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Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar en que se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo usoy consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo General: Al Archivo General de la Nacion;

Archivo General del Estado: Al Organismo Publico Descentralizado Denominado
Archivo General del Estado.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés
publico, histérico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no
reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos
ambitos de gobierno; '

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el

cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos; '

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion vy,
en su caso, historico;

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental y la disposicién documental;
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Articulo 23. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion
de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 24. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migraciéon de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 25. Los sujetos obligados, por conducto del titular del area coordinadora de
archivos, deberan elaborar un informe anual detallado del cumplimiento del programa anual
y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del
siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

Asimismo, los titulares de los sujetos obligados daran cuenta de la situaciéon que guardan
sus archivos, en el informe anual de trabajo, labores o actividades que rindan.

] CAPITULO VI
_ DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo 26. El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a
cabo las acciones de gestion documental y administracién de los archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o dareas competentes de cada sujeto obligado.

El titular del area coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de Director General
o su equivalente dentro de la estructura organica del sujeto obligado. La persona designada
debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley.

Articulo 27. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

L. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, la Ley General, y demas normatividad aplicable;

1. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera; : ;
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Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual;
¥

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

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas
operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de accesoy la
conservacién de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
historico, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area 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 y

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO VII
DE LAS AREAS OPERATIVAS

Articulo 28. Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro,

seguimiento y despacho de la documentacién para la integracién de los expedientes de los
archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de
los sujetos obligados, deberan establecer las condiciones que permitan la capacitacion de
dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 29. Correspondera a los sujetos obligados determinar la unidad administrativa a la
que estara adscrita el area de correspondencia, que tendré las siguientes funciones:



