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l. ELEMENTOS DEL PLAN

1. MARCO DE REFERENCIA

Antecedentes

La Comisién Nacional de los Salarios Minimos (CONASAMI) es un organismo publico descentralizado creado mediante la reforma a
la Fraccion VI del articulo 123 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 21 de noviembre de 1962, asi como las correspondientes reformas y adiciones a la Ley Federal del Trabajo publicadas
en el mismo Diario el 31 de diciembre de ese mismo afo.

Tiene como objetivo fundamental cumplir con lo establecido en el articulo 94 de la Ley Federal del Trabajo, en el que se le
encomienda que, en su caracter de érgano tripartito, lleve a cabo la fijacion de los salarios minimos legales, procurando asegurar la
congruencia entre lo que establece la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos con las condiciones econémicas y
sociales del pais, propiciando la equidad y la justicia entre los factores de la produccién, en un contexto de respeto a la dignidad del
trabajador y su familia.

En este sentido, resulta primardial implementar los mecanismos, procesos, metodologia y estandares en el ambito archivistico, y dar
cumplimiento al marco normativo aplicable en la materia, con el fin de disefiar una politica institucional en materia de gestion
documental y administracién de archivos, que permita a la CONASAMI crear y mantener sus expedientes y archivos debidamente
controlados, organizados, conservados y disponibles.

Derivado de lo anterior, la CONASAMI, a través del Area Coordinadora de Archivos, en cumplimiento con las disposiciones
establecidas en la Ley Federal de Archivos, su Reglamento y en los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico,
desarrollé el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), en el que se establecen las acciones a emprender para la
modernizaciéon y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

Problematica

El Catdlogo de disposicion documental 2018 fue registrado y validado por el Archivo General de la Nacién mediante Oficio No.
DSNA/1556/2018 del 31 de agosto de 2018 y Dictamen de validacion DV/039/18.
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Ante el cambio de sexenio y modificaciones en la estructura de la CONASAMI, se requiere de la actualizacion de los Instrumentos de
Control Archivistico, como son: el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental.

Otra problematica es la falta de una Oficialia de Partes que reciba y de tramite a los documentos que llegan a la Entidad, por lo que
uno de los objetivos del presente plan, es el establecimiento de la misma.

Asimismo, se requiere del nombramiento de los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién conforme a lo dispuesto en
el articulo 13,14 y 15 de la Ley Federal de Archivo, asi como el articulo 11 y 12 del Reglamento de la citada ley. En relacién a este tema,
uno de los objetivos es la implementacién del archivo de concentraciéon dentro de las instalaciones de la CONASAMI, lo que
permitira la liberacién de espacio dentro de las areas y un mejor control de los expedientes.

El Archivo General de la Nacién doné a la CONASAMI el "Sistema de Administracidn de Archivos” (SAA), por lo que resulta necesario
gue los responsables de Archivo de Tramite y Concentracién conozcan el manejo del mismo, tomen la capacitacion
correspondiente y de manera conjunta con el drea de sistemas trabajen en su implementacién. Al respecto, se solicitara la
integracion de cursos de archivo dentro del Programa Anual de Capacitacidn 2012 de la Entidad, que permita el correcto
funcionamiento de los servicios archivisticos

2. JUSTIFICACION

El seguimiento y control de la documentacién recibida oficialmente en la Entidad para su tramite, constituye un aspecto medular
tanto para el correcto y oportuno desarrollo de la gestion administrativa, como para la adecuada integracion y preservacion de los
recursos informativos de la CONASAMI.

Por lo anterior, y ante la falta de una Oficialia de Partes, se planted establecerla dentro de las instalaciones de la CONASAMI lo que
permitira proporcionar en tiempo y forma el servicio de envio, entrega y recepcidon de correspondencia y pagueteria oficial interna
o externa, a todas las adreas de la Entidad, respetando el principio de privacidad y confidencialidad

Es asi como el PADA se convierte en la herramienta para dar solucion a la problematica planteada: reforzar la sistematizacién de los
archivos de la CONASAMI a través de la determinacion de acciones concretas, con estrategias, subprocesos o actividades que de
forma integral permitan la consecucion de los objetivos de este plan y las finalidades especificas de cada una de las acciones
mediante la realizacién y medicion de actividades concretas y alcanzables.

El PADA 2019 asegurara gue los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren actualizados y se genere la
homologacion de los procesos téchico-archivisticos al interior de la Entidad, que a su vez responderan a las atribuciones y funciones
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de cada unidad administrativa; actualizara el inventario general de expedientes; y permitira la adopcion del sistema de gestion
documental como lo establece la Ley Federal de Archivos vigente, en su Articulo 19.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo (1 afo), es la implementacién de la Oficialia de Partes y del Archivo de
Concentracidn, la clasificacién y ubicacién de expedientes en el archivo de tramite y concentracion, asi como la elaboracién y
actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica (Gufas Simples de Archivo, Inventarios General, de Baja y de
Transferencias).

A mediano plazo (1 afio y medio) la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catdlogo de Disposicion
Documental; la sistematizacién de los archivos; y a large plazo (2 afos) estar en condiciones para la automatizaciéon de la gestién
documental.

El presente PADA contribuird al establecimiento de un Sistema Institucional de Archivos que permita dar solucién de manera

gradual a la problematica de la CONASAMI en materia de Archivo, y asi propiciar la organizacién, administracion, conservacion y
localizacidén expedita de los archivos.

3. OBJETIVOS

General

. Garantizar con la implementacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, la disponibilidad, localizacion
expedita, integridad y conservaciéon de los archivos de la Entidad.

Especificos
° Clasificacion y ordenacién de los expedientes dentro del Archivo de Tramite o del Archivo de Concentracion.
. Liberar espacios mediante la Baja Documental y la Baja de los Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.

. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

<
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. Capacitar de los servidores pUblicos para la profesionalizacion de su gestién en materia de archivos.

. Automatizar los procesos archivisticos.

4. PLANEACION

Para la CONASAMI es indispensable que su sistema de archivos funcione en fase activa (expedientes en tramite) y semiactiva
{expedientes en concentracién), por lo tanto, es indispensable encaminarlo a la mejora continua, mediante acciones programadas,
para que toda la documentacidon generada o recibida, fluya sistematicamente desde su creacién hasta su destino final.

Con la finalidad de ejecutar a escala institucional los objetivos del PADA, se deberd considerar la participacién activa de los
Responsables de Archivo de Tramite y de Concentracién, de tal manera que las actividades a emprender se proyectan en los
siguientes apartados:

4.1 Requisitos

Para la ejecucién de las actividades en materia de gestién documental y administracién de archivos, se tiene considerado lo
siguiente:

1. Implementacion de la Oficialia de Partes que permita cumplir con la primera etapa del Proceso Archivistico, asi coma la
elaboracion del Manual de Procedimientos de la Oficialia de Partes.

2. El Area Coordinadora de Archivo debera cumplir con los tiempos previstos por el AGN, para llevar a cabo los tramites
correspondientes.

3. Que los responsables de Archivo de Tramite y Concentracién cumplan en tiempo y forma con la elaboracién y actualizacién
de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

4. El personal responsable de Archivo de Tramite y Concentracidon sea capacitado en materia de archivo.

5. Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién en el manejo del Sistema de Administracién de Archivos.
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4.2 Alcance

El PADA es una herramienta de planeacion estratégica sobre temas de archivo y deberd ser observada por los responsables del
archivo de tramite y concentracién de la Entidad, para alcanzar los objetivos planteados.

4.3 Entregables

1. Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

. Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catédlogo de Disposiciéon Documental (actualizaciéon o confirmacién de
vigencia).

o Gujas Simples de Archivos.

) Inventarios.

2. Creacion del Grupo Interdisciplinario al interior de la CONASAMI.
¢ Dar cumplimiento a la nueva Ley General de Archivos que entrard en vigor el préximo 15 de junio de 2019.

3. Implementaciéon de la Oficialia de Partes y del area destinada para conservar y resguardar el Archivo de Concentracion.

4, Clasificacion de los expedientes conforme al Catdlogo de Disposicion Documental.
. Asignar la clasificacion archivistica a cada expediente.

. Imprimir portada del expediente e integrarlo (hilo de algodoén).

5. Liberaciéon de espacios.

° Transferencias Primarias.
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. Bajas Documentales.

o Bajas de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

. Transferencias Secundarias previa valoracion.

. Donacién de papel a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuito.

6. Capacitacion en materia de archivo.
. Tomar los cursos presenciales en materia de archivos que imparte el AGN.
. Asistencia a las reuniones del COTECAEF.

7. Sistema de Administracién de Archivos

. El drea de tecnologias de la informacién determinara la viabilidad de implementar el Sistemna de Administracion de Archivos
en la CONASAMI.

. Capacitacion por parte del AGN en el manejo del SAA.
4.4 Actividades
1. Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019
e Planificar las actividades que llevara a cabo la CONASAMI en materia archivistica.
2. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

¢ Informar durante el mes de febrero al AGN, que el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se encuentra vigente.

3. Catalogo de Disposicion Documental.
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e Informar durante el mes de febrero al AGN, que el Catéalogo de Disposicion Documental, se encuentra vigente.
Nombrar a los responsables de Archivo de Tramite y al responsable de Archivo de Concentracién.

e« Conforme lo establece la normatividad, se solicitara mediante oficio el nombramiento de los representantes de Archivo de
Tramite y de Archivo de Concentracion.

Creacidn del Grupo Interdisciplinario al interior de la CONASAMI

e Para dar cumplimiento al articulo 50, 51, 52, 53, 54 y 55 de la nueva Ley General de Archivos que entrara en vigor el préximo
15 de junio del presente, se llevara a cabo la conformacion del Grupo Interdisciplinario integrado por el drea Juridica,
Planeacion y Mejora Continua, Coordinador de Archivos, Techologias de la Informacion, Unidad de Transparencia, Organo
Interno de Control y de las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

s Emitir las reglas de operacion

Implementacion de la Oficialia de Partes.

e Se llevara a cabo la implementacién de la Oficialia de Partes en la planta baja de la CONASAMI, que permita dar
seguimiento normativo y operacional a todos los tramites de ingreso y egreso de correspondencia.

Inventarios (actualizacién).
e Asesorar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracién, para la elaboracién de los inventarios.
e Cada una de las areas que conforman la CONASAMI elaborara el inventario general de expedientes.

e La Coordinacién de Archivos sera la responsable de compilar los inventarios elaborados y firmados por las areas
responsables.

Guias Simples de Archivos (actualizacion).

e |levar acabo el levantamiento de informacién con los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion.

0
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e Elaborar las Guias Simples de Archivos de Tramite y Concentracion.
e Publicar en el Portal de Obligaciones de Transparencia las Guias Simples de Archivo.
9. Clasificacion y elaboracién de portadas de Expedientes.

e Asesorar alos responsables de archivo de tramite y concentracion de la CONASAMI para elaborar las claves de clasificacion
y portadas de los expedientes.

10. Transferencias primarias e implementacién del Archivo de Concentracién.

e Laimplementacion del Archivo de Concentracidon permitira la Transferencia Primaria de expedientes, por lo que las areas
responsables deberan elaborar su respectivo inventario de transferencia primaria para tener el control de los expedientes
gue seran resguardados en el Archivo de Concentracion.

e El Archivo de Concentracidon tendra un espacio, estanteria metalica cubierto de pintura epoéxica, tarimas de plastico, un
diablito de carga, guantes, batas, y cajas de polipropileno (plastico).

11. Bajas Documentales.

e Asesorar a los responsables del archivo de concentracién para la elaboracién de las Bajas Documentales.

e Realizar los Inventarios de Baja Documental.

e Realizar las gestiones correspondientes ante el AGN.

12. Baja de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.

e Promover y solicitar a las dreas que realicen la gestidn para la baja de los documentos de comprobacion administrativa
inmediata conforme a lo establecido en la normatividad y en el Catadlogo de Disposicién Documental de la CONASAMI.

13. Gestiones para la donacién de papel a la CONALITEG.
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¢ El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales serd el encargado de recibir el papel de deshecho que
generen las areas administrativas de la Entidad.

e Concentrar el papel de deshecho en la planta baja del edificio.

e Realizar las gestiones necesarias ante la CONALITEG cuando se cuente con el peso minimo requerido, para la donacién de
papel en deshecho.

e Elaborary suscribir el Acta de Donacidén correspondiente.

14. Capacitacidon en materia de archivos.
e Asistir a los cursos presenciales, en materia de archivo.

e Asistir durante el egjercicio 2018, a las reuniones del Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal
(COTECAEF).

15. Sistema de Administraciéon de Archivos (SSA).
« Solicitar al area de Informatica la viabilidad de la instalacién del SAA en los equipos del Area Coordinadora de Archivos y
de los responsables de Archivo de Tramite y Concentracion.
e En caso de ser viable su instalacién, se solicitardn los recursos para gue el personal responsable de Archivo de Tramite y
Concentracién reciba la capacitacion necesaria por parte del AGN en el manejo del SAA.

4.5 Recursos

Recursos Humanos

Cada drea sera responsable de su archivo de tradmite, concentracion y en su caso histérico y seran supervisados por el coordinador
de archivos de la Entidad.
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Recursos Materiales

El principal requerimiento de las areas para la conservacién de sus expedientes estd conformado por cajas de archivo, carpetas,
folders, hilo de expedientes, hojas, cubre bocas, guantes, dedales, perforadoras, batas, lentes de proteccién, pintura epdxica, tarimas
de plastico, un diablito de carga y cajas de polipropileno (plastico), los cuales se solicitaron al Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales a través de su Programa Anual de Adquisiciones.

Actualmente, cada una de las éreas que conforman la CONASAMI resguarda su Archivo de Concentracién, debido a que no se ha
destinado un espacio para tal fin. Por lo anterior, se adecuara un espacio dentro de sus instalaciones, que permita la conservacion y
préstamo de los expedientes semi activos.

4.6 Tiempo de implementacion. Cronogfama de actividades
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Las actividades anteriormente mencionadas, se llevaran a cabo con la participacion de la Coordinacién de Archivos y de los
Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion.

4.7 Costos
Debido a que las funciones tanto del Area Coordinadora de Archivos como de los responsables del Archivo de Tramite no
estan destinadas en su totalidad a funciones de archivo, se dificulta determinar el presupuesto requerido para el desarrollo

del PADA, por tal motivo se solicitaran los recursos conforme a la disponibilidad que se tenga dentro del presupuesto
autorizado por la SHCP.

5. INDICADORES

a) Catalogo de Disposicion Documental validado por el AGN.
(CADIDO validado por el AGN / CADIDO elaborado por la CONASAMI) *100

b) Guias Simples de Archivo Actualizadas.

(Guias Simples de Archivo elaboradas / Areas Responsables de Archivos de Tramite y de Concentracién) * 100

c) Inventarios generales actualizados

(Inventarios elaborados / Areas Responsables de Archivos de Tramite y de Concentracién) * 100

d) Destino Final de Documentos-Transferencias secundarias

Expediente-cajas-kilos-toneladas-metros lineales. Caja tamafo carta= 40 kilogramos. Caja tamaiio oficio= 60 kilogramos
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II. ADMINISTRACION DEL PADA

El PADA sera presentado al Comité de Transparencia, para su aprobacion, de conformidad con el articulo 12 fraccion VI de
la Ley Federal de Archivos vigente, mismo que debera ser publicado en el Portal de Internet de la CONASAMI, asi como su
respectivo informe anual de cumplimiento.

“1.PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

La comunicacién entre el Comité de Transparencia, el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de Archivo de
Tramite y Concentracion se llevara a cabo, segun proceda, mediante oficios, memorandum, correo electrénico, reuniones,
etcétera.
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1.1 Reportes de avances

El Area Coordinadora de Archivos de manera periédica elaborara un informe trimestral sobre los avances y acciones.
Asimismo, y de de conformidad con el calendario o fechas de sesiones generales ordinarias que establezca el Comité de
Transparencia, presentara el Informe Anual de Cumplimiento del PADA como lo establece el articulo 12 fraccion VI de la
Ley Federal de Archivos vigente.

1.2 Control de cambios

Trimestralmente y con la finalidad de dar atencién al punto anterior, el Area Coordinadora de Archivos llevara a cabo una
revision del avance alcanzado en las actividades planificadas, para definir la necesidad de efectuar ajustes al cronograma o
en los recursos y que permita cumplir con las actividades comprometidas.

Conforme al reporte de avances, identificara en cada una de las etapas del PADA las areas de oportunidad y aplicar mejoras
preventivas y correctivas a través de la Coordinacion de Archivos.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Los riesgos afectan los esfuerzos de la Entidad y limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas. La planificacion de los
riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar
los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarios, con
la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera
razonable.
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2.1 Identificacion, Analisis y Control de Riesgos

RIESGOS PADA 2018

RIESGO

FACTORES DE RIESGO

ACCIONES PARA REDUCIR LAS AMENZAS

Catalogo de Disposicidn Documental
2018 validado por el AGN.

Que no se nofifique al AGN que el Catalogo de Disposicion
Documental 2018, validado se encuentra vigente

Que no se realice la clasificacion y colocacién de portadas de
los expedientes conforme al Catédlogo de Disposicién
Documental vigente.

Elaborar el oficio correspondiente.

Hacer una calendarizacion para trabajar con cada una de las 4reas
que conforman la conasami.

Instrumentos de Control y Consulta
2 Archivistica no elaborados o
elaborados inadecuadamente.

Que no se elaboren conforme a los Instructivos publicados por
el AGN.

Que los expedientes no se encuentren debidamente
clasificados conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

Que el personal responsable de elaborar los instrumentes no se
encuentre debidamente capacitado.

Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de
conformidad con los Instructivos y bajo la coordinacién y asesoria
del Area Coordinadora de Archivos de la Entidad.

Precisar las series documentales que les corresponden a cada una
de las areas sustantivas y comunes de la Entidad.

Asesorar a los responsables de archivo de tramite y concentracion
en la elaboracién de los Insfrumentos de Control y Consulta
Arvhivistica.

Bajas de archivo tramitadas
inadecuadamente o fuera de tiempo

Que no se elaboren conforme a lo dispuesto en el "Instructivo
para el trdmite de baja documental de archivos del Gobierno
Federal", publicado por el AGN el 24 de agosto de 2012.

Que los responsables de los archivos de concentracién no
elaboren los inventarios de baja de expedientes, cuando el plazo
de conservacién haya vencido.

Que no se envien al Archivo General de la Nacién en las fechas
previstas (abril y octubre).

Contar con el Instructivo y la asesoria del AGN.

Brindar, a través de la Coordinacion de Archivo, la asesoria
necesaria a los Responsables de Archivo de Tramite y
Concentracién para la elaboraciéon de los inventarios de baja
documental.

Establecer plazos para la entrega de la informacién a la
Coordinacion de Archivo.
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- RIESGO __ FACTORESDERIESGO ___ ACCIONES PARA REDUCIR LAS AMENZAS
Que no se elaboren conforme a los Instructivos elaborados por 5
PO! Contar con el Instructivo ylaasesoria del AGN.
el AGH.
Que los responsables de los archivos de archivo de tramite y Bnndar,_a trau;—f-s deH la Coul;lllnaclzn d: ﬁ_mhw: IaT e:se_suna
4 T e O concentracién no elaboren las tranferencias de expedientes,|N€C8=aNa &8 los hesponsables de  Archivo de ra.m:te Y
cuando |as vigenoias documentales hayan vencido. Concentracién para la ela!:uoracaon de los inventarios de
transferencia v surespectivo tramite.
Que no se cuente con el espacio destinade para el archivo de
concentracidn para realizar el trdmite de transferencia primaria. | Destinar un lugar que permita la transferencia de los expedientes
conforme al calendario de actividades contenido en el PADA 2013,
Que no se tengan disponibles cursos de capacitacién en
materia de archivo. -
Programar o comunicar al personal sobre los cursos que se
.| encuentren disponibles enlinea.
Que no se difunda alos responsables de los archivos de trdmite E
zables de Archivo de Trami i d itacid 111 1= ; : bah
5 Responsabl de r'ch vo d .Tra.n:utey y conlcenlrac:?n los cursos de capacitacién que estén it e mants Baatefie Wimediante saltan alactionion 1
Concentracion sin capacitacién | disponibles enlinea. E -
cursos con los que se cuente en materia de archivo.
Que los responsables de los archivos de uamite o
concentracidn tengan cargas de trabajo de su &rea de
adscipeién o presenten apatia para tomar los cursos de
capacitacién.
Tener contacto con el drea de sistemas del AGN para solicitar las
Que el SAA donado por el AGN no sea actualizade actuslizaciones.
Sistema de Administracién de Archivas|Que no se otrogue la asesorfa o capacitacién a los Dbtene_r I_a asesor(a o ca;facitacinn para la operacidn del Sistema]
6 [SAA]implementadodemanera | jesponsables de archivo de trimite y concentracidn para el de Administracion de Archivos.
deficiente inicio la operacién del SAA.
Que no se logre la instalacién del S84 en los equipos de los : - = :
responsables de Archivo de Trémite v Concentracién por Calendarizar con los responsables, la instalacidn del sistema.
cargas de trabajo del &rea de sistemas o de las dreas
responsables.
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Ill. NORMATIVIDAD

o Ley Federal de Archivos. (abrogada a partir del 14 de junio de 2019).
o Ley General de Archivos. (vigente a partir del 15 de junio de 2019).

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Particulares.
© Ley de Firma Electrénica Avanzada

o Ley Federal del Trabajo.

a Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

v Ley General de Proteccion Civil.

. Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

° Cddigo Fiscal de la Federacion.

o Cadigo Penal Federal.

o Reglamento de la Ley Federal de Archivos

® Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.
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Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y Transparencia para
la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de
los Archivos.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacién de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones ptblicas.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.
Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica.
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IV. GLOSARIO

SIGLAS
AGN

CA
CADIDO
CONALITEG
CONASAMI
COTECAEF
cT

PADA

POT

SFP

SIA

SAA

Archivo General de la Nacion

Coordinacion de Archivos

Catalogo de Disposiciéon Documental

Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
Comision Nacional de los Salarios Minimos
Comité Tecnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal
Comité de Transparencia |

Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Portal de Obligaciones de Transparencia
Secretaria de la Funcién Publica

Sistema Institucional de Archivos

Sistema de Administracion de Archivos
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TERMINOS

Baja Documental. Eliminacion de aquella documentacién que ha prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales
o contables y que no contenga valores histoéricos.

Catalogo de Disposicion Documental. Registro General y sistematico que establece los valores documentales, vigencia
documental, los plazos de conservacién y destino final.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento técnico definido en la fraccion XVII del articulo 4 de la Ley
Federal de Archivo que refleja la produccién documental con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o
entidad.

Descentralizado. Un organismo descentralizado, és aquel que no depende jerarquicamente del gobierno central y que tiene
ciertas competencias y facultades autbnomas, aunque funcione bajo la érbita estatal.

Ficha Técnica de Valoracion Documental. Instrumento que permite identificar y establecer el contexto y valoracion de la
serie documental.

Guia Simple de Archivos. 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 y Consulta Archivistica. Son instrumentos técnicos que nos ayudan en la organizacion,
organizacion y localizacion expedita de los documentos.

Inventario Documental. Instrumento de consulta definidos en la fraccion XXVII del articulo 4 de la Ley Federal de Archivo,
en los que se describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general, inventario
de transferencia e inventario de baja documental).
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