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1. Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

2. Introduccion

La Ley General de Archivos en su articulo 11, fraccién V, establece que se debe conformar un grupo
interdisciplinario en los términos de las disposiciones reglamentarias (articulo 4, fraccion XXXV de la
Ley), con el fin de que coadyuve en la valoracién documental de los archivos.

3. Objetivo
Establecer las reglas de operacién, asi como las funciones y responsabilidades de los integrantes

del Grupo Interdisciplinario, formalizado para atender los criterios normativos aplicables al CENAM

en materia de archivos. TN
k,
N
N
N

4. Notaciones y definiciones

4.1 Notaciones \
e AGN: Archivo General de la Nacién
e CENAM: Centro Nacional de Metrologia
e Grupo: Grupo Interdisciplinario
o Ley: Ley General de Archivos

4.2 Definiciones

a) Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,

conservar y difundir documentos de archivo; .

b) Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por CENAM en el g
ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que =
se resguarden;

c) Archivode concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su é’
disposiciéon documental;

d) Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones del CENAM,;

e) Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservaciéon permanente y de relevancia
para la memoria del CENAM,; DA_

~
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Area coordinadora de archivos: area encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

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

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

Catélogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién
documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;
Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los
documentos digitales a largo plazo;

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

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

Disposicién documental: A la selecciéon sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién 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, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones del CENAM; con independencia de su soporte documental;

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman
parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de
la historia nacional, regional o local;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;
Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un su1eto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién
documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberan estar integradas con la finalidad
de coadyuvar en la valoracién documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de ivo alo largo de su ciclo vital
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que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catadlogo de disposicidén
documental;

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

y) Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite
y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable;

z) Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones del
CENAM de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

aa) Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo con
un asunto, actividad o tramite especifico;

bb) Sistema Institucional: Al Sistema Institucional de Archivos del CENAM,;

cc) Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condiciéon de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o evidenciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicion documental, y

dd) Vigencia documental: Al 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.

5. Operacién
El Grupo del CENAM, con el fin de cumplir con las funciones que le establece la Ley y demas
normatividad aplicable, seguira las siguientes reglas en su operacion: ‘
5.1 El Grupo realizara por lo menos dos sesiones al afio.

5.2 Las reuniones del Grupo seran convocadas pof el Responsable del Archivo de Concentracion,
previa aprobacién del Coordinador de Archivos del CENAM. :

5.3 Se podran convocar a reuniones especificas, cuando exista la necesidad de someter a
aprobacion o revision de documentos o aspectos relevantes en materia de archivos; o cuando
los integrantes del Grupo lo soliciten por algiin tema relevante a tratar.

5.4 Para cada sesion se enviara una convocatoria con por lo menos 5 dias habiles de anticipacién
a la fecha programada.

5.5 En la convocatoria se incluird el orden del dia junto con los documentos correspondie esbg
para cada sesion.
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5.6 Para el desarrollo de la sesion, se debera contar con la presencia de por lo menos la mitad
de sus integrantes mas uno. Invariablemente, se debera contar con la asistencia del
Coordinador de Archivos del CENAM y el Responsable del Archivo de Concentracién en cada
sesion. :

5.7 Conforme al objetivo del Grupo, se podran integrar grupos de trabajo especificos al interior
de este, con el fin de analizar y proponer aspectos que, por su naturaleza requieren de una
investigacion detallada en alguna materia, previo a presentar una propuesta al pleno del
Grupo.

5.8 Los asuntos que se pongan a consideracién del Grupo, una vez discutidos, seran aprobados
por la votacién mayoritaria de los miembros presentes y, en caso de empate, el Coordinador
de Archivos del CENAM tendra voto de calidad para tomar la determinacién correspondiente.

5.9 De cada reunién se levantard una minuta, que sera firmada por todos los que hubieran
asistido a ella, misma que se aprobara en un plazo de diez dias habiles a partir de ser recibida
para su revisién y comentarios.

6. Integracién del Grupo:

El articulo 50 de la Ley establece que, en cada sujeto obligado debera existir un grupo
interdisciplinario, integrado por los titulares de las areas:

Juridica
Planeacién y/o mejora continua N\
Coordinacién de archivos \
Tecnologias de la informacién

Unidad de Transparencia

Organo Interno de Control

Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién

En tal sentido, en el caso del CENAM, el Grupo estara integrado por los responsables de las
siguientes areas:

La Subdireccién Juridica

La Coordinacién del Sistema de Gestién de la Calidad
El Coordinador de Archivos

La Direccién de Informatica y Comunicaciones

La Direcciéon General de Servicios Tecnolégicos, como Unidad de Transparencia
El Organo Interno de Control en el CENAM

Los Responsables de los archivos de tramite de:
Direccién General

Direccién General de Administracién y Finanzas
Direccién General de Metrologia Eléctrica
Direccién General de Metrologia Fisica
Direccién General de Metrologia de Materiales
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o Direccién General de Metrologia Mecéanica
o Direccién General de Servicios Tecnolégicos .

Lo anterior, de conformidad con las designaciones formalizadas para cada una de dichas areas.

7. Funciones del Grupo
Conforme al articulo 52 de la Ley, son funciones del Grupo las siguientes:

7.1 Debera formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion de las series documentales;

7.2 Formulara las referencias técnicas para la determinaciéon de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de las series, la planeacion _
estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios: \

a) Procedencia. Considera que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico %
que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de las
unidades administrativas productoras de la documentacién en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificacién de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de
procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.
Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién fue
producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor
de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental para
reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo
concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la exclusividad de
los documentos, es decir, si la informacién solamente se contiene en ese documento
o se contiene en otro, asi como los documentos con informacién resumida,

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por
parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el
estado de conservacion de estos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al
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programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que haya
lugar.

7.3 Verificara que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado a
la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;

7.4 Validara que las fichas técnicas de valoracion documental incluyan y respeten el marco
normativo que regula la gestién institucional

7.5 Validara la realizacién de procesos de automatizacion en apego a lo establecido para la
gestiéon documental y administracién de archivos, y

7.6 Apoyara en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental

///\
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8. Responsabilidades de los integrantes del Grupo Interdisciplinario
Los integrantes del Grupo deberan:

e Apoyar en la integracién de las fichas técnicas de valoracion, Identificando y determinando la
trascendencia de los documentos que conforman las series como evidencia y registro del
desarrollo de las funciones del CENAM, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad
institucional, con base en el marco normativo que los faculta.

e Colaborar en la determinacién de los valores documentales, la vigencia, los plazos de
conservacion y disposicion final de las series documentales que se producen en CENAM.

e Auxiliar a la Coordinacién de Archivos en la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos de la entidad, a través de la revision y validacion de los criterios para la valoracion
documental, integracion de series documentales y los documentos de control archivistico.

e Apoyar en la determinacién de la valoracion documental secundaria de los archivos con
caracter histérico, asi como en los criterios de administracién, divulgacién y rescate de los
archivos.

e Contribuir en la elaboracién de criterios para determinar, plazos, proceso de conservacién, e
identificacion archivistica de los archivos electrénicos en posesién o desarrollo del CENAM.

e Conocer y apoyar en la implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
emitido por la Coordinacién de Archivos y aprobado por el Comité de Transparencia del
CENAM.

e Apoyar en la evaluacién de la conveniencia de la baja documental de archivos, conforme a la
propuesta de la Coordinacién de Archivos y el Responsable del Archivo de Concentracion,
previo a su envio para dictaminacion del AGN.

e Revisar y emitir sugerencias respecto a la integraciéon del Catalogo de Disposicion
Documental del CENAM, previo a su aprobacién por parte del Comité de Transparencia de la
entidad y a su posterior envio al AGN para su validacion.

Aprueban:

Lic. Rafael Monroy Santillan
Director de Administracion
Coordinador de Archivos

[
Dr. José Francisco Paz Soldan Guerra \
Titular del Organo Interno de Control en el CENAM
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Lic. Ignacio Martin Watson Hernandez
Titular del Area de Responsabilidades del OIC

Lic. Silvia Navarro Roman
Subdirectora Juridica

M. en C. Rubén Jhonatan Lazes Martinez ,
Coordinacion del Sistema de Gestion de la Calidad

C. Irma Durén Angeles
Responsable de Seguimiento del Sistema Gestién de la
Calidad

M. en C. Francisco Javier Flamenco Sandoval
Director de Informatica y Comunicaciones

Ing. Rafael Baltazar Tello
Responsable de Archivo de Tramite
Subdireccién de Informatica

Dr. Hugo Gasca Aragon
Coordinador de Gestion

M. en C. César de Jesus Cajica Gémez
Director General de Servicios Tecnolégicos

Lic. Delia Carrillo Escobedo
Responsable del Archivo de Tramite
Direcciéon General de Servicios Tecnolégicos

Lic. Gloria Tejas Villalén
Responsable de Archivo de Tramite
Direccién General

Ing. Eva Zulema Anaya Jiménez

Coordinador Administrativo de Organizacién, Calidad y
Programas Especiales

Direccién General de Administraciéon y Finanzas

C. Micheline Marcelle Marie Thomas Baudic
Responsable de Archivo de Tramite
Direcciéon General de Metrologia Eléctrica

Ing. Marina Santiago Martinez
Responsable de Archivo de Tramite
Direccion General de Metrologia Mecanica
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C. Heriberto Rodriguez Monsalvo .
Responsable de Archivo de Tramite -
Direccién General de Metrologia de Materiales /M/ ﬁ;&é};ﬁ,}/l&

Lic. Anayeli Pérez Carrillo
Responsable de Archivo de Tramite
Direccién General de Metrologia Fisica

Ing. Celsa Nataly Gutiérrez Arroyo
Responsable de Archivo de Tramite
Direccién General de Administracién y Finanzas

C. Alondra Olguin Barrén -
Responsable del Archivo de Concentracién

Fecha de elaboracion: 11 de agosto de 2021
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