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ARILA DE HACIENDA Comisién Nacional para la Proteccién

CemmmEEE DE ARCHIVOS iyt
Apoyar al Comité de Informacion en el establecimiento de criterios CUMPLIDO

especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos.

Elaborar y presentar al Comité de Informacion los procedimientos CUMPLIDO
archivisticos para facilitar el acceso a la informacion.

Elaborar, en coordinacion con los archivos de tramite, de CUMPLIDO
concentracion e historico, el cuadro general de clasificacion
archivistica, el catdlogo de disposicibn documental, asi como el
inventario general de la dependencia o entidad.

Coordinar las acciones de los archivos de tramite CUMPLIDO

Establecer y desarrollar un programa de capacitaciobn y asesoria CUMPLIDO
archivistica para la dependencia o entidad.

Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos de la CUMPLIDO
dependencia o entidad.

Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la CUMPLIDO
documentacion, con base en la normatividad vigente y la
normalizacion establecida por el Archivo General de la Nacién.

Coordinar con el area de tecnologias de la informacién de la CUMPLIDO
dependencia o0 entidad, las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos
electronicos.

Las dependencias y entidades elaboraran una guia simple de sus CUMPLIDO
archivos con base en el cuadro general de clasificacion archivistica,
que debera contener la descripcion basica de sus series
documentales, la relacion de los archivos de tramite, de
concentracion e historico, la direccion, teléfono y correo electronico
de cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo del responsable.

Las dependencias y entidades, asi como sus delegaciones o CUMPLIDO
equivalentes, elaboraran una ficha de control para el seguimiento
administrativo de la gestion a la que dé lugar el documento

ingresado a la unidad administrativa.
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Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva. CUMPLIDO
Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva hasta CUMPLIDO

cumplir su vigencia documental conforme al catalogo de disposicion
documental, o al cumplir su periodo de reserva.

Solicitar al area coordinadora de archivos de la dependencia o CUMPLIDO
entidad, en su caso, con el visto bueno de la unidad administrativa
generadora, la liberacion de los expedientes para determinar su
destino final.

Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion CUMPLIDO
del cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposicion
documental y el inventario general.

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia CUMPLIDO
secundaria.
Valorar en coordinacion con el archivo histérico, en su caso, los CUMPLIDO

documentos y expedientes de las series resguardadas conforme al
catélogo de disposicion documental a que se refiere el Lineamiento
decimoseéptimo.

Realizar, en su caso, las transferencias secundarias al archivo CUMPLIDO
histérico de la dependencia o entidad, o al Archivo General de la
Nacion.




