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1 PRESENTACION

El presente documento, denominado “Programa Anual de Desarrollo Archivistico” (PADA), es
elaborado en cumplimiento a las funciones del Area Coordinadora de Archivos del Sindicato
Independiente de Trabajadores del Colegio de Postgraduados (SINTCOP); Contenidas en la Ley
General de Archivo en su Articulo 27 y 28 fraccion lll, contempladas en el Capitulo V de la
mencionada Ley. Que se cita textuaimente para pronta referencia:

Articulo 27. El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo
las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o areas 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 y la de la entidad federativa en
esta materia.

lil. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, eI}‘\\J \
programa anual

-
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Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

E! SINTCOP, de igual manera atende las obligaciones como Sujeto Obligado por la comentada
Ley, en su articulo 23 el cual es citado literaimente:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias

)'\
\‘%
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
Es importante mencionar que, para la elaboracién del Programa Anual, también fueron observados
y aplicados los criterios expuestos en los articulos 24 y 25 de la multicitada Ley, expuestos a

continuacion: 5



Articulo 24. E| programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracidon de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos 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 generacion,
administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

Cabe sefialar que el presente Programa Anual, fue consultado por el Area Coordinadora de
Archivos (ACA) al Area de Capacitacion Archivistica del Archivo General de la Nacién, cuya
interpretacion fue formulada como entidad especializada en materia de archivos de México, en
amparo del Articulo 106, Fraccién IV de la LGA. ‘




2 ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL:

2.1 Marco de referencia

[T
rm

El Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio de Postgraduados “SINTCOP”, a partir
del afio 2019 es reconocido como Sujeto Obligado por la Ley General de Archivos y atendiendo a
las nuevas disposiciones juridicas contenidas en dicha Ley, tiene la necesidad de Instaurar un
Archivo que plasme la trascendencia y relevancia de su actuar en beneficio de los Trabajadores,
destacando los medios empleados para mejorar la vida laboral, socioeconémica y cultural de sus
agremiados; desde su origen que data del afio 1998, fecha en que surge el Sindicato en el apartado
A, en la Ley Federal de Trabajo.

No obstante, a lo largo de los afios se han acumulado un nimero considerable de documentos,
que han surgido de los diferentes movimientos emprendidos en el uso de las funciones,
competencias y atribuciones conferidas al Comité Ejecutivo Nacional.

Es de puntualizar que dicho acervo esta contenido y organizado en varios expedientes que atn
siguen en el proceso de la gestion documental previamente autorizado por la Maxima Autoridad
del Sujeto Obligado del SINTCOP, que en nuestro caso es, el Secretario General electo por el
periodo 2021-2024.

Importante es comentar el hecho de que ya se cuenta con los instrumentos archivisticos
sefalados en la Ley en comento, sin embargo, hay actividades que estan pendientes de realizar,
mismos que quedaron rezagados del ejercicio pasado; pero se atenderan a fin de alcanzar los
objetivos planteados y poder empatarlos con los expuestos en el Programa.

2.2 Justificacién

La Ley general de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018
y que entr6 en vigor a partir del 15 de junio del 2019, tiene por objeto establecer los principios y
bases generales para la organizacién, conservacion, administracion y preservacién homogénea de
los archivos en posesién de los sujetos obligados; ademas de contribuir a la eficiencia y eficacia
de la administracién publica, a través de la organizacién de archivos.




Es prioritario observar tanto para el Comité Ejecutivo Nacional 2021-2024, como del Area
Coordinadora de Archivos del SINTCOP, los lineamientos emanados de esta Ley, por lo que se
precis6 adecuar el espacio asignado al Archivo del Sindicato, a fin de que sea un area optima y
que contemple todas las especificaciones, garantizando asi la conservacion y preservacion de la
informacion.

En cumplimiento a lo dispuesto en la referida Ley, la Coordinacion de Archivos del SINTCOP
conjuntamente con los Titulares de la diferentes Secretarias, daran atencién en tiempo y forma de
las acciones archivisticas, manifestadas en el presente documento.

En la elaboracion del Programa Anual 2023 se esta determinando las acciones inmediatas que
se requieren para atender la problematica, asi como aquellas que permitan sentar las bases para
la aplicacion y la homologacion de los procesos técnicos archivisticos, desde la generacion del
documento hasta la técnica final de un expediente.

Se estara trabajando en la creacion de manuales de procedimientos y de politicas para la facil
localizacion de los legajos, por ende, el SINTCOP reconoce la importancia de la gestion

documental como mejora continua de la administracién y, en consecuencia, se desarrollo este |
programa que establece no solo las actividades a emprender, sino también las formas para migrar |

a los medios electrénicos.

El programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 tiene elementos, como planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo del archivo e incluye un enfoque de administracion
de riesgos, asi como de apertura proactiva de la informacion, dejando ver la importancia de cumplir
con la obligacién de documentar toda accién o actividad, producto de las funciones, atribuciones y
competencias de la Secretarias; de una manera adecuada, que permita integrar los documentos.

No menos trascendental resulta ser la cooperacion, misma que quedara evidenciada en las
facilidades otorgadas en los casos donde se requieran realizar las auditorias, rendicion de cuentas
y transparencia de la informacion.

b




El SINTCOP, con afan de ser proactivo, es que pone a disposicion en su portal electronico oficial
la informacion clara y con calidad para facilitar su facil localizacién, de tal manera que se reduzcan
de manera considerable los tiempos de respuesta a las diferentes solicitudes vertidas por la Unidad
de Transparencia.

2.3 Objetivos.

2.3.1 Objetivo General.

Acondicionar el espacio fisico del Archivo, con las recomendaciones que permitan la
conservacion y preservacion de los documentos que emanan el SINTCOP.

2.3.2 Obijetivos especificos.

e Capacitar a los Titulares de las Secretarias y Comisiones en la implementacién de los
Instrumentos Archivisticos del SINTCOP.
‘t.
e Realizar las gestiones necesarias para mantener actualizados los nombramientos de Ios\
integrantes del SIA.

e Publicar los Instrumentos Archivisticos en la pagina del SINTCOP, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico y el Informe del Cumplimiento de este ultimo.

:‘
/
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e Capacitar a los RAT’S y demas personal que generen, reciban y/o resguarden documentos.
e Valorary realizar los tramites de baja documental de conformidad con el CADIDO respectivo.

e Preparar y coordinar las transferencias primarias de los archivos de tramite al archivo de
concentracion.

e Realizar las transferencias secundarias al archivo histérico.




Para la ejecucién del Programa Anual 2022, es pertinente documentar las acciones en la
obtencidn de los objetivos planteados y establecer los requisitos, el alcance, los entregables, las
actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo implementacion, los costos y el cronograma
anual por mencionar algunos; por lo anterior, es necesario que se realicen los siguientes trabajos
con las estrategias pertinentes, que constituiran los movimientos planificados para lievar a cabo
las pretensiones plasmadas en ese PADA.

Con las sucesivas implicaciones:

e Definir objetivos a metas de la organizacion.

e Establecer una estrategia general para alcanzar esas metas.
e Desarrollar una jerarquia compleja de planes para integrar.
e Coordinar las actividades.

2.4.1 Diagnéstico.

El Area Coordinadora de Archivos del SINTCOP, ha detectado las necesidades que resultan
indispensables cubrir con el afan de eficientar los procesos y la optimizacion de la informacion,
como del uso mesurado de los recursos econémicos; en tanto hace notar cuales son los hallazgos /.
especificos de las areas donde es oportuno realizar las mejoras continuas. Dicho analisis queda /
demostrado en el siguiente cuadro que refiere lo expuesto.




Nivel Componentes Nada Parcial Casi Suficiente | % de

0-15% | 15-50% : 50- 85-100% autoevaluacion
85%

Sistemna institucional de archivos-formalizacion:

1. | Area coordinadora de archivos X 100%

2. Unidad de correspondencia X NO APLICA

3. | Archivo de tramite X 100%

4. i Archivo de concentracion X 100%

5. ; Archivo hisidrico X 100%

Estructural Infraestructura;

1. i Inmueble X 60%

2. | Mobiliario X 60%

3. | Suministros X 85%
Recursos humanos:

1. | Personal perfilado para los archivos X 60%

2. | Capacitacion y  cettificado  de X 50%

competencia

Elaboracién de instrumentos de control y consuita archivistica:

a) | Cuadro de clasificacion archivistica
1. | Identificacion X 100%
2. | Jerarquizacion X 100%
3. ;| Caodificacion X 100%
4. | Validacién X 100%
5. | Formalizacién X 100%
6. | Capacitacion X 100%
7. | Supervision y asesoria X 100%
b) ; Catalogo de disposicion documenial:
1. | ldentificacion | X 100%
2. | Valoracion X 100%
3. | Regulacidn X 100%
4. | Control X 100%
5. | Inventario X 50%
Documental c) | Actualizacion y uso
1. | Cuadro de clasificacion archivistica X 100%
2. | Catalogo de disposicion documental X 100%
3. : Inventarios X 50%
4. | Clasificacion de expedientes con forme X 100%
al cuadro general de clasificacion
archivistica )
5. Valoracion documental y destino final X 100% ‘
de la documentacion
6. | Transferencias primarias y X 100%
secundarias con forme al catalogo de
disposicién documental
7. | Prestamos de expedientes X 100%
8. | Difusién de archivo histdrico ¢ X 55%
Cumplir la normatividad vigente:
1. | Aplicable en material de archivos POX |

Atribuciones y funciones internas de la institucion

1. | Produccién de los documentos

2. i Uso de documenios

XXX

3. ¢ Control




2.4.2 Alcance.

Los titulares de las Unidades Administrativas, en nuestro caso son las Secretarias que integran
el Comité Ejecutivo Nacional, las Comisiones Nacionales y las Mixtas, los cuales de manera
simultanea con los Responsables del Archivo de Tramite del SINTCOP, deberan disponer de los
medios necesarios para el logro de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) durante el presente afio, ya que son de caracter obiigatorio para todas las areas
generadoras de la documentacion; la cual surge del ejercicio de sus facultades, funciones y
competencias del Sujeto Obligado en mencién.

2.4.3 Entregables.

Se entendera que todas las acciones estaran encaminadas a priorizar y jerarquizar los
productos de trabajo que se obtendran a ‘partir de las actividades establecidas. Por lo que es
determinante que los Titulares de las diferentes Secretarias que integran el Comité Ejecutivo
Nacional del SINTCOP en funciones, cumpla a cabalidad con las diligencias plasmadas en el
presente PADA.

/A
/;.
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2.4.7 Costos.

Para llevar a cabo la implementacion y logro de los objetivos del Programa Anual 2023, se
contemplan los recursos disponibles en los siguientes términos:

A) Se cuenta con la plantilla de personal que integra el ACA, asi como con la participacion del
Responsable de Archivo de Tramite en cada una de las Unidades Administrativas del
SINTCOP, dentro de su propia jornada.

B) Recursos materiales y servicios generales, se atendera con los mismos recursos materiales
con que se cuenta, como son mobiliario, insumos de papeleria, uso de multifuncionales, et
Se pretende no solicitar recursos financieros adicionales los definidos. \

C) Recursos Tecnoldgicos, se solicitara el apoyo del Secretario General para que a traves de
la Secretaria de Educacion, Prensa y Propaganda o bien, a quien éste designe, para que \
apoye al Area Coordinadora de Archivo, la carga de informacion al portal electronico oficial,
para el cumplimiento a la normatividad sefialada en la Ley General de Archivo.
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3 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL:
»
i\
Se requiere para esta etapa del PADA 2023, de la planificacién de las comunicaciones, es
propicio que se establezcan las pautas de comunicacién entre los responsables de los archivos |
(tramite, concentracion e histoérico) y el coordinador de archivos; como con la Maxima Autoridad
del Sujeto Obligado y las Unidades Administrativas. Quedando estructurada como se muestraen 7

3 . 4
el continuo diagrama: /
(4D
3.1 Planificacién de la Comunicacidn. s
|
Méxima
J Autoridad del
Archivo General | Sujeto
de la Nacién Obligado,
\ {Secretario

Area
Coordinadora
del Archivo

En general, la comunicacion entre la Coordinacion del Archivo del SINTCOP, es el
encargado de administrar el Programa Anual, la Comunicacion con las Instancias pertinentes sera
via telefénica, en caso de ser necesario persona, por correo electrénico y via oficio. Con Titulares
de las Unidades Administrativas, o alguna otra area de la que se requiera algtn apoyo, se estara
atendiendo prioritariamente via oficio. Al interior de las Secretarias del CEN, sera el RAT quien
determine sus mecanismos los enlaces por cada area productora, pero sera solo a través del RAT
que fluya la comunicacién con el RACA.

16



3.1.1 Reporte de Avances.

Se reportara el cumplimiento de los objetivos establecidos en el presente Programa Anual,
mediante la elaboracién de un informe gnual a mas tardar el dlimo dia del mes de enero deh,
siguiente afio de la ejecucion de dicho Programa, lo anterior, de acuerdo al Articulo 26 de la Ley
General de Archivos. Asimismo, se requerira al RAT reportar sus avances de manera bimestral,
mediante formato disefiado por el ACA para tal efecto, dentro de los primeros 5 dias hébiles a los
meses siguientes a los que se reporta, esto sera mediante oficio, asi como por la via electronica, %J‘

¥

a las cuentas, archivogeneralsintcop@outiook.com y cruces@colpos.com

Se proporcionaré a propia solicitud de los Titulares de las Secretarias, asesoria presencial en
las instalaciones que ocupa el SINTCOP, en dichas asesorias se expondra la problematica
presentada y las acciones a seguir para resolverlas. ‘

i
S

3.1.2 Control de Cambios.

€

necesario un reajuste en los recursos y el plan de trabajo para obtener los resultados acordados.
Las actividades que se realizaran en esta etapa son:

e Recibir solicitud. .
e Documentar solicitud. v
e Solicitar la evaluacion del coordinador de archivos. N

o Modificar planes, productos y documentos.

Como resultado de los reportes presentados para el RAT, el RACA determinara la procedencia
y viabilidad de realizar cambios o ajustes al cronogramay se establecera en su caso un “control d
cambio”, que se anexard al Programa Anual original, estableciendo cual fue la actividad original, &
cambio y el motivo del cambio.

En esta etapa del PADA, se precisara e identificara, también se evaluara y definira si es %’

et



3.2 Planificacién de la Gestion de Riesgos.

Proceso sistematico que debe realizar el SINTCOP para identificar, analizar, ejecutar acciones
de mitigacion y dar seguimiento al comportamiento de los riegos que estan expuestas en el

desarrollo de sus actividades y objetivos, mediante el anélisis de los distintos factores que pueden)

provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarios y
asegurar el logro de los objetivos y metas de una manera razonable. Todos los posibles eventos
adversos e inciertos (extenos o internos) que derivado de la combinacion de su probabilidad de
ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro de los objetivos y metas
sindicales estan contemplados en la siguiente matriz:

Probabilidad

Impacto

Insignificante

Moderado

Mayor

Mitigacion
del Riesgo

Raro

Gestiones
ante el AGN

Seguimiento
alas
diligencias.

Improbable

Desabasto
enel
suministro
de
materiales

Buscar a los
proveedores
directos.

Moderado

Gestion
documental
inapropiada

Capacitacion
continua y
personal a
los Titulares.

Alto

Huelga

Las
actividades
se
reanudarian
cuando se
levante la
huelga

Muy alto

Incendio

Instalar
extintores
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MARCO NORMATIVO:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, Fraccién V
(DOF 20-12-2019).

2. Ley General de Archivos. (DOF 15-06-2018). \\
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (DOF. 04-05-2015). /
4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (DOF 09-05-2016). L/J(

5. Ley Federal de Archivos. (DOF 23-01-2012).
8. Reglamento de la Ley Federal de Archivos. (DOF 13-05-2014).

7. Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas automatizados de Gestion y Control de
Documentos. (DOF 03-07-2015. '

8. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos: (DOF 04-05-2016)

9. Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivo
y de Gobierno Abierto para la Administracion Puablica Federal y su Anexo Unico. (DOF 15-
05-2017).

10. Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01. Disposiciones aplicables al Archivo
Contable Gubernamental. (vigente a partir del 01-01-2019). £




5 GLOSARIO

AGN: Archivo General de la Nacion.

N

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir \

\

y controlar la produccién, circulacion, organizacién, conservacion, uso, seleccion y destino final
de los documentos de archivo.

Archivo: 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 concentracién: Integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.

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

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

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Area generadora de la documentacion: Corresponden a las areas que por sus funciones llevan
a cabo la administracion de los documentos. l

Baja documental: Se refiere a la eliminacion, ante el Archivo General de la Nacion y en s'tt,//

caso ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de aquella documentaciéon que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga
valores historicos.

Caratula: Guarda frontal del expediente donde se estableceran los elementos minimos para

describir su contenido. ¢ of
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Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Ciclo vital del documento: Etapas o fases por las que sucesivamente atraviesan los
documentos desde su creacion en el Archivo de Tramite (fase activa), su conservacion temporal
en el Archivo de Concentracion (fase semiactiva), hasta su disposicion final, siendo esta su
conservaciéon permanente en un Archivo Histdrico (fase inactiva) o su eliminacion. El ciclo vital,
se concibe bajo el concepto de control y seguimiento de todo el proceso archivistico que
comprende las diferentes fases, mismas que se basan en los valores y vigencias
documentales.

—

Clasificacién archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos
con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.
CP: Colegio de Postgraduados.

=
T
/

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

—
=

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacién y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacién de los documentos de
archivo.

e

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.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable,
entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas,
morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, nimero telefénico, patrimoni

7

ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filosdficas, los estados
salud fisicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas que afecten su intimida
Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuy
plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo

historico.

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 electrénico: Aquél que almacena la informaciéon en un medio que precisa de un
dispositivo electrénico para su lectura. i)
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Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por
contener informacion relevante para la institucion generadora publica o privada, que integra la
memoria colectiva del sindicalismo en México y es fundamental para el conocimiento de la
historia.

Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su
uso corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo
tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con
cuyo nombre se identifica. La organizacion del fondo documental refleja la estructura o las
funciones de la entidad generadora.

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 clasificacion archivistica y sus datos generales.

Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacién confidencial: Es la que contiene datos personales concernientes a una persona
identificada o identificable, de conformidad con lo establecido en el Articulo 116 de la Ley
General de Transparencia y acceso a la Informacién Publica.

Informacién reservada: Informacion de conformidad con le establecido en el Articulo 113, de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de
transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

de archivo y su administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su
busqueda, administracién y control de su acceso.

SL/~— o

LGA: Ley General de Archivos. 1
Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos

Muestreo archivistico: Técnica de la Valoracion Documental, que consiste en elegir
expedientes de prototipo de una cierta proporcion de documentos, en representacion de un
conjunto, en funcion de algunas de sus caracteristicas y conforme a criterios sistematicos
(numéricos, alfabéticos, topogréaficos) o cualitativos, como una necesidad de conservar parte d
un conjunto de documentos en los que se encuentra informacion con posibilidades de utilidad
para la investigacion.




Plazo de conservacioén: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental
y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad
con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Principio conservacién: Medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica 1
para la adecuada preservacion de los archivos.

Principio de procedencia: Conservar el orden original de cada fondo documental producido por
los sujetos obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos
semejantes.

Principio de integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y verace
para reflejar con exactitud la informacion contenida.

Principio de disponibilidad: Medidas pertinentes para la localizacién de los documentos de
archivo.

dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables. La Seccion es
el conjunto de documentos relacionados entre si, provenientes de una unidad administrativa
especifica y sustantiva que esta generando los documentos.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada ﬁ([
>

Serie: Divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
También se define como el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo,
relacionados a asuntos o materias similares o que responden a una tipologia especifica.

Sistema de datos personales: El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion

de un sujeto obligado. /7
SINTCOP: Sindicato Independiente de Trabajadores de el Colegio de Postgraduados. [ L /
Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismos de los poden&&, 7)

r

Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos /
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos ;"
publicos o realice actos de autoridad de la federacion, la entidades federativas y municipios.

Transferencia: Traslado controlado y sistemético 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 histéric/;o

(transferencia secundaria). ‘ _P\Y;‘D
A
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Unidades administrativas: Las que de acuerdo con la normatvidad de cada uno de los
sujetos obligados tengan la informacion de conformidad con las facultades que les
correspondan.

Unidad documental (documento, pieza, tipo documental): Es la unidad archivistica mas
pequefia e indivisible, que redne todas las caracteristicas necesarias para ser considerada
documento, son ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe,
una fotografia, una grabacion sonora, entre otras. La unidad documental puede ser simple
cuando esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios,
formando un expediente.

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 historicos
(valores secundarios).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion 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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