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Presentacioén

Fortalecer las capacidades de gestion y administraciéon de archivos de la Secretaria
de Cultura del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro es una tarea fundamental
para la rendicion de cuentas y la transparencia que garanticen el derecho de acceso a
la informacién de los queretanos, conforme lo ha establecido por el Lic. Francisco
Dominguez Servién, Gobernador Constitucional del Estado de Querétaro, en el Plan
Estatal de Desarrollo 2016 — 2021.

Con este proposito, la Secretaria de Cultura ha implementado recientemente el
Sistema Institucional de Archivos, para instrumentar y operar los procedimientos
relacionados con la organizacién, administraciéon y conservacion documental, a traves
del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico —-PADA-.

Considerando que una de las principales tareas del quehacer archivistico es la de
llevar a cabo una eficiente organizacién de la documentacion que da testimonio del
guehacer institucional, creemos conveniente llevar a cabo el control y seguimiento del
ciclo de vida de un documento y de su conservacién, a partir de las normas, criterios y
lineamientos establecidos para ello. Para lo cual, acudimos a la experiencia construida
por el Archivo General de la Nacién y la del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, que han sido una
excelente referencia para realizar las acciones relacionadas con el Cuadro de
Clasificacion Archivistico y el Catalogo de Disposicion Documental.

Ambos instrumentos metodolégicos nos seran de gran utilidad para establecer las
secciones y series de nuestro Fondo, a partir de la estructura funcional de la
Secretaria de Cultura, asi como determinar el valor y la vigencia de la documentacion,
gue nos permitiran hacer mas expedita, confiable y segura la busqueda y acceso a la
informacién que forma parte del acervo de nuestra institucion.

Para la operacién del PADA, y atendiendo los mandatos establecidos para ello, se
considera la designacion de las coordinaciones de Archivo de Tramite, de
Concentraciéon y en su caso, Historico, para lo cual, establecemos realizar un
programa de capacitacion y actualizacion en materia de gestion documental y
administracion de archivos al personal responsable de cada una de nuestras unidades
administrativas, como sujetos obligados.

Nos corresponde generar las condiciones para la buena operacion y funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Cultura, a traves del presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por lo que el seguimiento y evaluacion se
realizaran de manera sistematica, involucrando la participacion activa de/ s sujetos
obligados de nuestras unidades administrativas para facilitar en los c;udﬁdanos el
acceso a la informacion gubernamental. / e

/ //"'
jc-Pautina Aguado Romero
‘Sécretaria de Cultura
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Introduccioén

Las leyes, normas y lineamientos en materia de transparencia y acceso a la
informacion establecen la obligatoriedad a las instituciones de implantar un
Sistema Institucional de Archivos que documente su quehacer, toda vez que la
documentacion generada o recibida, es de interés publico.

La Secretaria de Cultura, como sujeto obligado de estas disposiciones ha
implantado su Sistema Institucional de Archivos con el propésito de ordenar,
organizar y coordinar la administracion de los procesos de gestion documental y
de archivo con el que cuenta.

Desde el punto de vista normativo, es necesario contar con un Comité de
Transparencia, un Grupo Interdisciplinario, asi como una Coordinacién de
Archivos, una coordinacion de Archivo de Tramite y una coordinacion de archivo
de Concentracion necesarias para la realizacion del presente PADA, considerando
que sera fundamental iniciar con el diagnostico del estado que guarda la
documentacion que nos ofrezca elementos de la intervencion, para la correcta
aplicacion de la metodologia de trabajo, aplicando los instrumentos y herramientas
relacionados con el Cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental.

Ambos instrumentos metodoldgicos constituiran el punto de partida para dar
coherencia a la gestion documental, tanto para identificar como para organizar los
documentos que constituiran el sistema archivistico de nuestra institucion.

Para la elaboracion del CGCA como para la elaboracién del CDD, se planea la
participacion activa de los responsables de nuestras unidades administrativas que,
a partir de las funciones, facultades y atribuciones se pueda diferenciar
organicamente la clasificacion del archiva para evitar la duplicidad; asimismo, se
planea estipular el valor y la vigencia documental, llevando a cabo el expurgo, con
la correspondiente validacion de nuestros érganos normativos.

Toda vez que existe en nuestro personal una diversidad de experiencias en
materia archivistica, planteamos la realizacion de un programa de capacitacion y
actualizacion que fortalezca las capacidades para el correcto empleo de las
técnicas e instrumentos propias de esta materia. Asimismo, contemplamos la
evaluacion del PADA, que nos permita atender las problematicas surgidas durante
Su operacion.

Como hemos sefialado, hemos tomado como referencia lo establecido por el AGN
y el INAI, especialmente en lo que respecta en los formatos y guias para la
elaboracion del CGCA y el CDD.
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. Diagndstico institucional.

A partir de la creacion de la Secretaria de Cultura', como 6rgano centralizado del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro de acuerdo a la publicacion de fecha 21
de Diciembre de 2016, en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga” No. 71 de la Ley que reforma y adiciona
diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro y la Ley para la Cultura y las Artes del Estado de Querétaro, y tomando
en consideracion lo establecido en la Ley General de Archivos, la gestion
documental es un tema recientemente incorporado en la SECULT, por lo que no
se ha generado un sistema que regule la produccion y recepcion de documentos,
conforme a las normas establecidas para ello.

La SECULT consciente de esta importante tarea, como sujeto obligado, inicia su
sistema de archivo considerando que a la fecha los archivos han sido realizados
aplicando los criterios de los responsables de las unidades administrativas.

Las Unidades administrativas que conforman la SECULT son las siguientes:

ESTRUCTURA ORGANICA SECRETARIA DE CULTURA

1. Oficina de la Secretaria de Cultura
1. Secretario Particular
2. Secretaria Técnica
3. Area de Comunicacién Social
4. Coordinacion de Promocién de Festivales
5. Organo interno de Control
2. Unidad de Apoyo Administrativo
1. Area de Contabilidad
3. Direccién de Difusion y Patrimonio Cultural
1. Museo de Arte de Querétaro
2. Museo de la Ciudad
3. Museo de la Restauracion de la Republica
4. Galeria Libertad
5.  Museo Historico de la Sierra Gorda

! Los antecedentes de la Secretaria de Cultura, lo son, la Secretaria de Cultura y Bienestar Social, creada en
el aflo de 1985; posteriormente se instituyd el Consejo Estatal para la Cultura y las Artes como Organo
Consultivo de Gobierno en 1990; después, se creé el Consejo Estatal para la Cultura y las Artes como
Organismo descentralizado en el afio de 1992; luego fue sustituido por el Instituto Queretano de la Cultura y

las Artes, el cual, comprendié un periodo del afio 2005 a 2016.
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6. Museo de los Conspiradores
7. Museo de Arte Contemporaneo
4. Direccién de Educacién Artistica y Servicios Culturales
1. Fondo Editorial y Libreria Cultural
Centro Cultural “Casa del Faldon”
Red Estatal de Bibliotecas
Centro Estatal de Formacion Artistica y Cultural (CEFAC)
Centro de las Artes de Querétaro (CEART)
Centro Queretano de la Imagen

U S ol e

Reflejando los siguientes elementos de diagnostico:

e Los archivos de la SECULT no estan organizados de acuerdo a la
normatividad y lineamientos que aplican a los sujetos obligados.

e Ausencia de procedimientos para el control de la documentacion tanto por
la generada por la Institucion como por la recibida, por lo que existe
duplicidad de archivos y expedientes.

e No se cuenta con las coordinaciones de archivo.

e No se ha elaborado un catalogo de disposicion documental y un cuadro
general de clasificacién de archivos.

e No se ha realizado un programa de capacitacion y actualizacion en materia
de gestion documental y de administracion de archivos.

6 de 24 GOBERNADOR EN TU

CALLE

Arteaga No. 89, C.P. 76000 Centro Historico, Querétaro, Qro.
Tel. 2519850 www.culturaqueretaro.gob.mx




SECRETARIA mo

/ DE CULTURA OEEGULLO
QUERETARG Mx

Il. Antecedentes Legales y Normativos.

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

% Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

% Ley de Transparencia Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

% Ley General de Archivos.

% Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

% Ley General de Responsabilidades Administrativas.

% Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

% Lineamientos para la Valoracion y Disposicion Documental del Estado de
Querétaro.
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lll. Objetivos.
a. Objetivo General

¢ Implementar el Sistema Institucional de Archivos de la SECULT para llevar
a cabo la gestion documental y la administracion de archivos conforme a las
normas y lineamientos archivisticos que permitan contar con archivos
adecuadamente organizados, administrados y conservados para garantizar
el derecho de acceso a la informacion, a transparencia y rendicion de
cuentas.

b. Objetivos Especificos

e Elaborar el diagndstico sobre el estado que guarda la documentacion vy
archivo de las unidades administrativas de la SECULT.

o |dentificar las problematicas relacionadas con la gestion documental y la
administracion de archivos, principalmente las relacionadas con el
conocimiento de los sujetos obligados sobre el empleo de las técnicas de
clasificacion y organizacion de archivos.

e Realizar el Cuadro General de Clasificacion de Archivos y el Catalogo de
Disposicion Documental.

e Implementar un programa de capacitacion y actualizacion.

e Evaluar los avances, problematicas y soluciones de la operacion del PADA.
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IV. Alcances.
El PADA ha sido elaborado considerando contar con los siguientes alcances:

e Implantacion del SIA, tanto en sus aspectos normativos como operativos,
para realizar eficientemente un trabajo de gestion documental y de
administracion de archivos, conforme a lo establecido por las leyes y
normas.

e Contar con el Cuadro General de Clasificacion de Archivos y el Catalogo de
Disposicion Documental para garantizar el control del ciclo de vida de los
documentos que genera y reciba la SECULT, como principio fundamental
para la organizacion, administracion y conservacion de archivos.

e Contar con un espacio destinado para el resguardo del archivo de
Concentracion.

V. Planeacion.
El PADA contempla las siguientes etapas de trabajo:

a) Diagnostico
b) Intervencion
c) Evaluacion

a) Diagnéstico
El diagndstico representa una oportunidad valiosa para detectar la problematica
comun de las unidades administrativas para indagar como esta organizado el
archivo y sus respectivos expedientes durante el periodo de vida que comprende
la SECULT.

También sera de mucha utilidad conocer el grado de experiencia de los sujetos
obligados para definir la tematica de capacitacion, considerada ésta un area de
oportunidad para fortalecer las capacidades en materia de organizacion,
administracion y conservacion documental, que garanticen una buena practica en
materia archivistica.
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El diagndstico representa el punto de partida del Sistema Institucional de Archivo
de la SECULT, toda vez que, a partir de la normatividad mexicana que aplica en la
gestion y administracion de archivos, especialmente de las instituciones que han
sido punta de lanza en la materia como lo son el Archivo General de la Nacion y el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, se emplearan los criterios establecidos tanto para la
clasificacioén de archivos, como para definir el valor y vigencia de los documentos a
partir de la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental.

Como hemos sefialado, se cuentan con datos a priori sobre el estado que guardan
los archivos de la Institucién, por lo que se considera como parte de la
intervencion diagnostica fortalecer el perfil de los sujetos obligados para el empleo
de los instrumentos técnicos y metodoldgicos propios de la labor archivistica.

El diagnostico permita también la elaboracion de un programa preventivo de
riesgos, considerando que se hace necesaria la intervencion oportuna, pertinente
y sistematica para ir evaluando cada una de las acciones que forman parte de los
procesos de identificacion, clasificacion, codificacion y organizacion de los
documentos.

b) Intervencién

Simultaneamente con la elaboracion del diagnostico se ira realizando
conjuntamente con cada una de las unidades administrativas la intervencion,
especialmente para determinar qué tipo de documentacion presenta un valor y una
vigencia para su tratamiento dentro de los canones establecidos para ello —sea un
procedimiento correspondiente a un documento en tramite, de concentracion, o en
su caso, historico.

En esta accion, el expurgo sera sustancial, toda vez que se determinara el destino
de los documentos o archivos que no representan un valor, previamente
consensado y validado por el area correspondiente (como es el caso de
documentos fotocopiados).

Conforme a los resultados obtenidos en la etapa del diagnostico, se llevara a cabo
un trabajo coordinado con cada uno de los sujetos obligados para llevar a cabo las
siguientes acciones:

Identificacion de documentos de archivos.
Tarea sustantiva para identificar los documentos susceptibles de archivo;
realizando el expurgo correspondiente.
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Clasificacion archivistica

La clasificacion se realizara a partir de las funciones, facultades y atribuciones de
los sujetos obligados, tomando en cuenta los manuales de organizacion, de
procedimientos, reglamentos y organigrama.

Integracion y ordenacién de expedientes
Conforme a los criterios de clasificacion para evitar duplicidad.

Descripcién de archivo,
Estableciendo la seccion y serie de los documentos.

Es importante en esta tarea reflejar las funciones de la institucion, asi como el
valor y la vigencia de los documentos.

C) Evaluacion.

La evaluacion de realizaréd permanente y sistematicamente para revisar el
cumplimiento de los objetivos trazados en el PADA, asi como la implementacion
de un programa preventivo o correctivo, como pudiera ser el caso, por ejemplo,
que no exista la claridad de determinar la clasificacion documental en
concordancia con la estructura funcional de la institucion, o la acumulacion sin
sentido de documentos.

Para la operacion del PADA se hace necesario designar a los responsables de las
unidades administrativas de la SECULT.

Por otra parte, y de acuerdo a las posibilidades técnicas y financieras se equipara
el espacio destinado para concentrar el archivo, asi como las gestiones necesarias
para contar con una estructura organica especialmente creada para la operacion
del SIA, como son la Coordinacion de Archivo y las coordinaciones de archivo de
tramite, de concentracion, y en su caso, historico.
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VI. Acciones.

Etapa de diagndstico.

Elaborar el diagnéstico
sobre el estado que guarda
la documentacién y archivo

de las unidades
administrativas de la
SECULT.

Detectar la  problematica
comun de las unidades
administrativas para indagar
cémo esta organizado el
archivo y sus respectivos
expedientes durante el
periodo de vida que
comprende la SECULT.

También sera de mucha
utilidad conocer el grado de
experiencia de los sujetos
obligados para definir la
tematica de capacitacion
como un area de oportunidad
para fortalecer las
capacidades en materia de
organizacion, administracion y
conservacién documental, asi
como la elaboraciéon de la
guia documental.
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Participacién activa de los
sujetos obligados para
identificar las
problematicas
relacionadas con el
archivo de sus unidades
administrativas,
atendiendo, por ejemplo,
la siguiente pregunta:

¢ Qué documento debe
formar parte del SIA?

Aprendizaje del empleo
de las técnicas e
instrumentos
archivisticos.

Discernimiento sobre las
funciones comunes y
sustantivas de los sujetos
obligados para conformar
el CGCA y la elaboracion
del CDD.

Considerar el grado de
conocimiento Conocer el
nivel y grado de manejo
de instrumentos y
t"ecnicas archiv[isticas.

12 de 24

Arteaga No. 89, C.P. 76000 Centro Histérico, Querétaro, Qro.
Tel. 2519850 www.culturaqueretaro.gob.mx

&

GOBERNADOR EN TU

CALLE




SECRETARIA
DE CULTURA

Etapa de Intervencién

Identificar las problematicas
relacionadas con la gestién
documental y la
administracion de archivos,
principalmente las
relacionadas con el
conocimiento de los sujetos
obligados sobre el empleo
de las tecnicas de
clasificacidén y organizaciéon
de archivos.

g (U Ly 4

Involucrar la participaciéon

activa y propositiva de los
sujetos obligados para
llevar a cabo las tareas
correspondientes a la
identificacion de
documentos que
constituiran el archivo de la
SECULT, que permita la
clasificacion y organizacion
documental.

Detectar el grado de empleo
de los instrumentos de
identificacién y clasificacion
documental

ORGULLO

DE Mx

Fortalecer las capacidades
para el uso propio de los
instrumentos de
identificacién y clasificacion,
con referencia directa a la
estructura funcional de la
SECULT.

Contar con la seguridad de
que los responsable se las
unidades administrativas
realicen un adecuado
agrupamiento de la
documentacion, toda vez
que constituiran las
secciones y series del
Fondo de la SECULT.

Diferenciar correctamente
las funciones comunes y
sustantivas.

Realizar un adecuado
manejo de los instrumentos
de control conforme el cicld
de vida de los documentos.
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Realizar el Cuadro General | Analizar la estructura Considerar las normas y

de Clasificacién de Archivos | funcional de la SECULT, a lineamientos emitidos por el
y el Catélogo de Disposicion | partir de sus normas, Archivo General de la
Documental. reglamentos, organigrama y | Nacion y el INAI para

manuales de organizaciéon y | elaborar el CGCA.
procedimientos para
determinar el Cuadro
General de Clasificacion Determinar adecuadamente
Documental. las funciones de cada una
de las unidades

Realizar el agrupamiento de | administrativas para la

los archivos en series por conformacion del CGCA.
cada una de las secciones
que constituiran el Fondo de
la SECULT; diferenciando
las funciones comunes y
sustantivas.

Identificacion de
documentos que por su
valor y vigencia formaran

parte del SIA.

Clasificacion archivistica Tomar como referente la
normatividad relacionada
con la CGCA.

Integracién y ordenacién de | Ibid.
expedientes
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Implementar un programa Realizar un programa de | Homogenizar criterios para la

de capacitacion y capacitacion dirigido a aplicacion y elaboracion del
actualizacion. los responsables delas | CGCA y el CDD.
unidades administrativas
relacionadas con la Validar con las areas
gestion documental y la correspondientes el ciclo vital
administracion de de los documentos, conforme
archivos. al CDD, para dar constancia

de la documentaciéon que
Capacitar en el empleo debe formar parte del archivo

del CGCA y el CDD. de Concentracién, del
Historico en su caso, y/o de
baja.
15 de 24 GOBERNADOR EN TU

CALLE

Arteaga No. 89, C.P. 76000 Centro Historico, Queretaro, Qro.
Tel.:2519850 www.culturaqueretaro.gob.mx




SECRETARIA mo

DE CULTURA ORGULLO
DE Mx

QUERETARO

Etapa de Evaluacion

Evaluar los avances, Revisar Identificar las problematicas
problematicas y soluciones periédicamente el surgidas durante la operacién
de la operacion del PADA. cumplimiento de los | del PADA, asi como sus
objetivos trazados variables y la aplicacién de
en el PADA. estrategias de solucién
oportuna.
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VIl. Recursos.

La implantacion del SIA demanda el de generar las condiciones basicas para su
correcta operacion, bajo la premisa de optimizar los recursos con los que cuenta la
SECULT, asi coimo llevar a cabo las gestiones necesarias ante las instancias
correspondientes para ir consolidando la estructura organica de la Institucion para
garantizar una buena practica en materia de gestion documental y administracion
de archivos.

Conscientes de ello, se buscaran las formulas y se emplearan las estrategias
necesarias para realizar eficientemente la funcionalidad del SIA, designando al
personal responsable que sera un elemento de gran significacion para el
cumplimiento de los objetivos del PADA.

Se considera también realizar las gestiones necesarias para habilitar un espacio
especifico para el archivo de concentracion, asi como su respectivo equipamiento.

Se estableceran alianzas con instituciones nacionales para implementar acciones
de capacitacion permanente que fortaleza el perfil de los responsables de archivo
para el adecuado manejo de las técnicas e instrumentos propios de la labor
archivistica.
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VIIl. Cronograma.

MES

ACTIVIDAD

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Diagnéstico

Designacion de los responsables del archivo
de cada unidad administrativa de la SECULT

Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico.

Capacitacién en materia archivistica del
personal designado.

Elaboracién del Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica.

Elaboracién del Catalogo de Disposicién
Documental e Inventarios

Aplicacién de la Guia de Archivo Documental

Acondicionamiento del espacio designado para
el resguardo del archivo de la SECULT.

Identificacion, clasificacién, codificacion,
organizacién de archivos

Evaluacién continua del PADA.
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IX. Glosario

Elaborado por el Archivo General de la Nacién.

Acceso a la informacién: derecho ciudadano de consultar, de acuerdo con las disposiciones legales al
efecto, la informacién publica gubernamental.

Administracién de archivos: planeacion, organizacién, direccién y control de las estructuras archivisticas y
sus recursos de operacion (humanos, materiales, técnicos, tecnolégicos, presupuestales).

Administracion de documentos: metodologia integral para planear, dirigir y controlar la produccién,
organizacion, circulacién y uso de los documentos a lo largo de su ciclo institucional de vida, atendiendo a una
mayor economia y racionalizacién en el manejo de los recursos operativos y las estructuras archivisticas.

Administrador o gestor de documentos: profesional encargado de dar tratamiento técnico a los
documentos y archivos, con el propésito de organizarlos, valorarlos, conservarlos y difundirlos.

Agrupacién documental: asociaciones sucesivas de los documentos de archivo que permiten vincularlos con
el expediente al que deben incorporarse, asi como vincular los expedientes con la serie y fondo de archivo al
que pertenecen.

Archivo: el concepto tiene tres acepciones: 1. Conjunto orgénico y organizado de informacion en cualquier
soporte, producida o recibida en el ejercicio de las funciones y atribuciones de personas fisicas o juridicas,
publicas y privadas. 2. Entidad o institucion archivistica formalmente establecida, esto es, como oficina, unidad
administrativa o estructura registrada en los organigramas y los reglamentos de organizacién y funcionamiento
de las instituciones. 3. Espacio fisico en el que se deposita la documentacién que lo conforma, es decir, el
archivo como depésito.

Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de documentos cuya frecuencia de
consulta haya disminuido (semiactiva). Los documentos permanecen en él hasta que concluye su plazo de
conservacion, en razén de sus valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal. (En el ambito
hispanoamericano, esta unidad puede entenderse también como archivo general, archivo de transferencia,
archivo intermedio).

Archivo histérico: unidad responsable de organizar, describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la
memoria documental institucional.

Archivo de tramite: constituye la unidad responsable de la administracién de documentos en gestion, de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cualquier unidad administrativa u
oficina.

Atribucién: capacidades competenciales de caracter general de las organizaciones y sus divisiones internas,
dadas a estas por mandato legal.

Baja o depuracién documental: proceso de eliminacién razonada y sistematica de documentacién que haya
prescrito en sus valores primarios —administrativos, legales y fiscales—, y que no posea valores secundarios
o historicos — evidénciales, testimoniales o informativos—, de conformidad con el Catalogo de Disposicién
Documental.

Catélogo de disposivién documental: registro general y sistematico que establece los valores primarios de
la documentacién, los plazos de conservaciéon o vigencia documental en los archivos de tramite y
concentracion, y la determinacién de su destino final al término de sus vigencias, que puede ser su
eliminacién definitiva —en caso de carecer de valores secundarios— o bien, su seleccién como
documentacién histérica o de valor permanente, susceptible de transferirse para su conservacién y
divulgacion a una unidad de archivo histérico. (También se lo conoce como tablas de retencién, cuadro de
vigencias o calendarios de conservacion).
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Clasificacién archivistica: proceso de identificacion, agrupacién por sus clases y diferencias, sistematizacion
y codificacién de expedientes de acuerdo con su origen estructural y funcional.

Ciclo vital de los documentos: fases por las que pasan los documentos en una institucion y que se
caracterizan por diversos usos institucionales de la informacién: una primera etapa, denominada activa o de
gestion de la informacién

documental; una segunda fase, conocida como semiactiva o de conservacién precautoria de los documentos,
y una tercera etapa, inactiva o histérica de fos testimonios documentales. El ciclo vital se conoce también
como la “teoria de las tres edades de los documentos”, a los que se da tratamiento en los archivos de tramite
durante su primera edad, en el archivo de concentracién durante la segunda edad, y en el archivo histérico
durante su tercera edad.

Comité de Archivos: organismo constituido por archivistas y, en su caso, administradores para la
coordinacién de acciones o programas archivisticos dentro de una institucién. Esta avalado por la legislacion o
normativa institucional oficiai.

Conservacién archivistica: procesos y medidas destinados a asegurar la preservacion, prevencién o
restauracion de alteraciones fisicas de los documentos de archivo, y el mantenimiento de los soportes en los
que se encuentren.

Control de gestién: conjunto de acciones destinadas al seguimiento, evaluaciéon y cumplimiento de
actividades y proyectos.

Correspondencia: conjunto de comunicaciones administrativas emitidas o recibidas por las unidades
administrativas u oficinas de la institucion en el desempefio de sus actividades y el ejercicio de sus
atribuciones.

Cuadro general de clasificacién archivistica: modelo e instrumento légico que representa de forma
sistematica las categorias establecidas como resultado de la clasificaciéon archivistica y que refleja la
estructura de los fondos con base en las estructuras organicas y las atribuciones y funciones de las
instituciones.

Descripciéon archivistica: elaboracién de una representacion exacta de la unidad de descripcion y, en su
caso, de las partes que la componen, mediante la recopilacion, el andlisis, la organizacion y el registro de la
informacién que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su
contexto y el sistema que los ha producido de conformidad con la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica, ISAID(g), por las siglas en inglés de “General International Standard Archival Description”. Puede
descargarse en pdf desde www.mcu.es/archivos/CE/ RecProf/NormasDocumentos. html.

Disposicién documental: destino sucesivo inmediato de los expedientes y series documentales dentro de un
sistema institucional de archivos, una vez que prescriben sus valores primarios, administrativos, legales y
fiscales. Asi, el destino inmediato de los expedientes cuya utilidad administrativa o de gestion prescriba en el
archivo de tramite sera el archivo de concentracion. Del mismo modo, el destino inmediato de los expedientes
que prescriben en el archivo de concentracion sera la seleccién de los mismos como archivo histérico, o su
eliminacion en caso de que carezcan de valores secundarios.

Documento (o unidad documental simple): todo registro material de informacion con independencia del
soporte en el que se encuentre y los fines para los que haya sido creado.

-~

Documento de archivo: informacion registrada en cualquier soporte, producida, recibida y conservada por
cualquier persona fisica o juridica en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad y
funciones, y que posee un contenido, un contexto y una estructura que le otorgan calidad probatoria de
eventos y procesos de la gestién institucional.
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Documento electrénico: informacién producida, usada, enviada o recibida por medios electrénicos, o
migrada a estos por medio de un tratamiento automatizado, y que requiera de una herramienta especifica
para ser legible o recuperable.

Estructura organizacional: oficina o unidad administrativa formalmente establecida dentro de las
instituciones, que cuenta con atribuciones y funciones legales y recursos para su desempefio.

Expediente (o unidad documental compuesta): unidad documental constituida por varios documentos de
archivo, ordenados légica y cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o
tramite, o por ser resultado de un mismo proceso de gestion y acumulacion de los documentos que los
constituyen.

Explosion de documentos: produccion masiva y descontrolada de documentos en las instituciones.

Fondo: conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos
organicamente o utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y
funciones como productor.

Funcién: cualquier objetivo de alto nivel, responsabilidad o tarea asignada a una institucion por la legislacién,
politica o mandato. Las funciones pueden dividirse en conjunto de operaciones coordinadas como sub
funciones, procesos, actividades, tareas o acciones.

Gestién documental (o gestién de documentos): tratamiento integrado de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital a través de la ejecucién de procesos de produccion, integracién, clasificacién, ordenacién,
descripcion, valoracién, conservacién y difusién de la informacién archivistica.

Informacién adjetiva: informacién administrativa que genera documentacion comin a todas las
dependencias o entidades.

Informacién documental: informacién producida por instituciones o entidades, registrada en documentos de
archivo. Sinénimo de informacion archivistica.

Informacién de gestidn: informacion formalmente registrada en cualquier soporte que derive del desempefio
de las funciones o atribuciones de cualquier institucién, dependencia o entidad o que se requiera para el
desempefio de estas.

Informacién sustantiva: informacién especifica de las instituciones relacionadas con la razén de ser de las
mismas.

Instrumentos de control archivistico: instrumentos técnicos que permiten el desempefio de las actividades
archivisticas y el control de la documentacion a lo largo de su ciclo vital.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series o expedientes de un archivo y
que permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario o relaciéon de transferencia) o baja
documental (relacién de expedientes objeto de eliminacién).

Normatividad archivistica: conjunto de regulaciones, lineamientos o disposiciones juridicas, técnicas o
administrativas para la gestién de documentos y la organizacién de archivos.

Organizacién estructural de los archivos: creacion formal de los archivos de tramite, de concentracién o
histéricos, reconocida juridicamente por las instituciones.

Planeacion estratégica: proceso que se efectia para la determinacion de objetivos, metas, desarrollo de
actividades y evaluacién de resultados en cualquier campo de actividad.

Rendicion de cuentas: obligaciéon de los funcionarios y politicos de informar a los ciudadanos sobre las
acciones y resultados de gobierno, asi como de los procesos deliberativos y la toma de decisiones
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Seccién: diferenciacion y estratificacion de un fondo, lo cual da lugar a grupos mas especificos formados por
documentacion que, teniendo un origen institucional comin, presenta ciertas semejanzas estructurales
concretas que los distinguen de otras secciones.

Serie documental: conjunto de expedientes cuya produccién y uso se relaciona con el ejercicio de una
funcién o atribucion genérica. La serie documental constituye un concepto central en la organizacion de
archivos, pues agrupa los expedientes individuales de un archivo en una categoria superior. Las series
conforman divisiones elementales de las secciones de un fondo, integradas por grupos de documentos mas
pequefios que, ademas de sus afinidades concretas, presentan similitudes tematicas exclusivas, en relacion
con una funcién institucional especifica que las distingue de otros bloques o series documentales.

Sistema: conjunto de elementos o componentes que interactlian para el cumplimiento de fines o metas
comunes.

Sistema de archivos: conjunto de métodos, procesos, procedimientos, instrumentos y recursos destinados a
la integracion, clasificacion, ordenacion, descripcion, valoracién y disposicion, conservacion, preservacion y
divulgacién de la informacion archivistica.

Sistema Institucional de Archivos (sia): unidades de archivos de tramite, de concentracion e histéricos y
areas coordinadoras de archivos que interactGian a lo largo del ciclo vital de los documentos para la correcta
administracion de los mismos, también conocido como “Sistema Red de Archivos”.

Sujeto productor: persona fisica o juridica que, de acuerdo con el desempefio de las actividades que se le
confieren en relacién con la legislacion vigente, produce documentos de archivo.

Transparencia: practica permanente de un Estado democratico que coloca la informacion en la vitrina
publica.

Transferencia: traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a un archivo de concentracion (transferencia primaria), y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria).

Ubicacién topogréafica: ordenacién de los expedientes de un archivo en el espacio o mobiliario destinado
para su resguardo fisico y que puede seguir criterios cronolégicos, alfabéticos, numéricos, geograficos,
onomasticos, cromaticos o mixtos.

Unidad administrativa: cualquier estructura organica de una institucién con nivel de oficina superior o
directiva (Direccién General o equivalente) y oficinas de mandos superiores (Oficialia Mayor, Coordinacion
General, Subsecretaria,

Secretaria, Oficina del Ministro y de los viceministros, etcétera).

Unidad central de correspondencia: area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y
despacho de la correspondencia oficial dentro de las instituciones, conocidas genéricamente como “Oficialia
de Partes”. En algunos lugares la denominan “Ventanilla Unica’.

Valoracién: actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para establecer
criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicién documental.

Valor documental: condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales y
fiscales en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios), o bien, evidénciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos (valores secundarios).

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales y fiscales, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes.
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SIGLAS

SECULT. Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
ACA. Area Coordinadora de Archivos

AGN. Archivo General de la Nacion.

APF. Administracién Pablica Federal

CT. Comité de transparencia.

CDD. Catalogo de Disposicién Documental.

CGCA. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.

GD. Gestién Documental.

AHI. Archivo Histérico Institucional.

DAEQ. Direccién de Archivo del Estado Querétaro

LFA. Ley Federal de Archivos.

Lineamientos: Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los

archivos del Poder Ejecutivo Federal. Emitidos por el Archivo General de la
Nacién. Publicados en el DOF el dia 3 de julio de 2015.

Lineamientos SNT: Lineamientos para la organizaciéon y conservacion de archivos. Emitidos
mediante acuerdo por el Consejo Nacional del Sistema de transparencia,
Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccién de Datos Personales.
Publicado en el DOF el dia 4 de mayo de 2016.

RAC. Responsable del Archivo de Concentracién.

PADA . Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

RACA. Responsable del Area Coordinadora de Archivos,

RAHI. Responsable del Archivo histérico Institucional.

RAT Responsables de los Archivos de Tramite.
SAA. Sistema de Administracion de Archivos.
SIA. Sistema Institucional de Archivos.

SCII. Sistema de Control Interno institucional.
ACA. Area Coordinadora de Archivos

CT. Comité de transparencia.

CDDI. Catalogo de Disposicién Documental e Inventario.
CGCA. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.

DOEQSA. Diario Oficial del Estado de Querétaro La Sombra de Arteaga

GD. Gestion Documental.

AHL. Archivo Histérico Institucional.

LFTAI. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.

LTAIPEQ. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.
LFA. Ley Federal de Archivos.

LEA. Ley Estatal de Archivos
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