramiento o | Grupo
ratificar &l Grupo | plazos de : Direccion de | designacién de | Interdisciplinan
Interdisciplinario | conservacidn | Asunios los inlegranles |0 para dar
y disposicion  Juridicos, que cumplimmento
documental, Direccion  de | conformaran el | con lo
Informacian, Grupo establecido en
Planeacion vy | Interdisciplinario | los Articulos 50
Proyectos ; al 58 de la Ley
Estratégicos, |
Coordinacion
de Archivo
Municipal,
Coordinacion
de  Gobierno "
Electranico,
Unigad de

Transparencia

y Acceso a la
Informacian,
Contraloria
Municipal y
Unidades
Administralivas
productoras de
la
documentacidn
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NIVEL ESTRUCTURAL '
Estralegias | Accion [Responssbles | Entregables [ Alcances |
Infraestructu,a B
Fortalecer |a | Rehabilitar los | H. Cumplir con el | Contar con
adecuacion de | espacios fisicos | Ayuntamiento | articulo 11, | espacios  que
las destinados de Tehuacan, | fraccidn VI, de | cumplan con
| instalaciones para el Archivo | Puebla através la Ley para | las
del Archivo de | de da Ia | destinar caracleristicas
Concentracion | Concentracién | Coordinacion | espacios y necesidades
y del Archivo | e Histdrico de la | de Archivo | necesarios para | que establece
Histérico del H. | Unidad Municipal &l buen la Ley para el
Ayuntamiento | Administrativa funcicnamiente, | funcionamiento
( de Tehuacan, asi COMmD | Y conservacién
| Puebla cumplir can lo | de los
. que marca la  documentos.

Norma

Mexicana M X- |

R-100-SCFI-

- | 2018 ) FE
Fortalecer el | Promover la | H, Cumplir con el | Eficientizar los
equipamianto | adquisicion de | Ayuntamiento | articulo 11, | procesos  de
de las | los insumos | de  Tehuacan, | fraccion VIl, de | bisgueda, e
instalaciones necesarios Puebia a través | la  Ley par&lidentiﬁl:aciﬂn

para el | de ta | destinar que  permitan
equipamiento y | Coordinacion eSpacios fransparentar ==
modernizacion | de Archive | necesarios para | las nr:::i *
de los archivos. | Municipal el buen | que
funcionamiente | cada VRl
da la Unidad  obligado.
Administrativa
Fortalecer la | Contar con | H. Cumplir con el | Contar
adquisicién de | malenales Ayuntamienio | articulo 10 de la | material  Swas
maleriales auxifiaras para | de Tehuacan, | Ley para contar | especializado
auxibares para | conservacion y | Puebla a través | con |la debida | que permil
conservacion preservacion de la | organizacion, organizar,
de documentos | de los | Coerdinacién | conservacién y | consarvar,
de archivo. documentos de | de Archive | preservacion de | preservar  de
archivo en | Municipal archivas, manera 2 P
soporte  papel | homogénea los f&:{}%‘f‘
con elementos documentos, o WO R
adecuados., asi como 1 ‘.i’;{'}.j-"'"- ¥
lales  como: garantizar gue Q“\. (€
caj?s da no se dafe la
polipropileno  y infermacian
papel libre de contenida
acido.
9 |
) igjo C I gl = = T3]
M. Cal Contro, CP. 76750, Temncin puette AVANZANDO 2U.20
;-_.-! Brrad archlvogenerasls tehuscan got ma E‘—-'“'l-'---l-—ﬁ--— M:I:I‘_E':Iﬂ[ﬁ

Maza




s GOMERMD MUMNICIPAL I

COORDINACION DE

el ol ARCHIVO MUNICIPAL eyt L
i Senando Tehuacdn |
j _ NIVEL ESTRUCTURAL = !
Estrategias | Accion Responsable | Entregables Alcances
| 8
Capacitaciones yio Asesorias a las Unidades Adminisirativas del H, Ayuntamiento de '
Tehuacan, Puebla, e
Programa Difundir la | Coordinacion | Maniener Cumplir con e
permanente imparticién de | de  Archivo capacitados a los | ariculo 29 dala
de CUrsos en | Municipal servidores Ley. para
capacitacidon | matena de publicos que | promover la
en maleria de | gestidn laboran n el H. | capacitacién
gestidn documental vy Ayuntamiento de | profesionalizacid
documental y | administracion Tehuacén, n de los
administracic | de archivos a FPuebla. responsables de
n de Archivos, | los las areas de
responsables Archivo.
' de Archivo de
Tramite,
deszignados
mediante
i  memorandum | 0 | -
Celebrar Coordinacién | Establecer Cumplir con el
acuerdos de  Archivo | crilerios arliculo 100 de la
institucionales | Municipal homogénegs de | Ley, para recibii'
con profesicnalizacid | servicios
organismos n que garanticen | capacitacion i
plblicos ¥ el adecuado | materia qr +..t."F:~
privadcs para tratamiento y | archivos.
racibir funcionamiento ! #‘p
capacitacione de los archivos = e
5 yia

asesorias  en
materia de
gestitn
documental.
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NIVEL ESTRUCTURAL =
| Estrategias | Accidn | Responsables | Entregables | Alcances
Elaboracion de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, '
Desarrolla Actualizar |os | Caordinacidn | Instrumenios | Correcta
Archivistico instrumentos de Archivo | de Contral | gestidn
de cantrol | Municipal y | Archivistico: documental.
archivistico. Sisterna Cuadro
Institucional General de
{S1A) Clasificacion
Archivistica,
Cataloge  de
| Disposicion
Decumantal,
Inventarios
| Decumentales
y la Guia de
Archivo
conforme a las
disposiciones
normativas  del
| |AGNyAGE.
Cumplimiento Publicacion en | Coordinacidn Cumplir con el | Dar
de las | el SIPOT de Archivo | arliculo 70, | cumplimienta a
ahlrg—a«cmnes de Municipal y | fraccion XLV | las
| Iransparencia Unidad de | inciso A y C de | obligaciones de
Transparencia | la LGTAIP para | la LGTAIP,
y Acceso a la | cumplir con la
Informacion. publicacion del
Catalogo de
Disposicion  y
| Guia da Archivo
Documental, de
conformidad
con 5Us
respectivos
linsamientos.
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NIVEL DOCUMENTAL .
Estralegias | Accion [ Responsables | Entregables | Alcances
Difusion del Archive Histerico R
Fortalecer  la | Ejecular Coordinacion Difundir el | Cumplir con el
difusidn del | programas de | de Archivo | patrimonic articulo 40 de la
patrimonio difusién de loz | Municipal cultural gue se  Ley, para
documental documentos encuentra en al | fomeniar la
que resguarda | historicos que Archivo difusién de los
al Archive | resguarda el | Histdrico. documentos
Histérico. Archivo ' con valor
| Histdrico. | historico  que
forman  pare
del palrimonic
B documental. |
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El presente programa surge a partr del resultado de las necesidades y del
Diagnostico Archivistico realizados en todas las unidades administrativas del H.
Ayuntamiiento de Tehuacan, Puebla., clasificdndose en tres lineas de accién:

Estructural, Documental y Normalivo.

T, - __NIVEL ESTRUCTURAL
Situacion actual Sugerencia

el Sistema Instilucional | administrativas del H.
(S1A) Ayuntamianto de Tehuacan,
Puebia., las
responsabilidades de todes
los integrantes del Sistema
Institucional (S1A)

La infraestructura es | Datar de una infraestructura
deficiente, pues los bienes |,  bienes muebles v
muebles e inmuebles asi | suministros  para  una
como los suministros no son | adecuada conservacidn y
los adecuados para la | preservacién documental

conservacion & incumplen
la MNoma HMNMX-R-100-

SCFI-2018 Acervos

Documentales -

Lingamienios para su
Preservacion.

— | | beneficios
No se encuentra ratificedo | Difundir en las unidades

Los responsables de los | Profesionalizar al personal
Archivos de Concentracion | que infegra el Sistema
e Historico cuentan con | Institucicnal (SIA), ademds
capacidades y | de proporcionar
conocimienios  adguiridos | capacitacion  para los
duranle su experiencia responsables de  los
laboral, pero necesitan | Archivos de Tramite, como
capacitacion para actualizar | lo refiere la Ley

SUS conocimientos |

=

".‘_,. Comple|o Cativwal sl “Camen”, Beluima Hoie 8317
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El contar con un Sistema
Instilucienal (SIA)
fortalecido y funcional serd
un eemplo de busnas
praclicas para los
organismos
descentralizados, unidades
adminisirativas  y  juntas
auxiliares pertenecienies al
H.  Ayuntamiento  de
Tehuacan, Puebla., ya que
al ser cada uno de ellos
auténomos 500
responsables de PrESErVaLa,

conservar y nrganlzar -_-.-.: ,,ﬂ_
| archivos. FaTd 4
El contar con infraestrutiifad s

adecuada, garantizara

resguardo y cnnmhﬁlﬂ'ﬂ“
de los documentos): Hebols

N Ll 0
archivo. e o

vy 3
!

LI
— - - '1_ ¥ Ii"_fu
El personal capacitado e| o ‘1,,’_.! A

involucrado en los proceses | ¢ 0 e
de la institucidn garantizara "
el combate a la corrupcidn y
privilegiara el respeto a los
Derechos Humanos y la
correcia Funcion Publica
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Situacion actual
Lag

unidades
administrativas gue
conforman el Sistema
| Ingtitucional (SIA) carecen
de un sislema de
organizacion  homologado,
pues los instrumentos de
| controd ¥ consulta
archivistica con los que sa
cuenta actealmente fuercn
elaborados sin tomar en
cuenta a lodos los tipos
documentales referidos an
eslos instrumentos los
cuales reflejan las funciones
y atribuciones que deben de
documentar, motivo por al
cual esta no esla
funcionando correctamente.

El H A}.runl:amlenlu da
Tehuacdn, Puebla., no

cuenla con las  enlenos
adecuados aplicados en el
Cuadro de Clasificacion
Archivislica, asi como el
Catalogo de Disposicidn
Documental ¥ los
insirumantos de confrol y
consuita archivisticas,
danda coma resultado un
mal funcionamiento dal

| Sistema Inslitucional (S1A).

El Ilernpu de guarda y las
vigencias documentales no

esta  juslificado  bajo
ninguna normativa
municipal, ademas se

carece de polilicas de
integracion y de préstamo
de expedientes, por todo lo

Complejo €
Col, Cenbra,

anterior, el Municipio de
Tehuacan preasenia
documentacion rezagada
que impide el buen
funcionamiente de los
archivos de tramile,
concantracion e histérico;
asi como &l exravid de |
mmhmnru

TP 75750, Teduachn Pusisin

Erak archivogeneralo iebiacan palbms

COORDIMACION DE

ARCHIVO MUNICIPAL ,

SANANDOTERHUACAN
POE AMOR AMUESTRA SEMTE

'NIVEL DOCUMENTAL

Sugerancia .
Actualizar el
General de Clasificacidn

Archivistica conforme a lo
establecido en AGN y el
AGE, para que una vez
validado se proceda a
genarar el nuevo Catalogo
de Disposicion Documental,

' Beneficios

Cuadro | Cumplir con lo establecido

en los articulos 13,14 de la
Ley, asi como el articulo T0
de LGTAl yenla fraccion IV
del articulo 31 de la Ley
Genaral de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Publica., gue deben difundir |
los sujelos obligados enlos
poriales de Internet y en la
PNT

Actualizar los instrumenios
de control ¥y consulta
archivistica, Lina Wz

validados se podra realizar
la implementacidén de un
sistema aulomatizado de

| gestidn documental.

Al contar con una correcia |
estruciura de la informacin
y criterics de disposicion
validados por el Sistema
Institucional
podra realizar una correcta
gestitn docurmantal
automatizacion de los dafos
para generar bases de
datos confiables.

'{Emu E Eii:re?enl'e's de

archivos son Unicos sa dabe
diagnosticar a cada area
genaradora, para conocer (a
problematica y asi estar en
posilidades de realizar un
plan de trabajo g pemmita
cumplir con el ciclo vital del
documento.

g |

‘ [Fe=R e ey

el i Vo Sy

Lievar un mejor control de la#
adminisiracion de los
archivos y liberar espacios

Y |a

/.

de aguellos documentos sin
valores primarios ¥
secundarios.
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| El Municipio de Tehuacén | Buscar el espacio idéneo | Cumplir con lo establecido |
ia-a- encuentra en una | par a el cormecto | en @l ariculo 31 y 123 da la
:Erpll::lsid:n documenial ya | almacenamienta de los | Ley General de Archivos y
jgue no cuenia con el | archivos confarme lo | garantizar el  correcto
| Bspacio  idoneo  para | establecide en la Morma | funcionamienta de la
' aimacenar el archivo de | NMX-R-100-SCFI-2018 Administracion Publica
| concentracidn e iniciar con | Acervos Documentales — | Municipal

los trabajos de seleccian, | Lineamientos para su
expurgo y baja documental | Preservacion.

de las administraciones
pasadas, es necesario
coadyuvar esfuerzos para
que todas Ias areas
generadoras  de archivo
regulen la documentacion
almacenada &n los
| Bspacios

— - - = moa = —— e —

[ - NIVEL NORMATIVO

Situacitn ar,iual Sugerancia | | Beneficios

La normatividad con la | Iniciar la elaboracion del Permitirda cumplir con las

cuenia el Archive de | manual de organizacién y | disposiciones que establecg..,

Tehuacan, esta incompleta, | manual de procedimientos | la Ley, asi como darmﬂ%
i

hace falla la creacion de | de la Unidad administrativa. | a todos los integrantes: fal -q"!‘
ineamigntos que puedan Sistema Institucional (SIAJ; 155
servir como  herramienta a fin de que sus procesos se <
que facilite los procesos encuentren homologadis, « Tl o=
documentales, asi como la A ey
implementacién del Sistema Ay ;'r-;c,u- ;

Le=

| Institucional (SIA).

F'_nr lo anterior, con base en las conclusiones emitidas en el resultado d
Diagnostico y para lograr los objelivos planteados con anterioridad, es necesari
realizar las actividades en los siguientes apartados.
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REQUISITOS
Para cumplir con los objetivos planteados, se identifican las siguientes acciones a
realizar.

« Ratificacion del Titular del Area Coordinara de Archivo, Areas operativas de
correspondencia, responsable de Archive de Tramite por unidad
administrativa, Archivo de Concentracion y Archivo Histdrico.

» Elaboracidn y aprobacién de la Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario, asi como las de valoracion documental.

+ Equipamiento y reacondicionamiento de las oficinas de Archivo Municipal,
ubicado en la calle 1 norte #217.

+ Recursos materiales para la conservacidn y la preservacion de los
documentos de archivo.

+ Vinculacién interinstitucional con centros de investigacion, instituciones
educativas vy organismos plblicos o privados, para recibir servicios de
capacitacién y difusion en maleria de archivos

« |niciar el proceso de reubicacion del Archive de Concentracion,
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ALCANCE

El programa Anual de Desarrcllo Archivistico 2026 esta dividido en los siguientes
niveles: estructural, documental y normativo; con ellos se pretende consolidar el
Sistema Instilucional (SIA), partiendo del forlalecimiento de esta Unidad
Administrativa que comprende el archive de tramite, archive de concentracién y
archivo histérico estableciendo asi dreas especificas para la administracion de
documentos y personal capacitado; lo anterior con el objetivo de desarrollar una
mejor gestion documental y cultura archivistica dentro del H. Ayuntamiento de
Tehuacan, Puebla.

Debido a que no se encuentra un marco regulatorio en materia, se aprobaran los

manuales de procedimientos y manuales de organizacidn de esta unidad
administrativa.

Se actualizaran los instrumentos de control y consulta archivistica para una eficiente
gestion documental, que permitira fluir el ciclo de vida de los documentos.
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CONCLUSION

Este programa va encaminado a una optima gestion documental y preservacion
archivistica del H. Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla; cumpliendo con lo que
eslablece la normativa en materia archivistica y respetando el derecho de
transparencia y acceso a la informacion publica que todo ciudadano tiene.

Con este programa se sientan las bases de los trabajos que se desarrollaran por
parte de esta unidad administrativa en conjunto con el H. Ayuntamiento de
Tehuacan, Puebla. durante el ejercicio 2025 y que brindarén una correcta cultura de
preservacion documental.
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GLOSARIO
AGE: Archivo General del Estado.

AGHN: Archive Genearal de la Nacidn.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporie, espacio o lugar gue se resguarden

Catalogo de Disposicion Documental; Registro general v sistematico que establece

los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién v la
disposicion documental,

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

r.,.
Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado por Eﬁ\fff 153,
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de %
las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, drganos internos de“m_,ﬁ_,, it
control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacitn, asi como el were
responsable del archive histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracign ™
documental. e

Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacién, 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 catdlogo
disposicién documental,

Ley: Ley General de Archivos.
LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publicas

Norma Mexicana: NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales. -Lineamientos

para su Freservacion. Esta Noma Mexicana proporciona los lineamientos para  ows gy
contribuir a la preservacion de los acerves documentales resguardados en . -af
instituciones mexicanas y promueve que realicen un resguardo, manejo vy consulta © .0
adecuados de los documentos analogos bajo su custodia. La presente Norma
Mexicana es aplicable a instituciones y organismos plblicos y privados que
resguarden acervos documentales, come archivos, bibliotecas, museos, centros de
documentacion, fototecas, fonotecas, hemerolecas, videotecas y demas
instiluciones afines,

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, ’
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Siglema Institucicnal (SIA): Sistemas institucicnales de Archivos de cada sujeto
obligado.

Unidades Administrativas: Todas aquellas dreas o departamentos que conforman el
Honorable Ayuntamiento.

Valeracion Documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion,
o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histaricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion decumanta gL
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