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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, es una herramienta en materia archivistica, que contiene las
acciones a emprender por el Instituto Estatal de Evaluacion e Innovacion Educativa (INEVAL), para la actualizacion
y mejora continua de los servicios documentales y archivisticos, establecidos en la Ley General de Archivo y Ley de Archivo
del Estado de Chiapas; y es elaborado en base a los criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,

emitido por el Archivo General de la Nacion.

El PADA, contiene un conjunto de acciones o actividades organizadas y planeadas de tal manera que el modelo de gestién
documental, establecido en la Ley General de Archivo, en su articulo 20 y el articulo 21 de la Ley de Archivo del Estado de
Chiapas, como un Sistema Institucional de Archivos (SIA), el cual es un conjunto de registros y procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas, funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de

acuerdo con los procesos de gestién documental.

Para ello, el INEVAL, ha desarrollado el presente Plan estratégico de acciones para alcanzar los objetivos en materia

archivistica, en el corto, mediano y largo plazo.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, (PADA 2022), se elabora en el marco de las funciones del responsable
del Area de la Coordinacion de Archivo, sefialados en el articulo 23 de la Ley General de Archivo y el articulo 24 de la Ley

de Archivo del Estado de Chiapas.

Por lo tanto, se presenta ante el Mtro. Roberto David Vazquez Solis, Director General del Instituto Estatal de Evaluacion e

Innovacién Educativa, el presente documento para su aprobacion.
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Para mejor comprension del presente documento y debido a que reiteradamente se hace mencion de diversos nombres
propios en la materia, se entendera por:

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

AGN: Archivo General de la Nacion

CADIDO: Catalogo de Disposiciéon Documental

INEVAL: Instituto Estatal de Evaluacion e Innovacion Educativa

LGA: Ley General de Archivos

SIA: Sistema Institucional de Archivos
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1. MARCO DE REFERENCIA.

El Instituto Estatal de Evaluacion e Innovacion Educativa (INEVAL) dependiente de la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de Chiapas, se crea como Organo Desconcentrado de la Secretaria de Educacion, con fundamento en el articulo
1° del Decreto publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 257-BIS, Tomo II, de fecha 14 de septiembre de 2004, con
publicacion No. 1610-A-2004 BIS.

Su Programa Institucional esta enmarcado en las politicas publicas vigentes sustentadas en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Educacién (2020), las estrategias del Plan Estatal de Desarrollo 2019- 2024,
del Programa Sectorial de Educacion 2019- 2024, la nueva Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible proyectada con 17

Objetivos de Desarrollo Sostenible, determinando metas en favor de las personas y del planeta.

Le rige la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (2017); la Ley General de Archivos (2019) y

demas normatividad vigente en materia de gestién de archivos.

El INEVAL contribuye a evaluar la calidad del sistema educativo estatal, con respecto al desempefio de los actores, procesos,
centros educativos y resultados, tanto del sector publico como privado y emitir recomendaciones pertinentes y relevantes
para que los docentes disefien estrategias didacticas contextualizadas que solventen las problematicas que inciden en el
aprendizaje de los nifios y los adolescentes; asi también para disefiar y proponer proyectos de innovacion que contribuyan

a mejorar las condiciones de la calidad educativa del Estado.
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Con la entrada en vigor de la LGA, el Instituto establece la administracion homogénea de los archivos para preservarlos y
difundirlos, a fin de conservar la memoria de corto, mediano y largo plazo; asi como favorecer la transparencia y rendicion

de cuentas.

La responsabilidad de los Sujetos Obligados (SO) de elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), para la
gestion del archivo y cumplir en tiempo y forma con los lineamientos definidos, quedan establecidos en la LGA articulos 23
al 26 y en la Ley Estatal de Archivos (2020), articulos 24 al 27.

Es asi como el INEVAL, con el incremento de atribuciones y obligaciones, asigna a la Coordinacion de Archivos del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), el disefio del PADA para conocer el diagndstico de los procesos archivisticos en los niveles
estructural, documental y normativo, identificando las necesidades, estableciendo objetivos, metas y planeando las
actividades que solventaran la problematica encontrada, con estricto apego a la normatividad vigente que es de observancia

general y obligatoria.

El PADA del INEVAL expresa la planeacidn a corto plazo para la gestion documental en el marco metodoldgico y normativo
vigente, a través de acciones especificas para la organizacion, conservacion, disponibilidad, integralidad y localizacién
expedita de los documentos que se reciben y generan, a fin de cumplir las funciones sustantivas de la institucion, atendiendo

la optimizacion de recursos con eficiencia, pertinencia y confidencialidad.

El siguiente cuadro expresa el diagndstico por niveles:
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Nivel

Estatus

Estructural

» El Sistema Institucional de Archivos: ha sido asignado, pero falta la formalizacion del mismo con el

otorgamiento de los nombramientos correspondientes.

» Recursos Humanos: el personal responsable de la coordinacion, oficialia de partes, archivos de tramites

e histérico, ha recibido capacitacion por parte del AGN, ya que la responsabilidad implica poseer

conocimientos homogéneos, basicos, actualizados y completos sobre gestidon documental y administracion

de archivos, aunado a la obtencion de los recursos materiales necesarios para poder realizar la funcion,
teniendo como obijetivo final la modernizacion del Sistema Institucional de Archivos del INEVAL.

Cabe hacer notar que dicha capacitacién continuara de acuerdo a la calendarizacién del AGN y a las

responsabilidades del personal que desarrolla actividades relativas a las funciones sustantivas del Instituto.

 Infraestructura: la dependencia cuenta con un inmueble amplio y cada area ocupa espacios
determinados, mismos que requieren redistribucién para continuar con la sana distancia necesaria en
tiempos de pandemia.

e Suministros: se requieren dos estantes metalicos para organizar el archivo histdrico; 20 cajas adecuadas
para el almacenaje del archivo de concentracion e histdrico. Cabe mencionar que estas necesidades
seran atendidas de acuerdo a la programacion presupuestal.

En cuanto a papeleria ex profeso (hojas de papel bond, recopiladores, folders, marcadores, boligrafos,
broches), se cuenta con los elementos minimos indispensables.

e Herramientas tecnoldgicas: se cuenta con una computadora obsoleta para el de control de

correspondencia en Oficialia de partes que requiere actualizacion; es necesario adquirir un escaner para
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la digitalizacién de los documentos y un disco duro para el almacenamiento de la informacién. También
estas necesidades seran atendidas de acuerdo a la programacion presupuestal.
Mitigacion de riesgos: El inmueble tiene una reja de seguridad y la puerta principal con llave. El acceso a
cada area es a través de puertas con llave y cada una mantiene bajo llave el resguardo de los archiveros.

Ademas, cada piso cuenta con un extintor.

Documental

Los Instrumentos implementados por el AGN para el control del SIA del INEVAL, han sido actualizados

hasta diciembre de 2022:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e Catalogo de Disposicién Documental.

e Guia simple de archivos

» Clasificacion archivistica de expedientes

e Archivo de concentracién: de conformidad con el inventario, estan en resguardo los expedientes en cada
area administrativa.

e Valoracion documental: se requiere la intervencion del grupo interdisciplinario para la valoracion mas
reciente.

e Destino final de los documentos: para la dictaminacion también se necesita la participacién del grupo
interdisciplinario.

e Transferencias primarias: esta pendiente verificar el vencimiento de los plazos de conservacion en los

archivos de tramite del Instituto.
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e Transferencias secundarias: Es tarea pendiente el analisis del archivo de concentracion.

e Préstamo de expedientes: se realiza de manera econdmica. Para mayor control se requiere el disefo de
vales de préstamo.

e Archivo Histdrico: también se necesita la participacion del grupo interdisciplinario para la dictaminacién
de los expedientes dignos de preservacion.

Es importante mencionar que el INEVAL sufrid en dos ocasiones los embates de grupos de choque, mismos

gue vandalizaron y quemaron documentacion en papel y equipos de computo, que fueron danados tanto

por el fuego como por el agua utilizada por la intervencién del H. Cuerpo de bomberos para apagarlos.

Esta es la razon por la que hay un vacio de informacidon en algunas areas de la institucion, que fuera

declarada ante el ministerio publico con oportunidad.

Normativo

Desde su creacion, la actividad archivistica del INEVAL se desarrolld a conveniencia de cada area. A partir
de 2017 iniciaron las capacitaciones al respecto y por lo tanto, la homologacién con la metodologia a nivel
nacional, se instituyen acciones para la administracion de documentos e instrumentos archivisticos e
impulsar acciones para organizar, resguardar, cumplir en tiempo y forma con los requerimientos oficiales
correspondientes.

e En los manuales de organizacién y funciones del Instituto no estan considerados los procesos relativos
a la gestidn de archivos, por lo tanto, es tarea pendiente la actualizacion de los mismos y estara sujeta a

la autorizacion de la Secretaria de Hacienda.
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2. JUSTIFICACION

Este programa esta alineado con el articulo 6° Constitucional que indica el derecho humano a la informacion publica, la
proteccion de datos sensibles, la transparencia y el combate a la corrupcion; con la Ley General de Archivos (2019) que
establece en el articulo 23 la obligatoriedad de los sujetos obligados para elaborar un programa anual en materia archivistica,
que defina las prioridades institucionales considerando los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos; con el
articulo 24 de la Ley Estatal de Archivos (2020) que indica a los sujetos obligados contar con el Sistema Institucional y
elaborar un programa anual de desarrollo archivistico, asi como al Plan Institucional del INEVAL, generando las mejores
condiciones para atender la normatividad, mediante la planeacién de acciones que atiendan las areas de oportunidad

identificadas.

Para asumir este reto se plantean varias estrategias, trabajando de forma coordinada y secuencial, en la mejora de los
procesos y procedimientos de la administracion, organizacidén y conservacién documental de los archivos de tramite,
concentracion e histérico de la Institucion, para mantener el archivo institucional en el corto plazo, de acuerdo a la

metodologia propuesta por la autoridad.

NOTA IMPORTANTE: El diagnostico nos permitié identificar la necesidad de adquirir y actualizar recursos materiales o
tecnoldgicos, sin embargo, es necesario sefalar que, en los objetivos se puntualizan dichas necesidades, pero estaran
sujetas a que el presupuesto anual ha sido autorizado previo a las consideraciones del presente documento; a que se lograra

una autorizacion extraordinaria de recursos.

10
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Por lo tanto, en tiempos de austeridad, se acudira a la reingenieria como estrategia de calidad para redisefar los procesos
y procedimientos a fin de aprovechar y adecuar los recursos humanos, fisicos, materiales y econdmicos con los que cuenta

la Institucién, para alcanzar los objetivos que aqui se plantean.

El impacto de la intervencidn permitira mantener el archivo institucional integro, ordenado, homologado, en &ptimas

condiciones y a disposicion, compartiendo en las plataformas oficiales el catalogo para la consulta publica.
3. OBJETIVOS
Objetivo General

Gestionar el archivo institucional del Instituto Estatal de Evaluacion e Innovacion Educativa atendiendo el mandato

constitucional para ofrecer de forma pertinente y oportuna la informacion requerida por la autoridad y el publico en general.
Objetivos Especificos

3.1. Emitir el nombramiento oficial del personal responsable de archivos para consolidar del Sistema Institucional de Archivos
del INEVAL.

3.2. Fomentar la capacitacion continua que ofrezca la autoridad al personal responsable del Sistema Institucional de Archivos
para la mejora de los procesos y procedimientos, atendiendo en tiempo y forma las obligaciones establecidas en la Ley

General de Archivos.

3.3. Disefiar Instrumentos de control y consulta archivistica para la organizacién, manejo y conservacion del archivo

institucional.

11
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3.4. Actualizar los instrumentos de consulta y de control emitidos por la autoridad correspondiente para ofrecer informacion

oportuna y pertinente.

3.5. Realizar las transferencias primarias de la documentacidn que ha cumplido su tiempo de guarda precautoria en los

archivos de tramite, conforme a la normatividad.

3.6. Identificar los documentos con valor secundario para la integracion del acervo histérico del Instituto y los inventarios

de control.

3.7. Concretar el tramite de baja de aquellos documentos que han cumplido su plazo legal, vigencia administrativa, sin valor

histdrico, con la intervencion del Grupo interdisciplinario.
3.8. Adquirir y actualizar las herramientas tecnoldgicas necesarias para la digitalizacién de los documentos institucionales.

3.9. Migrar los archivos en formato impreso desde julio de 2019 al formato digitales para mejorar el resguardo y acceso a

la informacion.

3.10. Gestionar la adquisicion de equipo, materiales y mobiliario para el manejo del archivo institucional.

3.11. Mantener las medidas de higiene y seguridad para el 6ptimo mantenimiento del archivo histdrico.

3.12 Actualizacién de la normatividad institucional para integrar las disposiciones oficiales en materia de archivos.

3.13 Emitir el informe de actividades del SIA

12
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4. PLANEACION
4.1. Alcance

4.1.1. Entre el personal asignado a las cuatro areas del Instituto y por la clase de labor que desempefan, se eligid de
manera econdmica, a quienes tienen la responsabilidad del manejo de los archivos. Tras la emisién de la LGA es preciso
extender el nombramiento oficial al personal designado para consolidar el SIA del INEVAL, considerando se pueda concretar
esta accion, quedando a expensas de las restricciones que impone la pandemia, evitando situaciones que pongan en riesgo

la salud.

4.1.2. Por la via oficial se reciben las invitaciones para que el personal designado a las tareas archivisticas, asistan de forma
presencial y desde que inicid la pandemia, en formato virtual, a las sesiones de capacitacién continua ofrecida por el AGN
para la mejora de la gestidn, conocer la metodologia, los instrumentos, las normas y condiciones para homologar el archivo

de la institucion a corto plazo.

4.1.3. Durante el desarrollo de las actividades hemos detectado la necesidad de disefar instrumentos para el control de

documentacion recibida, consulta archivistica, organizacion, manejo y conservacion del archivo institucional 2022.

4.1.4. Por otra parte, para ofrecer la informacidn oportuna, pertinente y actualizar los instrumentos de consulta y de control
emitidos por la autoridad correspondiente, cada area trabaja los instrumentos que le corresponden y la coordinacién de

archivos se hara cargo de la compilacion para su entrega en junio de 2022.

4.1.5. Realizar en diciembre 2022 las transferencias primarias de la documentacién que ha cumplido su tiempo de guarda

precautoria en los archivos de tramite, conforme a la normatividad.

13
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4.1.6. La Identificacion de los documentos con valor secundario para la integracién del acervo histoérico del Instituto y los

inventarios de control durante marzo de 2022.

4.1.7. Concretar el tramite de baja de aquellos documentos que han cumplido su plazo legal, vigencia administrativa, sin

valor histdrico, con la intervencidn del Grupo interdisciplinario en diciembre de 2022.

4.1.8. Adquirir y actualizar las herramientas tecnoldgicas necesarias para la digitalizacién de los documentos institucionales

entre mayo y septiembre de 2022, dependera de las condiciones de las que permita el presupuesto institucional.

4.1.9. Migrar los archivos en formato impreso desde julio de 2019 al formato digital para mejorar el resguardo y acceso a

la informacion de febrero a diciembre de 2022 (sujeto a las condiciones del presupuesto institucional).

4.1.10. Gestionar la adquisicion de equipo, materiales y mobiliario para el manejo del archivo institucional de febrero a

diciembre de 2022 queda sujeto a las condiciones de las que permita el presupuesto institucional.

4.1.11. Mantener las medidas de higiene y seguridad para el 6ptimo mantenimiento del archivo histérico de febrero a

diciembre de 2022, también estara sujeto a las condiciones de restriccién que marca la pandemia por distanciamiento social.

4.1.12. La actualizacion de la normatividad institucional para integrar las disposiciones oficiales en el manual de funciones
lo relativo a archivos, programada para mayo de 2022, estara sujeta a las condiciones de la Secretaria de Hacienda del
Estado.

4.1.13. Emitir en tiempo y forma el informe de actividades del archivo institucional.

4.2 Entregables

14
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4.2.1 Nombramientos para los integrantes del SIA:

o Responsable de la Coordinacién de Archivos.
o Responsable de Oficialia de partes
o Responsables de los Archivos de Tramite y concentracion e Historico de las Areas.

4.2.2. Invitaciones a los cursos de capacitacion y los reconocimientos de asistencia a los mismos.

4.2.3. Control de documentacion recibida, Vale de préstamo, Control de oficios emitidos, Control de expedientes en archivo
histdrico.

4.2.4. Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Guia simple de archivos,
Clasificacién archivistica de expedientes e inventarios.

4.2.5. Inventario de transferencias primarias.

4.2.6. Inventario de transferencias secundarias.

4.2.7. Acta de baja documental.

4.2.8. Resguardo institucional de los equipos adquiridos

4.2.9. Inventario de documentos digitalizados.

4.2.10. Requisiciones de recursos materiales.

4.2.11. Comprobante del mantenimiento de extintores y fotografias del archivo.

4.2.12. Manual de Funciones.

15
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4.2.13. Informe de actividades del SIA institucional

4.3, Recursos

4.3.1 Recursos Humanos

INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO/MIEMBRO RESPONSABLE DEL
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS O COORDINADOR DEL SIA DEL SUJETO
OBLIGADO

Mtra. Maria Alejandra Hernandez Maza

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO/MIEMBRO RESPONSABLE DE LA
OFICIALIA DE PARTES O AREA U OFICINA DE CORRESPONDENCIA DEL SUJETO
OBLIGADO:

Lic. Eloisa Carina Ochoa Hernandez

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO/MIEMBRO RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL SUJETO OBLIGADO:

C.P. Jorge Alberto Hernandez Flores

NOMBRES DE LOS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE CADA
UNA DE LAS AREAS DEL SUJETO OBLIGADO:

NOMBRE

AREA SERVIDOR PUBLICO/MIEMBRO

Direccion General Lic. Lorena Santos Chacén

Direccion de Evaluacion Lic. Laura Ballesteros Lopez

Direccion de Calidad e

Innovacién Educativa Lic. Saby Lépez Nufiéz

Delegacion Administrativa C.P. Jorge Alberto Hernandez Flores

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO DEL
SUJETO OBLIGADO, SI LO HAY:

C.P. Jorge Alberto Hernandez Flores

OTROS

NOMBRES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE FORMAN PARTE DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DEL SUJETO OBLIGADO:

Mtra. Maria Alejandra Hernandez Maza
Lic. Lorena Santos Chacén
Lic. Laura Ballesteros Lopez
Lic. Saby Lopez Nuiéz
C.P. Jorge Alberto Hernandez Flores
Ing. Lucia Vanessa Alabat Zepeda

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DEL SUJETO OBLIGADO:

Mtra. Maria Alejandra Hernandez Maza

NOMBRES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTEGRAN EL COMITE DE
TRANSPARENCIA DEL SUJETO OBLIGADO:

Dr. Miguel Angel Dominguez Gonzalez ( Presidente) C.P. Jorge Alberto Hernandez Flores (Secretario

Técnico) Mtra. Lorena Pérez Garcia (Vocal)

16
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4.3.2. Recursos Materiales

Los recursos materiales con los que cuenta la institucion son los que se utilizan para el desarrollo de las funciones sustantivas

del INEVAL. Cabe destacar que no existe ninguna partida presupuestal para el desarrollo de las actividades del archivo
institucional.

4.4. Cronograma.

CRONOGRAMA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO, 2022

MESENERO| FEB |MARzO ABRIL MAYO| ?YN! 3uL10|AGOSTO| SEPT.| OCT. | NOV. | DIC.
ACTIVIDADES )

SEM|1234/1(234/1/12341234123412341234/12341234123412341234

Emitir el
nombramiento
oficial a los
integrantes  del
SIA del INEVAL

Capacitacion
continua a los
responsables del
SIA

Disefo de
instrumentos
para la gestion
del archivo
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Actualizar los
instrumentos de
consulta y de
control emitidos
por la autoridad
correspondiente.

Transferencias
primarias

Transferencias
secundarias y
revision de
inventarios

Documentar la
baja documental

Adquirir y
actualizar las
herramientas
tecnoldgicas para
la digitalizacion
del archivo

Digitalizaciéon del
archivo de 2019
a la fecha

Gestion de
equipo.

Mobiliario y
materiales para
el SIA

18




PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

Mantenimiento
de las medidas
de higiene 'y
seguridad del
archivo

Actualizacion de
la normatividad
institucional en

relacion al
archivo

Informe de
actividades

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (2020) consultada el 12 de noviembre de 2020 en:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf _mov/Constitucion_Politica.pdf

Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (2020)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de
mayo de 2016. Ultima reforma del 27 de enero de 2017.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de enero de 2017.

Lineamientos para la Organizacidon y Conservacion de los Archivos en el Estado de Chiapas. Publicado en el Diario Oficial de

la Federacion el 07 de septiembre de 2016.
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Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion AGN fecha de actualizacion: 16 de abril 2012 Acuerdo: 2.3/10.
Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica. AGN fecha de actualizacién: 16 de abril de 2012
Acuerdo: 2.3/10.
Instructivo para la elaboracion de la guia simple de archivos. AGN fecha de actualizacion: s/f
Reglamento INEVAL
Manual de funciones del INEVAL
Manual de organizacion
Manual de funciones
e Decreto por el que se crea el Organo Desconcentrado de la Secretaria de Educacion, denominado: Instituto Estatal
de Evaluacién e Innovacién Educativa.
e Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018.
e Programa Estatal de Educacion.
e Ley Nacional de Archivos (2019)
e Ley Estatal de Archivos (2020)
e Plan Institucional del INEVAL
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccion,
circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo;

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados
o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administraciéon de documentos cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino final;

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones de una unidad administrativa;

Archivo histoérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservar y divulgar
la memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de
relevancia para la memoria nacional;

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion, administracién y
conservacion de archivos; elaborar en coordinacién con las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico;
coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacidn; establecer un programa de capacitacion y
asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacién en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias
de la informacion la formalizacién informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo, uso, preservacion
y gestion de archivos electrdnicos, asi como la automatizacion de los archivos;

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales

o contables, y que no contenga valores historicos;
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Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final;

Ciclo Vital del documento: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o recepcion
hasta su baja documental o transferencia a un archivo histdrico.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura
funcional de los sujetos obligados;

Comité de Informacion: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;

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;

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo plazo de conservacion o uso
ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico;

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y
usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se
encuentren;

Documento historico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por contener informacion
relevante para la institucién generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental
para el conocimiento de la historia Nacional;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un

mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

22



PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el nombre de
este Ultimo;

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un sujeto obligado,
que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales;
Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de
baja documental).

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo
de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histdrico (transferencia secundaria);

Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas
en los archivos histdricos (valores secundarios);

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacién 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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Entrega:

Mtra. Maria Alejandra Hernandez Maza

Responsable del Area Coordinadora de Archivo y de la

Unidad de Transparencia

Autoriza:

Mtro. Roberto David Vazquez Solis
Director General del INEVAL
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