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NOTA: El presente documento está basado en el Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificación Archivística del Archivo General de la Nación (2012) y Cuadro General de Clasificación Archivística de la Secretaría de Finanzas (2016).








PRESENTACIÓN


El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pública se creó como un órgano desconcentrado de la Secretaría General de Gobierno, constituyéndose en el órgano operativo del Sistema Estatal de Seguridad Pública, con el propósito de incluir actores sociales, instituciones federales, estatales y municipales, y a la sociedad civil.

El 13 de diciembre de 2017, se publicó en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el Decreto Número 244, por el que se reforman diversas disposiciones jurídicas, entre otras, la Ley de Seguridad del Estado de México, en su artículo 59 se dispone que el Secretariado Ejecutivo es un órgano desconcentrado de la Secretaría de Seguridad y operativo del Sistema Estatal, responsable del correcto funcionamiento del mismo, así como del enlace con el Sistema Nacional; asimismo, que el Secretariado Ejecutivo se auxiliará de los organismos públicos descentralizados e instituciones que determinen los ordenamientos aplicables.

A fin de documentar todas las acciones realizadas, el Secretariado Ejecutivo, estableció el Sistema Institucional de Archivos en el año 2020 y a partir de entonces se retoman las acciones necesarias para realizar una adecuada Gestión Documental y Administración de Archivos a través de los instrumentos de control y consulta archivísticos que permitan organizar, localizar, conservar y preservar los documentos producidos.

Con el propósito de dar cumplimiento al artículo 13 de la Ley General de Archivos, el cual establece que “Los sujetos obligados deberán contar con los instrumentos de control y de consulta archivísticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles…” , el Área Coordinadora de Archivos, elaboró el Cuadro General de Clasificación Archivística del Subfondo “Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pública” para dar una estructura lógica, ordenada y organizada a la documentación producida y recibida.
 









OBJETIVOS




General

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia archivística mediante la elaboración, aprobación e implementación de los instrumentos de control y consulta archivísticos, los cuales permiten organizar, localizar, acceder, conservar y preservar los expedientes producidos en el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pública. 

Asimismo, se contribuye a eficientar el flujo documental, los procesos y procedimientos administrativos lo cual se refleja en la gestión administrativa.


Específicos

· Establecer el Cuadro General de Clasificación Archivística y transparentar las funciones y actividades del Subfondo “Secretariado Ejecutivo” a través de las secciones y series documentales que integran el Cuadro.

· Implementar la metodología archivística que permita la adecuada clasificación de los expedientes producidos en el Secretariado Ejecutivo.

· Facilitar la búsqueda y consulta de expedientes que permitan el acceso a los documentos producidos en el Secretariado Ejecutivo.


















MARCO JURÍDICO



· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones. 

· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones. 

· Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones. 

· Ley para la Coordinación y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones. 

· Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones. 

· Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2018.

· Ley General de Archivos. 
Diario Oficial de la Federación, 15 de junio de 2018. 

· Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
Diario Oficial de la Federación, 4 de mayo de 2015. 

· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y municipios. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

· Ley de Protección de Datos Personales en posesión de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017. 

· Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.



· Reglamento de la Ley para la Coordinación y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

· Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005 y adiciones. 

· Acuerdo por el que se establecen las políticas, bases y lineamientos, en materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos del poder ejecutivo del Estado de México.
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de junio de 2017. 

· Manual General de Organización del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pública. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de junio del 2020.

· Lineamientos para la organización y conservación de archivos. 
Diario Oficial de la Federación, 4 de mayo de 2016. 

· Lineamientos para la Administración de Documentos en el Estado de México.
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015. 

· Lineamientos para la valoración, selección y baja de los documentos, expedientes y series de trámite concluido en los Archivos del Estado de México.
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

· Lineamientos para la transferencia de expedientes de trámite concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo.
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, julio de 2009.

· Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pública. 
Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 26 de junio de 2017, reformas y adiciones. 

· Reglamento Interior de la Secretaría de Seguridad. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de mayo de 2019.

· Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
Diario Oficial de la Federación, 11 de junio de 2003.

· Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004.



POLÍTICAS



1. El Área Coordinadora de Archivos del Secretariado Ejecutivo será el área responsable de proporcionar asesoría técnica para la integración de los expedientes producidos en las unidades administrativas y en la implementación del Cuadro General de Clasificación Archivística.

2. Los Responsables de los Archivos de Trámite del Secretariado Ejecutivo deberán integrar los expedientes producidos de acuerdo con lo establecido en el presente Cuadro de General de Clasificación Archivística, respetando el orden y código clasificador con la finalidad de facilitar el acceso y consulta de la información.

3. Los Responsables de Archivos de Trámite del Secretariado Ejecutivo deberán registrar y actualizar el inventario de Documental, el cual deberá responder a las secciones y series documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificación Archivística.

4. Todos los expedientes producidos deberán integrarse de acuerdo con los criterios previstos en la normatividad aplicable.

5. Todos los documentos producidos y recibidos deberán organizarse en manera cronológica por asunto, tema o materia.

6. Los expedientes deberán agruparse en las series y secciones documentales correspondientes, con base en las funciones y actividades propias del Secretariado Ejecutivo.

7. Los expedientes producidos deberán presentar una portada en la que se registren los datos correspondientes de acuerdo con el Cuadro General de Clasificación Archivística.

8. Las transferencias y bajas documentales se llevarán a cabo de acuerdo con el valor y disposición documental establecidos en el Catálogo de Disposición Documental.
















DESCRIPCIÓN DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

El Cuadro General de Clasificación Archivística, es un instrumento que permite la organización de los documentos recibidos y producidos en las unidades administrativas en el Secretariado Ejecutivo con base en las funciones y actividades realizadas en el cumplimiento de sus atribuciones.

La estructura del Cuadro General de Descripción Archivística es un Cuadro que representa las funciones del Secretariado Ejecutivo con organización Jerárquica respetando los niveles de Subserie, Serie y Sección, los cuales se describen a continuación:


	Fondo: 
	Secretaría de Seguridad Pública.

	Subfondo:
	Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pública

	Sección: 
	Divisiones del Fondo documental con base en las atribuciones del Secretariado Ejecutivo.

	Serie: 
	División de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos, integrados en expedientes de acuerdo con una actividad o trámite específicos.

	Subserie: 
	División de la serie documental, que por su contenido y características específicas se identifican de forma separada dentro de las actividades de la serie, pues se derivan de ella.





La estructura jerárquica documental, para la Secretaría de Seguridad, representada en el Cuadro General de Clasificación
Archivística, es la siguiente:



	
FONDO
	Es el conjunto de documentos recibidos o producidos de acuerdo con la estructura orgánica de esta
Dependencia con cuyo nombre se identifica, de acuerdo con las funciones de las unidades administrativas que comprende toda la documentación generada.

	
SUBFONDO
	Conjunto de documentos relacionados entre sí, que corresponden a las diferentes unidades administrativas que conforman las subdivisiones de esta Secretaría y responden a de acuerdo a sus categorías.

	
SECCIÓN
	Corresponde a las  divisiones del Fondo o  Subfondo documental, basada en las atribuciones de  la Dependencia, documentos agrupados con base a las funciones sustantivas que en la misma se realizan de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

	
SERIE
	Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución y que versa sobre un asunto específico, que corresponden a la división de una Sección.

	SUBSERIE
	Documentos que forman parte de la serie, identificados por su contenido y características específicas.







CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA SECRETARÍA DE SEGURIDAD



	FONDO DOCUMENTAL
	SECRETARÍA DE SEGURIDAD (SS)



SUBFONDOS

Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)
Subsecretaría de Policía Estatal (SPE) 
Subsecretaría de Control Penitenciario (SCP) 
Oficialía Mayor (OM)
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pública (SESESP)




CÓDIGO                                         SECCIONES SUSTANTIVAS



	1S
	Planeación y coordinación de la agenda del titular de la Secretaría de Seguridad

	2S
	Comunicación social

	3S
	Asuntos jurídicos

	4S
	Asuntos jurídicos seguridad privada

	5S
	Legislación y consulta









CÓDIGO                                              SECCIONES SUSTANTIVAS



	6S
	Asistencia jurídica

	7S
	Asuntos jurídicos, recuperación de armas y equipo policial

	8S
	Planeación, programación y evaluación

	9S
	Desarrollo e innovación organizacional

	10S
	Conferencias de seguridad pública

	11S
	Control y evaluación

	12S
	Inteligencia e investigación para la prevención

	13S
	Análisis criminal

	14S
	Sistemas tecnológicos y de comunicación para atención de reportes ciudadanos

	15S
	Desarrollo institucional e innovación de las tecnologías de la información y comunicación

	16S
	Desarrollo policial

	17S
	Derechos humanos

	18S
	Seguridad pública

	19S
	Control de tránsito y vialidad

	20S
	Servicios especiales de seguridad

	21S
	Servicios médicos y apoyo a la población

	22S
	Coordinación de ayudantías

	23S
	Grupos tácticos

	24S
	Combate al robo de vehículos, transporte público y de carga

	25S
	Medidas cautelares

	26S
	Prevención y reinserción social

	27S
	Seguridad penitenciaria y procesal

	28S
	Monitoreo penitenciario









CÓDIGO                                              SECCIONES SUSTANTIVAS



	29S
	Atención de adolescentes privados de la libertad

	30S
	Psicología y criminología

	31S
	Trabajo social en los centros penitenciarios y de reinserción social

	32S
	Servicios educativos en los centros penitenciarios y de reinserción social

	33S
	Atención médica y psiquiátrica a internos en centros de prevención y de reinserción social

	34S
	Industria penitenciaria y promoción del empleo

	35S
	Seguimiento técnico legal de personas privadas de su libertad

	36S
	Oficialía mayor

	37S
	Administración de los recursos financieros

	38S
	Administración de archivos y servicios documentales

	39S
	Administración de recursos materiales

	40S
	Administración de recursos humanos

	41S
	Gobierno

	42S
	Planeación, investigación y acciones de prevención social de la violencia y la delincuencia del
Estado de México

	43S
	Informes y registros de información de incidencia delictiva

	44S
	Seguimiento y evaluación a los fondos y subsidios de las áreas ejecutoras y municipios









CÓDIGO                                                  SECCIONES COMUNES



	1C
	Control de gestión de la oficina del secretario

	2C
	Perspectiva de género

	3C
	Transparencia, acceso a la información y protección de datos personales











	Subfondo
	Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)

	

SECCIÓN
	
1S Planeación y coordinación de la agenda del titular de la Secretaría de Seguridad






	SERIES
	SUBSERIES
	

	1S.1
	
	Eventos, entrevistas, giras, reuniones, visitas, audiencias, compromisos y actividades protocolarias

	1S.2
	
	Solicitudes realizadas al Secretario de Seguridad

	
	1S.2.1
	Funcionarios

	
	1S.2.2
	Ciudadanos

	1S.3
	
	Informes sobre las actividades de la Secretaría de Seguridad

	1S.4
	
	Acuerdos del Secretario de Seguridad

	
	1S.4.1
	Gobernador

	
	1S.4.2
	Otros funcionarios

	
	1S.4.3
	Secretario particular






	Subfondo
	Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)

	
SECCIÓN
	
2S Comunicación social



	SERIES
	SUBSERIES
	

	2S.1
	
	Proyectos y programas

	
	2S.1.1
	Cultura de prevención social del delito

	
	2S.1.2
	Denuncia social y legalidad

	
	2S.1.3
	Programa de prevención del delito a niños niñas y adolescentes

	
	2S.1.4
	Derechos humanos y prevención del delito

	
	2S.1.5
	Programa Vigilante voluntario

	
	2S.1.6
	Programa mi escuela segura

	
	2S.1.7
	Programa canje de armas

	2S.2
	
	Vínculos con organizaciones

	
	2S.2.1
	Sector social

	
	2S.2.2
	Sector público

	
	2S.2.3
	Sector privado

	
	2S.2.4
	Sector académico

	2S.3
	
	Publicaciones

	
	2S.3.1
	Boletines de prensa y capsulas informativas

	
	2S.3.2
	Gacetas internas

	
	2S.3.3
	Comunicados internos y externos

	2S.4
	
	Síntesis informativa

	
	2S.4.1
	Síntesis de prensa y de revistas

	2S.5
	
	Difusión, comunicación social y relaciones públicas










	Subfondo
	Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)

	
SECCIÓN
	
2S Comunicación social






	SERIES
	SUBSERIES
	

	2S.6
	
	Eventos artísticos

	
	2S.6.1
	Campañas

	
	2S.6.2
	Ferias

	
	2S.6.3
	Jornadas de seguridad

	2S.7
	
	Cortes informativos

	
	2S.7.1
	Notas informativas

	2S.8
	
	Análisis de coyuntura

	2S.9
	
	Análisis prospectivos

	2S.10
	
	Análisis estadísticos

	2S.11
	
	Informes de programas de participación ciudadana, prevención

	2S.12
	
	Eventos teóricos-prácticos de educación vial






	Subfondo
	Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)

	
SECCIÓN
	
3S Asuntos jurídicos




	SERIES
	SUBSERIES
	

	3S.1
	
	Participación en comités, consejos, comisiones, reuniones o cualquier
órgano colegiado

	3S.2
	
	Mecanismos

	
	3S.2.1
	Administrativos

	
	3S.2.2
	Jurídicos

	3S.3
	
	Laudos

	3S.4
	
	Sentencias administrativas

	3S.5
	
	Amparos

	
	3S.5.1
	Directo

	
	3S.5.2
	Indirecto

	3S.6
	
	Controversias constitucionales

	3S.7
	
	Sentencias interlocutorias

	
	3S.7.1
	Absolutorias

	
	3S.7.2
	Condenatorias

	3S.8
	
	Procedimientos administrativos

	3S.9
	
	Juicios laborales

	
	3S.9.1
	Conciliaciones

	3S.10
	
	Juicios contencioso administrativos

	3S.11
	
	Procedimientos civiles








	Subfondo
	Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)

	
SECCIÓN
	
3S Asuntos jurídicos






	SERIES
	SUBSERIES
	

	3S.12
	
	Procedimientos agrarios

	3S.13
	
	Recursos de revisión

	3S.14
	
	Contestación a las peticiones

	
	3S.14.1
	Materia laboral

	
	3S.14. 2
	Materia administrativa

	3S.15
	
	Contestaciones de demandas ante el Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México

	3S.16
	
	Contestación de demandas ante autoridades jurisdiccionales

	3S.17
	
	Convenios en los juicios administrativos

	3S.18
	
	Asesoría jurídica

	3S.19
	
	Notificaciones

	3S.20
	
	Apoyo de la fuerza pública








	Subfondo
	Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)

	
SECCIÓN
	
4S Asuntos Jurídicos seguridad privada






	SERIES
	SUBSERIES
	

	4S.1
	
	Servicios de seguridad privada

	
	4S.1.1
	Sesiones del Comité de supervisión y verificación de Empresas de
Seguridad Privada

	4S.2
	
	Procedimientos

	
	4S.2.1
	De autorización

	
	4S.2.2
	De revalidación

	4S.3
	
	Diligencias, procedimientos jurídicos y controversias

	4S.4
	
	Seguridad privada federal

	4S.5
	
	Registro Estatal de Empresas de Seguridad Privada

	4S.6
	
	Procesos de regulación

	4S.7
	
	Visitas de supervisión y verificación

	
	4S.7.1
	Personas físicas

	
	4S.7.2
	Personas jurídico colectivas

	4S.8
	
	Sanciones a los prestadores de servicios

	4S.9
	
	Quejas

	4S.10
	
	Asesoría jurídica








	Subfondo
	Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)

	
SECCIÓN
	
5S Legislación y consulta






	SERIES
	SUBSERIES
	

	5S.1
	
	Leyes, decretos y reglamentos en materia de seguridad

	5S.2
	
	Convenios y acuerdos

	
	5S.2.1
	Con ayuntamientos

	
	5S.2.2
	Entidades Federativas

	
	5S.2.3
	Ciudad de México

	
	5S.2.4
	Particulares

	5S.3
	
	Asesoría Jurídica

	
	5S.3.1
	Con el personal Operativo de la Secretaría

	
	5S.3.2
	Con el personal administrativo de la Secretaría

	
	5S.3.3
	Transferencia de tránsito a los Municipios










	Subfondo
	Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)

	
SECCIÓN
	
6S Asistencia jurídica






	SERIES
	SUBSERIES
	

	6S.1
	
	Asistencia jurídica

	
	6S.1.1
	Penal

	
	6S.1.2
	Patrimonial

	
	6S.1.3
	Recuperación de los bienes asignados a la Secretaría de Seguridad y
confiscados

	6S.2
	
	Diligencias

	
	6S.2.1
	Carácter ministerial

	
	6S.2.2
	Carácter jurisdiccional






	Subfondo
	Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)

	
SECCIÓN
	
7S Asuntos jurídicos, recuperación de armas y equipo policial




	SERIES
	SUBSERIES
	

	7S.1
	
	Denuncias o querellas ante el Ministerio Público de daños a los bienes propiedad de la Secretaría de Seguridad

	
	7S.1.1
	Robo o extravió de armamento

	
	7S.1.2
	Robo o extravió de Municiones

	
	7S.1.3
	Robo o extravió de Equipo policial

	7S.2
	
	Trámites para la recuperación

	
	7S.2.1
	De armas

	
	7S.2.2
	Equipo policial

	
	7S.2.3
	Y demás bienes asignados

	7S.3
	
	Reparación del daño

	7S.4
	
	Restitución del goce de los derechos

	7S.5
	
	Inspección física y la verificación de los depósitos de armamento, municiones y material químico

	7S.6
	
	Revistas semestrales de inspección física de armamento con la Secretaría de la
Defensa Nacional

	7S.7
	
	Trámites para la adquisición

	
	7S.7.1
	De armamento

	
	7S.7.2
	Municiones

	
	7S.7.3
	Material químico






	Subfondo
	Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)

	
SECCIÓN
	
8S Planeación, programación y evaluación




	SERIES
	SUBSERIES
	

	8S.1
	
	Informes de Gobierno y anexos estadísticos del Informe de Gobierno del sector
de seguridad

	8S.2
	
	Glosa del Informe de Gobierno del Secretario de Seguridad

	8S.3
	
	Evaluación planes, programas y proyectos en materia de seguridad y reinserción
social

	8S.4
	
	Estadística

	
	8S.4.1
	Básica

	
	8S.4.2
	Registros administrativos

	8S.5
	
	Información programática de seguridad pública y reinserción social

	8S.6
	
	Información financiera, económica y presupuestal

	
	8S.6.1
	Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto

	
	8S.6.2
	Cuenta pública

	8S.7
	
	Censo de Gobierno, Seguridad Pública y Sistema Penitenciario

	8S.8
	
	Sistema de Control Interno Institucional

	
	8S.8.1
	Comité de Control y Desempeño Institucional

	
	8S.8.2
	Control Interno

	
	8S.8.3
	Administración de riesgos

	8S.9
	
	Análisis sobre encuestas y estudios de seguridad

	8S.10
	
	Seguimiento a los acuerdos, instrucciones y compromisos

	
	8S.10.1
	Gobernador del Estado de México

	
	8S.10.2
	Secretario de Seguridad






	Subfondo
	Oficina del C. Secretario y Áreas Staff (OSS)

	
SECCIÓN
	
9S Desarrollo e innovación organizacional






	SERIES
	SUBSERIES
	

	9S.1
	
	Instrumentos jurídico-administrativos

	
	9S.1.1
	Manual General de Organización

	
	9S.1.2
	Manuales de Procedimientos

	
	9S.1.3
	Procedimientos

	9S.2
	
	Ética

	
	9S.2.1
	Comité de Ética

	
	9S.2.2
	Programa de Trabajo del Comité de Ética

	9S.3
	
	Mejora Regulatoria

	
	9S.3.1
	Comité Interno de Mejora Regulatoria

	
	9S.3.2
	Programa de trabajo de mejora regulatoria

	
	9S.3.3
	Trámites y servicios

	9S.4
	
	Administración de riesgos

	
	9S.4.1
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GLOSARIO DE TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA

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 que se resguarden.

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

Área coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestión documental y administración de archivos, así como de coordinar las áreas operativas del sistema institucional de archivos.

Baja documental: A la eliminación de aquella documentación que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservación; y que no posea valores históricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones jurídicas aplicables.

Catálogo de disposición documental: Al registro general y sistemático que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservación y la disposición documental.

Conservación de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevención de alteraciones físicas de los documentos en papel y la preservación de los documentos digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantación de controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atención de requerimientos.

Cuadro general de clasificación archivística: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposición documental: A la selección sistemática de los expedientes de los archivos de trámite o concentración cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, jurídico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de los sujetos obligados.

Expediente electrónico: Al conjunto de documentos electrónicos correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de información que contengan.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgánicamente por un sujeto obligado que se identifica con el nombre de este último.

Gestión documental: Al tratamiento integral de la documentación a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecución de procesos de producción, organización, acceso, consulta, valoración documental y conservación.

Instrumentos de control archivístico: A los instrumentos técnicos que propician la organización, control y conservación de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificación archivística y el catálogo de disposición documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localización, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localización (inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Organización: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecánicas destinadas a la clasificación, ordenación y descripción de los distintos grupos documentales con el propósito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la información. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecánicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicación física de los expedientes.

Plazo de conservación: Al periodo de guarda de la documentación en los archivos de trámite y concentración, que consiste en la combinación de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Transferencia: Al traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un archivo de trámite a uno de concentración y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentración al archivo histórico.

Valoración documental: A la actividad que consiste en el análisis e identificación de los valores documentales; es decir, el estudio de la condición de los documentos que les confiere características específicas en los archivos de trámite o concentración, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos históricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservación, así como para la disposición documental.

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