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CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6°, apartado A, fraccién V. Establece que los sujetos obligados deberdn preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados y publicardn, a través de los medios
electrénicos disponibles, la informaciéon completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos
publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos.

Que la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Articulo 4, fraccidn V, establece como uno de sus objetivos mejorar la organizacién, clasificacién y
manejo de los documentos.

Que la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos Vigente,
Articulo 35 Fracciodn Il, establece que son monumentos histéricos los documentos y expedientes que
pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la Federacidn, de los Estados o de los
Municipios.

Que la Ley de Archivos Para el Estado de Chihuahua tiene por objeto

Articulo 1. Establecer los principios y bases generales para la organizacidon y conservacion,
administracién y preservacién homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
entidad, drgano y organismo del Estado, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
servidores publicos, de cualquier persona fisica , moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la entidad federativa y los municipios y quien posea
archivos privados de interés publico local.

Que, para asegurar la disponibilidad, localizacidon expedita, integridad y conservacion de los
documentos de archivo en posesion del Instituto Municipal de Pensiones, se expiden los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Titulo |
Disposiciones generales

Primero. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los criterios y procedimientos
para la organizacién, administracién, resguardo y conservacion de los archivos del Instituto, para
que estos sean preservados integros, disponibles y faciliten el derecho a la informacién, empleando
los principios y normativa archivistica aplicable.

Segundo. Las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos son de aplicacidn general y

obligatoria como parte de sus funciones y actividades para todo servidor publico del Instituto.




Tercero. Las personas titulares de las dreas productoras, deberdn asegurar la adecuada gestion
documental, la organizacion y funcionamiento de los archivos en su posesién, asi como la
incorporacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica aplicables.

Cuarto. Ademas de las definiciones contenidas en los diversos instrumentos legales y la normativa,
se entendera por:

1. Archivo: Conjunto orgdnico de documentos de archivo en cualquier soporte en que se generg, en
posesidn del sujeto obligado y que derivan del ejercicio de sus facultades, competencias y funciones;
asimismo, es el espacio o lugar acondicionado y equipado, para resguardar, custodiar, conservar y
preservar los documentos de archivo en su posesion.

2. Archivo de concentracién (AC): Unidad responsable de administrar, custodiar, conservar vy
preservar los expedientes, independientemente de su soporte, cuyo uso y consulta por el personal
autorizado es esporadica y permanecen en esa Unidad hasta determinar, mediante la valoracion
documental, su transferencia al archivo histdrico o su baja documental;

3. Archivo de trdmite (AT): Conjunto orgdnico de documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las facultades, funciones o competencias. Permanecen en el area
productora hasta determinar su transferencia al archivo de concentracion;

4. Archivo histérico (AH): Conjunto orgdnico de documentos de archivo que poseen valores
secundarios y son de conservacién permanente; asimismo, es la Unidad responsable de organizar,
administrar, conservar, preservar, describir y difundir ese conjunto de documentos, el cual forma
parte del patrimonio histérico documental y es fuente de acceso publico;

5. Coordinacion de Archivos (CA): Es nombrada por el titular del sujeto obligado y es responsable de
proponer, promover, asesorar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
gestién documental y administracion de los archivos, asi como coordinar las dreas operativas del
Sistema Institucional de Archivos (SIA);

6. Areas operativas: Las que integran el SIAy son: la unidad de correspondencia u oficialia de partes,
archivo de tramite, archivo de concentracién y archivo histérico;

7. Area productora: Oficina del drea productora que, atendiendo al nivel jerarquico establecido en
el organigrama vigente, desde el nivel de direccién hasta jefatura de departamento o equivalente,
se le asigna una clave, recibe y produce documentos de archivo en el ejercicio de sus facultades,
funciones o competencias, mismos que estdn bajo su responsabilidad, independientemente del
soporte, espacio o lugar en que los resguarden;

8. Areas: La Direccidn, Subdirecciones, Coordinaciones y Jefaturas de Departamento del Instituto.

9. Asunto: Motivo, argumento, cuestién o negocio del que trata un documento de archivo o
expediente, generado como consecuencia del ejercicio de una facultad, funcién o competencia del
area productora;




10. Baja documental: Destruccion o eliminacién definitiva de documentos y expedientes cuyos
valores primarios prescribieron y no poseen valores secundarios de conformidad con el Catadlogo de
Disposicion Documental, la valoracién documental y Dictamen del GIA.

11. Catalogo de Disposicion Documental: Instrumento que permite determinar el ciclo vital de las
series documentales, registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
clasificacién de reserva o confidencial, los plazos de conservacion y el destino final.

12. Ciclo vital del documento: Las tres fases por las que atraviesan los documentos de archivo, sea
cual sea su soporte, desde su recepcién o generacion hasta su conservaciéon permanente o baja
documental que son: archivo de tramite, archivo de concentracidn y archivo histérico;

13. Cddigo de clasificacién: Conjunto de letras, nimeros y signos asignado a las agrupaciones
documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto;

14. Correspondencia de entrada: Comunicaciones dirigidas a servidores publicos del Instituto, para
que el destinatario atienda un tramite o asunto;

15. Correspondencia de salida: Comunicaciones emitidas por el destinatario para atender un trdmite
0 asunto a organizaciones, funcionarios o cualquier ciudadano que lo solicite;

16. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento que muestra la estructura de los
archivos del IMPE, con base en las facultades, funciones y competencias de este Instituto,
estructurandose por los niveles siguientes: fondo, seccién, serie y subserie;

17. Digitalizacion: Proceso que permite convertir la informacién contenida en soportes fisicos o
analdgicos a digitales y que sdlo se puede tener acceso a la informacién o interpretarse a través de
una plataforma tecnolégica;

18. Disposicién documental: Seleccidn sistematica de series, subseries o expedientes de los archivos
de trdmite o de concentracion, conforme al Catdlogo de Disposicion Documental vigente, con el fin
de realizar transferencias o su baja documental, previo Dictamen del GIA;

19. Documento de apoyo informativo: Aquel que auxilia al desarrollo del asunto o tramite en las
areas productoras;

20. Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, legal, fiscal o contable
generado, recibido, obtenido, adquirido, procesado y conservado en el ejercicio de las facultades,
funciones o competencias, en cualquier época y con independencia de su soporte;

21. Desincorporar. Es un proceso que debe realizarse de manera segura y autorizada por el GIA,
para cumplir con todas las normativas vigentes antes de destruir la documentacidon de
comprobacién administrativa inmediata o apoyo informativo.

22. Estabilizacion: Actividades para la conservacion de archivo, que comprende el procedimiento de
limpieza de documentos, fumigacion, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y
resguardo de documentos sueltos, entre otros.




23. Expediente: Unidad constituida por varios documentos de archivo, ordenados, foliados y
relacionados por el mismo asunto, actividad o tramite del drea productora;

24. Expediente electrénico: Unidad documental constituida por varios documentos de archivo
electrénicos, ordenados y relacionados por el mismo asunto, actividad o trdmite del darea
productora; su produccidn, recepcién y acceso requiere de una plataforma tecnoldgica;

25. Expurgo: Consiste en evaluar y revisar la documentacidn para determinar lo que no es necesario
resguardar en el archivo y retirar grapas, clips y material de apoyo.

26. Ficha Técnica de Valoracién Documental: Instrumento que detalla la identificacidn, analisis,
contexto y valoracidon de la serie, subserie y expedientes para su disposicion documental;

27. Fondo: Conjunto de documentos, producidos y organizados por el Instituto Municipal de
Pensiones en el ejercicio de sus facultades, funciones o competencias, y es identificado como IMPE;

28. Gestidn documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucidn de los procesos de recepcion, produccion, organizacién, acceso, consulta,
conservacion, valoracién y destino final;

29. Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA): Organo colegiado coadyuvante con la CA en el
establecimiento de valores documentales, vigencias documentales, plazos de conservacion y la
disposicion documental, estd integrado conforme al Articulo 55 de la Ley de Archivos para el Estado
de Chihuahua.

30. Guia de Archivo Documental: Instrumento que describe de manera general la documentacion
contenida en las series y subseries documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vigente;

31. Guia Simple de Archivos: Instrumento que esquematiza de manera general las series y subseries
documentales en posesidon de cada drea, informa los datos generales de los responsables y la
localizacidn fisica de los archivos de tramite, concentracién y archivo histérico;

32. Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Las disposiciones de uso general y obligatorio
en todas las dreas y para los miembros de éstas que, como parte de sus funciones y actividades,
estan involucrados en la gestién documental y la administracion de los archivos, siendo los
siguientes:

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

b) Catédlogo de Disposicién Documental;

¢) Guia de Archivo Documental;

d) Inventario General;

e) Inventario de Transferencia Primaria;

f) Inventario de Transferencia Secundaria;

g) Inventario de Baja Documental, y

h) Guia Simple de Archivos;




33. Inventario General: Instrumento que describe la relacién ordenada y detallada de expedientes
resguardados en los archivos de tramite, concentracién e histdrico de las areas del Instituto, las
fechas extremas, los plazos de conservacion y la ubicacién para facilitar su localizacién;

34. Inventario de Transferencia Primaria: Instrumento que describe la relacién ordenada y detallada
de los expedientes del drea productora que, de conformidad con el Catdlogo de Disposicion
Documental vigente, deben trasladarse del archivo de trdmite al de concentracion;

35. Inventario de Transferencia Secundaria: Instrumento que describe la relacion ordenada vy
detallada de expedientes que, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental vigente,
deben trasladarse del archivo de concentracién al histérico.

36. Inventario de Baja Documental: Instrumento que describe la relacién ordenada y detallada de
documentos y expedientes del area productora, destinados a su destruccidn, debido a que
prescribieron sus valores primarios y no contienen valores secundarios, ademds de que se
extinguieron sus plazos de conservacidn establecidos en el Catdlogo de Disposicién Documental;

37. Lineamientos: Las disposiciones expedidas por el Grupo Interdisciplinario del Instituto Municipal
de Pensiones son de observancia obligatoria para la estructura del Sistema Institucional de Archivos.

38. Metadatos: Conjunto de datos estructurados que describen el contexto, contenido, estructura
de los documentos de archivo y sirven para facilitar su busqueda, identificacion y uso a lo largo del
tiempo;

39. Patrimonio documental: Los documentos insustituibles que dan cuenta de la evolucién del IMPE,
gue han contribuido a su desarrollo, ademas de transmitir informacion significativa de este Instituto
al pais y al mundo;

40. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
concentracién de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental vigente, normatividad y
demas disposiciones aplicables;

41. Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): Instrumento de planeacién elaborado por la
CA, orientado a establecer las prioridades institucionales en materia de gestién documental y
administracién de los archivos en posesion de las areas del Instituto;

42. Responsable de Archivo de Tramite (RAT): Persona designada por el titular de cada area, para
contribuir al debido cumplimiento de los procedimientos, obligaciones, lineamientos y criterios
emitidos por el SIA y funge como enlace entre el area donde pertenece y la CA para la mejor
organizacién, administracién y conservacion de los archivos;

43. Responsable del drea de Correspondencia u Oficialia de Partes; responsable la recepcidn,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los
archivos de tramite.

44. Seccion: Conjunto de series documentales agrupadas por funciones sustantivas o comunes que
desarrollan las areas en el ejercicio de sus facultades, funciones o competencias y son las
establecidas en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica;




45. Serie: Divisién de una seccion que corresponde al conjunto de expedientes organizados y que
constituyen una unidad; son resultado de una misma actividad, tramite o asunto especifico de las
areas y estan establecidas en el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica;

46. Sistema Institucional de Archivos de (SIA): Conjunto de componentes rectores, normativos y
operativos en estrecha interaccién que aseguran la organizacién, conservacién, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita de los documentos de archivo en posesién de las areas, conforme
a la normativa vigente;

47. Soporte documental: Medio en el que se registra y guarda informacién como el papel,
audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrdnicos, sonoros y visuales, entre otros, y los que
produzca el avance de la tecnologia;

48. Subserie: Divisidn de una serie documental debido a su contenido y caracteristicas especificas;

49. Transferencia primaria: Traslado sistematico de expedientes del archivo de trdmite al de
concentracion, una vez que éstos cumplieron su plazo de conservacion de conformidad con el
Catdlogo de Disposicion Documental;

50. Transferencia secundaria: Traslado sistematico de expedientes del archivo de concentracion al
histdrico, de conformidad con el Catdlogo de Disposicién Documental y una vez que el GIA dictamind
su guarda permanente;

51. Instituto. Instituto Municipal de Pensiones (IMPE);

52. Valoracién documental: Proceso que consiste en el analisis e identificacién de valores primarios
y secundarios de cada una de las series o subseries, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales, plazos de conservacion, asi como de disposicién documental;

53. Valores primarios: Los intrinsecos a los documentos en la primera y segunda fase del ciclo vital
del documento, relacionados con el asunto por el que fue producido o recibido como consecuencia
del ejercicio de las facultades, funciones o competencias del area productora, siendo los siguientes:

a) Valor administrativo: El que contiene un documento vinculado a los procedimientos y
actividades administrativas del drea productora y sirve como testimonio para la realizacién
del tramite o asunto que motivd su creacion;

b) Valor legal: El que tiene un documento que sustenta derechos y obligaciones de las areas
del Instituto, sirve de testimonio ante la ley, por lo que se convierte en prueba documental;

¢) Valor fiscal: El que tiene un documento que sirve como prueba del cumplimiento de los
deberes tributarios, y

d) Valor contable: EI que tiene un documento comprobatorio y justificativo de las
operaciones presupuestarias y contables de cada grupo de gasto, asi como de partidas que
realiza el Instituto; sirve de explicacion de las operaciones encaminadas al control
presupuestal.




54. Valores secundarios: Los que adquieren los documentos de archivo derivados del ejercicio de
facultades, funciones o competencias de las dreas del Instituto para su guarda permanente y que,
por su relevancia, forman parte de la memoria y patrimonio documental del IMPE y del Estado, de
ahi que son fuente de informacién de acceso publico. Los valores secundarios son los siguientes:

a) Valor evidencial: Informa sobre el origen, organizacidn y funciones del IMPE;

b) Valor testimonial: Da cuenta sobre la evolucién del Instituto, de sus facultades y
funciones, su estructura organizativa, programas, normas de actuacion, procedimientos,
decisiones y operaciones importantes, y

c¢) Valor informativo: Proporciona informacién relevante sobre personas, lugares, normas o
hechos particulares relacionada con la actividad institucional, aporta datos unicos vy
substanciales para la investigacidn.

Titulo 1l

Normativa

Ademas de lo dispuesto en los presentes Lineamientos, las actividades relativas a la gestion
documental y administracién de archivos se regiran por la normativa siguiente:

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua;

3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua

4. Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Chihuahua

5. Demds normativa aplicable.

6. Regiran la interpretacion y aplicacion de los presentes Lineamientos los siguientes principios:

I. Accesibilidad: Garantiza el acceso a los documentos de archivo y expedientes resguardados en los
archivos de las areas conforme a las disposiciones normativas aplicables en materia de
transparencia y proteccion de datos personales;

Il. Conservacién: Garantiza la integridad de los documentos de archivo y expedientes en su soporte
y evita su deterioro a largo plazo a través del conjunto de medidas técnicas, administrativas,
ambientales y tecnoldgicas de caracter preventivo o correctivo;

lll. Disponibilidad: Permite la localizacion expedita de los documentos de archivo y expedientes;

IV. Integridad: Garantiza que los documentos de archivo y expedientes estén completos y veraces
para reflejar con exactitud la informacidn contenida;

V. Procedencia y orden original: Conservar el origen de cada grupo documental generado por las
areas del Instituto en el desarrollo de sus facultades, funciones o competencias, sin mezclarlo con




otros grupos que pudiesen ser semejantes, respetando el orden en que los documentos fueron
generados, respetando el lugar de cada uno en los asuntos tratados.

Titulo I
De los Documentos
Capitulo |
Del Documento de Archivo y Documento de Apoyo Informativo

1. El documento de archivo constituye la evidencia del actuar de las areas del Instituto y es publico
de conformidad con las disposiciones aplicables en formato escrito, electrénico, impreso, digital,
visual, sonoro o cualquier otro medio que genere el avance tecnoldgico.

2. Las caracteristicas del documento de archivo son las siguientes:
I. Unico: contiene informacion irrepetible e insustituible;
Il. Seriado: cada documento se produce uno a uno y al paso del tiempo constituyen
expedientes y posteriormente series documentales;
Ill. Auténtico: prueba que mantiene su identidad e integridad a lo largo del tiempo debido
a que es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se asevera lo
hizo y que fue producido en el momento en que se declara;
IV. Organico: es parte de un todo estructurado, se produce dentro del proceso natural de
una actividad y surge como producto de las facultades, funciones o competencias de su
generador;
V. Evidencia: prueba las acciones ejecutadas en cumplimiento de facultades, funciones y
competencias, siendo el medio para dar seguimiento a los tramites y actos a través del
tiempo, y
VI. Pertenencia: es patrimonio documental del Instituto cuando se determina que posee
valores secundarios.

3. El material obtenido a través de la reprografia de la documentacién, es considerado como
documento de archivo, cuando se verifica alguno de los supuestos siguientes:
I. Se trata del Unico documento con el que se comprueba el ejercicio de las facultades,
funciones o competencias del drea productora;
IIl. El original ha sido dafiado por causas bioldgicas, fisicoquimicas y humanas, resultando
ilegible o irrecuperable.

4. Todos los documentos de archivo producidos, recibidos o en posesion de las areas del Instituto,
forman parte del SIA y deben integrarse en expedientes de manera ldgica y cronolégica, respetando
el principio de procedencia y orden original.

5. Los documentos de apoyo informativo tienen las caracteristicas siguientes:
I. Responde a necesidades de informacidn o de difusidn para apoyar las tareas o actividades
asignadas;
Il. Acreditan la realizacién de un acto administrativo inmediato como una impresién, copia
simple, fotocopia, formato, registro o solicitud de servicio;
Ill. No se relacionan con el asunto de un expediente;




IV. No generan asuntos;

V. Al término de su uso se solicita desincorporacion;

VI. Carecen de conceptos tales como vigencia o valores documentales, y

VII. No son objeto de transferencia al archivo de concentracidn.

VIII. Una vez concluido su uso, el documento de apoyo informativo se elimina en un plazo
de un afio posterior a su produccién, bajo supervision y levantamiento de un acta
administrativa firmada por la persona titular del area productora correspondiente vy
validado por el GIA.

Capitulo Il
Del Documento de Archivo Electronico

6. El documento de archivo electrdénico es el que registra informacién sobre un acto administrativo,
legal, fiscal o contable; creado, recibido, almacenado, recuperado y utilizado en el ejercicio de las
facultades, funciones o competencias de las areas del Instituto. Para su registro, almacenamiento,
busqueda, acceso, lectura, consulta, impresion, transmisidn, respaldo, conservacidn y preservacion
se requiere de un dispositivo electronico y permanece en éste en todas las fases del ciclo vital del
documento.

7. Las caracteristicas del documento de archivo electrénico, son:

I. Autenticidad: Mantiene su identidad e integridad a lo largo del tiempo debido a que es lo
que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que lo hizo y que fue producido
en el momento en que se declara;

II. Fiabilidad: La informacion expresa exactamente lo que se quiso decir en el documento,
da testimonio y prueba de las operaciones o actividades realizadas y se puede recurrir a él
para demostrarlo, por lo cual debe garantizarse que en las transferencias se asegure la
inalterabilidad de la informacidn, la estabilidad de los soportes de conservacién de la
informacién y la definicidn de restricciones de acceso y modificacién para evitar cualquier
alteracién accidental o de mala fe;

. Integridad: La informacion contenida en el documento no ha sufrido modificaciones no
autorizadas en su contenido (cumple con el propésito para el cual fue creado), estructura
(el software necesario para su representacion y las posibilidades de interoperabilidad con
otros sistemas en funcion de las normas empleadas para su disefio), contexto (los
metadatos que preceden al contenido y cumplen con la funcidn de demostrar la
procedencia y el entorno en que el documento fue creado), y demas aspectos esenciales;
IV. Disponibilidad: Es localizado, recuperado, presentado y se tiene acceso a la informacion,
con independencia del origen y de los dispositivos de almacenamiento, para mostrar la
actividad que lo produjo;

V. Conservacioén: La informacidn permanece en el soporte en el que fue creado y se cuenta
con programas de respaldo y migracion del documento electrénico;

VI. Seguridad: El conjunto de estrategias, politicas, técnicas, reglas, guias, practicas y
procedimientos tendientes a prevenir, proteger y resguardar de dafio, supresion,
eliminacion no autorizada, alteracién, ocultamiento o sustraccién del documento de archivo
electrdnico, asi como la garantia, en la mayor medida posible, el correcto funcionamiento
ininterrumpido de esos recursos.




8. Entre los documentos de archivo electrénicos se consideran los siguientes: los correos
electronicos que deriven del ejercicio de facultades, funciones o competencias de las areas del
Instituto, las bases de datos, los sistemas y toda la informaciéon que lo integra, asi como los
documentos considerados de archivo almacenados en medios electrénicos, digitales u otros
derivados de la tecnologia.

9. La reproducciéon y preservacion del documento de archivo electronico se sujetard al
procedimiento siguiente:
I. Si la reproduccion fisica o impresidn no es requerida en el archivo de tramite, no debe
generarse cuando sea objeto de alguna transferencia;
Il. En caso de pertenecer a una serie documental con valores secundarios, debe conservar
su formato original y sus metadatos asociados;
Ill. La conservacién y preservacién deben hacerse de conformidad con la normativa y
disposiciones aplicables, a fin de garantizar su recuperacién a lo largo del ciclo vital del
documento;

10. La preservacion del documento de archivo electrénico debe garantizar que sea:
a) Accesible: Los sistemas informaticos en los que se cred y almacend garantizan el acceso
a la informacion para que puede ser usada y distribuida por cualquier persona, de
conformidad con la normativa aplicable;
b) Legible: La informacién electrdnica debe ser facil de leer y comprensible en el hardware
y software donde se conserva;
c) ldentificable: Contar con los metadatos que les den una calidad de Unico;
d) Recuperable: La recuperacién depende del software, ya que, a través de éste, se logra la
vinculacion de la estructura légica de los objetos de informacion con su ubicacién fisica en
un repositorio;
e) Comprensible: Se debe conservar el contenido, contexto de creaciéon y uso en los
metadatos, y
f) Auténtico: La informacidn es fiable, debido a su inalterabilidad.

11. Las areas deben aplicar a los documentos de archivo electrénicos lo establecido en los presentes
Lineamientos, los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica del Instituto y demads
disposiciones vigentes.

12. Las areas tienen la responsabilidad sobre la custodia y conservacidon de los documentos y
expedientes electrdnicos, transferirlos conforme a los plazos de conservacion.

13. Todos los documentos de archivo electrdnico producidos, recibidos o en posesién de las areas,
forman parte del SIAy deben integrarse en expedientes electrénicos de manera légica y cronoldgica,
respetando el principio de procedencia y orden original.

14. En caso de que los documentos de archivo electrénicos pertenezcan a series documentales cuyo
plazo de conservacidn sea superior a tres afos, el drea debe adoptar las politicas explicitas de
conversién o migracién de esos documentos, y someterlas ante la CAy el GIA para su conocimiento
y aprobacion.




15. La CA trabajard de manera conjunta y coordinada con el area de Sistemas y Tecnologias de
Informacién y Comunicacién, para establecer las medidas sobre los respaldos, conversiones y
migraciones de los documentos de archivo electrdnicos a las nuevas tecnologias.

Capitulo 11l
De la Digitalizacion de los Documentos

16. Todos los grupos documentales de los archivos de las areas sujetos a digitalizar deben estar
previamente organizados (identificados, clasificados, ordenados y descritos) con base en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, asi como valorados conforme al Catdlogo de Disposicion
Documental vigente.

17. Las actividades previas a la digitalizacién consisten en:
I. Organizar los documentos conforme a los presentes Lineamientos y demas disposiciones
aplicables;
Il. Describir los documentos de archivo en los inventarios documentales correspondientes;
[ll. Obtener los medios para almacenar la informacion, y
IV. Diagnosticar el estado de conservacion.

18. La digitalizacion de documentos efectuada en la unidad de Correspondencia u Oficialia de partes
tendra los siguientes fines:

I. Ser un medio de control de la documentacion;

Il. Dar tramite inmediato, y

lIl. Propiciar la integracién del expediente electrénico, apoyando a las areas que lo soliciten.

19. La digitalizacion efectuada con fines de consulta, difusidn y conservacién se hara en el archivo
de concentracidn o en el histérico.

20. Los expedientes en la etapa de archivo de concentracion que se programen para ser
digitalizados, deben pertenecer a asuntos concluidos.

21. Para que la digitalizacién de documentacion en el archivo histérico cumpla con los fines de
conservacion y preservacion, deben establecerse las prioridades de digitalizacidn, basadas en las
necesidades de los usuarios y los recursos con que cuenta el drea de Sistemas. Una vez digitalizadas,
se debe asegurar que las imdagenes reciban un tratamiento archivistico adecuado, asi como
garantizar la conservacion a largo plazo y la difusion de los documentos digitales.

22. La digitalizacién efectuada con fines de contingencia y continuidad de |la operacién de un area
buscara asegurar la disponibilidad de informacién en caso de catastrofes. En caso de que sélo
requieran protegerse ciertos documentos y no una serie completa o un conjunto de expedientes, la
digitalizaciéon se puede llevar a cabo por tipos documentales.

23. Para seleccionar los materiales que se digitalizaran debe realizarse el procedimiento siguiente
I. ldentificar los expedientes o series para digitalizar, evaluando el valor potencial del
recurso en relacidon con las necesidades del usuario; el valor del material documental
seleccionado o el interés de su contenido, aspectos legales y técnicos, asi como las
condiciones institucionales;




II. Clasificar y ordenar los documentos o series, previo a su digitalizacién;

lll. Preparar la documentacion o series a digitalizar, revisando uno a uno los documentos
para llevar a cabo su estabilizacion;

IV. Crear una base de datos;

V. Digitalizar los documentos;

VI. Controlar la calidad de los documentos digitalizados;

VII. Ordenar los documentos digitalizados;

VIII. Reproceso, se dara en casos de encontrarse errores en el material digitalizado, y

IX. Devolver los documentos digitalizados al archivo correspondiente.

24. Tratandose de digitalizacion de documentos cuyos materiales se encuentran dafiados, en
deterioro avanzado o en peligro de perderse, se deben crear reproducciones fieles de los originales
en un medio de larga duracidn, de alta calidad y que posea estabilidad para que se puedan mantener
a lo largo del tiempo.

25. Para que el documento digitalizado sea fiable debe cumplir con las siguientes especificaciones:
I. Para las representaciones graficas, 200 pixeles por pulgada o superior para documentos en
blanco y negro, color o escala de grises;

Il. En caso de audio, tener una frecuencia de muestreo de 44.1 kHz y 16 bits o superior, y

lll. De tratarse de video, tener resoluciones de 352 pixeles de ancho por 288 pixeles de alto o
superior de acuerdo al formato CIF definido en la H.265 de la Unién Internacional de
Telecomunicaciones.

26. La digitalizacion puede llevarse a cabo por la propia area, con apoyo del area de Sistemas o con
intervencion de un sujeto externo especialista en estos procesos.
En ambos casos, el drea productora debe realizar lo siguiente:
I. Seleccionar e inventariar los materiales a digitalizar;
Il. Determinar el propdsito de la digitalizacién, asi como la naturaleza del producto deseado;
lll. Establecer los niveles necesarios de calidad;
IV. Verificar la calidad del trabajo terminado, y
V. Cumplir con la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacion vy
proteccion de datos personales aplicables.

27. Una vez concluido el procedimiento de digitalizacidn, se deben realizar las siguientes
actividades:
I. Revisar la resolucidon de las imagenes y, en caso de que no sean de calidad suficiente, repetir
el procedimiento de digitalizacién;
II. Cotejar los materiales con el inventario, y
IIl. Organizar las reproducciones digitales de manera similar al ejemplar original.
IV. Los documentos digitalizados deberdn registrarse en las observaciones de los inventarios
documentales para que, a través del Sistema Institucional de Archivo, se conozca la ruta de
acceso al documento de archivo electrénico.

28. Las dareas productoras bajo ningun supuesto deben eliminar los documentos originales que
hayan sido digitalizados, a menos que exista un Dictamen emitido por el GIA que asi lo disponga.

29. Los documentos digitalizados deben integrarse en expedientes electrdnicos y a éstos se les debe
dar el tratamiento siguiente:




I. Los documentos deben integrarse en un expediente electrénico respetando el principio
de procedencia y orden original;

Il. Asociar las imagenes a las series documentales;

1l. Clasificar con base en el Cuadro de Clasificacion Archivistica;

IV. Determinar su valor y vigencia con base en el Catdlogo de Disposicién Documental, y

V. Aplicar los procesos de baja documental y transferencia mediante el estudio
pormenorizado, de conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental.

30. El acceso a la serie o expedientes digitalizados estard controlado mediante la configuracion
establecida en el area de Sistemas.

31. Se debera Incorporar medidas, normas y especificaciones técnicas nacionales e internacionales,
para asegurar la autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo
electrénicos y su control archivistico.

32. Garantizar el uso y conservacion de la documentacidn electrénica sustantiva como informacién
de largo plazo.

33. Propiciar la incorporacién de procesos, instrumentos y nuevas tecnologias para la clasificacion,
descripcién, asi como para la valoracidn y disposicién de documentacion electrénica.

Titulo IV
De la Administracion de los Archivos y Gestion Documental

34. El titular de cada area del Instituto tiene la obligacién de documentar todo acto que se derive
del ejercicio de sus facultades, funciones o competencias. Los documentos de archivo que
produzcan o reciban deben registrarse, organizarse y conservarse con base en los presentes
Lineamientos y demas disposiciones aplicables.

35. Toda informacion contenida en los documentos de archivo generados, obtenidos, adquiridos,
transformados o en posesidn del Instituto es publica y accesible a cualquier persona en los términos
y condiciones que establece la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informaciény
proteccion de datos personales.

36. Las dreas deben conservar y preservar los expedientes relacionados con violaciones a los
derechos humanos, asi como respetar y garantizar el derecho de consultar los mismos, de
conformidad con las disposiciones legales en materia de acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales.

37. Todas las areas del Instituto que tengan injerencia en la organizacién de los archivos y gestion
documental deben cumplir con lo siguiente:

I. Garantizar la localizacion expedita de la informacién, asi como la integridad, conservacién y
preservacion de los documentos y expedientes producidos o recibidos en el ejercicio de sus
facultades, funciones o competencias;

Il. Dar cumplimiento a lo establecido por el SIA;

lII. Aplicar el principio de procedencia y orden original;




IV. Emplear los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica vigentes;

V. Destinar espacio y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos, procurar su
racionalizacidn en la produccidn, uso, distribucién y control de los documentos;

VI. Resguardar los documentos que poseen en sus archivos, respetando los métodos y medidas
establecidas por la CA, asi como la normatividad aplicable, y

VII. Elaborar sus inventarios documentales y entregarlos anualmente a la CA, de conformidad con la
calendarizacién y requisitos establecidos por esta instancia.

Capitulo |
De la Conservacion y Preservacion de los Archivos

38. Las areas deben aplicar los procedimientos y criterios emitidos por la CA para prevenir dafios o
alteraciones fisicas en los soportes documentales y preservar la informacion sin alteraciones en los
archivos de tramite, concentracién e histdrico.

39. Las dreas deben establecer medidas de prevencion para evitar que se dafien los documentos en
los archivos, atendiendo las politicas y disposiciones que al efecto emita la CA, ante los siguientes
riesgos que se mencionan de manera enunciativa, mas no limitativa:

l. Bioldgicos: plagas e infestaciones;

Il. Fendmenos naturales: movimientos teldricos, meteoroldgicos, erupciones volcanicas;

[ll. Fisico-quimicos: variaciones de humedad y temperatura;

IV. Humanos: manchas, mutilaciones, alteraciones, y

IV. Tecnoldgicos: software maligno, asi como acceso no autorizado.

40. Para la conservacion de informacién y seguridad de los soportes, las areas deben aplicar las
medidas ambientales y los procedimientos técnicos siguientes:
I. Procurar una ubicacién y orientacidon adecuada para obtener iluminacidn y ventilacién
apropiadas;
Il. Mantener bajo control la humedad relativa y la temperatura del espacio.

41. En caso de que algun archivo de tramite sufra dafios o destruccién de la documentacién o
afectacidn a las instalaciones fisicas, el Responsable de Archivo de Tramite debe:
I. Levantar el acta del hecho correspondiente ante la persona titular del drea, indicando
circunstancias de modo, tiempo y lugar;
Il. Dar avisoalaCAy
IIl. Notificar al drea de Juridico para los efectos conducentes

Capitulo Il

Del Cambio de Titular o Adscripcion, Fusién, Transformacion o Extincion de las Areas

42. Las o los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o comisién deben entregar el
archivo bajo su custodia a quien lo sustituya, el cual debe estar organizado y descrito de
conformidad con los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica. Ademas, debera incorporar a
su acta de entrega-recepcion los inventarios documentales que seran recibidos por la persona que
funja como nuevo titular o encargado.




43. Si a la fecha de la separacidn no existe nombramiento o designacidn de la o el servidor publico
que lo sustituya, el archivo y los inventarios documentales se entregardn al servidor publico que se
designe para tal efecto.

44. En caso de que un area productora desaparezca, cambie de adscripcidn, se modifique o fusionen
sus funciones con otra, la autoridad inmediata superior debe disponer lo necesario para que todos
los expedientes sean trasladados al archivo que correspondan.

45. El traslado de los expedientes a otro archivo por alguno de los supuestos establecidos en el
presente Titulo, debe ser notificado a la CA mediante un oficio en el que debe integrarse la
actualizacién de los inventarios documentales correspondientes.
TituloV

Del Sistema Institucional de Archivos
46. El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.
47. Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del
Sistema Institucional de Archivo; deberan agruparse en expedientes de manera ldgica y cronoldgica,
y relacionarse con un mismo asunto.
El Sistema Institucional de Archivos operara a través de las unidades e instancias siguientes:

I. Area Normativa:

a) Grupo Interdisciplinario de Archivos
b) Coordinacion de Archivos

Il. Areas operativas:

a) De correspondencia,
b) Archivo de Tramite,
c) Archivo de Concentracion
d) Archivo Histérico.
Capitulo |

Las funciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) son las siguientes:

48. El Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA), es el 6rgano asesor, especializado en el andlisis de
los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental con el fin de colaborar con las dreas productoras de la
documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacién y disposicion documental.




La persona titular de cada area coadyuvard en la gestion del Dictamen que determine la disposicidn
documental ante el GIA.

49. El GIA tiene las funciones siguientes:
I. Aprobar los lineamientos, criterios o politicas para la organizacién, administracion,
resguardo y conservacion del acervo documental;
Il. Aprobar los procedimientos, métodos para administrar y mejorar el funcionamiento,
operacion y servicio de los archivos que para tal efecto proponga la CA;
lll. Autorizar el establecimiento de criterios especificos en materia de organizacion y
conservacion de archivos; asi como de los documentos clasificados como confidenciales o
reservados, a fin de asegurar su integridad,
IV. Conocer sobre la planeacién en materia de archivos que para el efecto proponga la CA,

y
V. Conocer el informe de actividades que al efecto rinda la CA.

Capitulo I
De la Coordinacion de Archivos

50. La CA, para coadyuvar en la integracién y funcionamiento del SIA, realizara las funciones
mencionadas en el Art. XX de la LGA y conformara el Grupo Interdisciplinario de Archivos y demas
disposiciones aplicables.
Las dependencias y entidades podrdn contar con un area coordinadora de archivos. El responsable
del area, con conocimientos y experiencia en archivistica, serd nombrado por el titular de la
dependencia o entidad, quien establecera su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:
I. Apoyar al GIA en el establecimiento de criterios especificos en materia de organizacion y
conservacion de archivos;
Il. Elaborar y presentar al GIA los procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la
informacion;
1. Elaborar, en coordinacién con los archivos de tramite, de concentracién e histdrico, el cuadro
general de clasificacidn archivistica, el catdlogo de disposicion documental, asi como el
inventario general de la dependencia o entidad;
IV. Coordinar las acciones de los archivos de tramite;
V. Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para la
dependencia o entidad;
VI. Tener actualizado el registro de los titulares de los archivos de la dependencia o entidad,;
VII. Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacidn, con base
en la normatividad vigente y la normalizacion establecida por el Archivo General de la Nacién, y
VIIl. Coordinar con el Area de Tecnologias de la Informacién de la dependencia o entidad, las
actividades destinadas a la automatizacién de los archivos y a la gestion de documentos
electrénicos.
Elaborar una guia simple de sus archivos con base en el cuadro general de clasificacion
archivistica, que debera contener la descripcién basica de sus series documentales, la relacién
de los archivos de tramite, de concentracién e histérico, la direccion, teléfono y correo
electrénico de cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo del responsable




Capitulo llI
De los Componentes Operativos

Seccion |
Del Area de Correspondencia u Oficialia de Partes

51. El Instituto debe contar con el drea de Correspondencia u Oficialia de Partes, responsable de la
recepcion, registro, seguimiento, control y despacho de las comunicaciones oficiales,
independientemente del medio de transmisién o entrega.

52. Las comunicaciones oficiales dirigidas a las personas titulares de las areas productoras, cuya
entrega se haga por correo el electrdonico institucional (impe@mpiochih.gob.mx), deben ser
recibidas, clasificadas y turnadas por el drea de correspondencia.

53. La recepcién de documentacidén que contenga datos personales sensibles, se debe realizar con
estricto apego a lo dispuesto en la normativa aplicable. Se consideran sensibles los datos personales
que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud, informacién genética,
creencias religiosas, asi como opiniones politicas.

54. En la unidad de Correspondencia se deben realizar las acciones siguientes:

I. Tratandose de correspondencia de entrada:
a) Revisar inmediatamente la comunicacion recibida para verificar que el asunto o tramite
compete al area correspondiente;
b) Recibir la comunicacidn oficial en original, el acuse y anexos, asentar el sello de recibido,
la fecha, hora, nombre y firma de quien recibe;
c) Registrar la comunicacion de entrada en el Sistema de Archivos y Gestion Documental del
Sistema,
d) Verificar el caracter del asunto como urgente u ordinario;
e) Entregar de manera expedita la correspondencia, evitar duplicar o fotocopiar
innecesariamente, para lo cual Unicamente debe emplearse un Unico acuse, y
f) Dar seguimiento para que el asunto o tramite sea atendido;

Il. Tratandose de correspondencia de salida:
a) Reunir la documentacion producida por el area correspondiente;
b) Revisar la documentacion, acuse y anexos si es el caso, verificar que estén completos y
empaquetados de manera correcta, y
c) Registrar la comunicacién de salida y la entrega de la comunicacién en el Sistema de
Archivos y Gestiéon Documental.

Apoyar a los y las Responsables de Archivo de Tramite en la elaboracién de expedientes.

Seccion Il

Del Archivo de Tramite

55. Cada area productora debe contar con un archivo de tramite para resguardar la documentacién
de uso cotidiano cuya conservacion se debe a razones administrativas, juridicas, fiscales o contables.
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Serdn los responsables de vigilar los riesgos que pudiesen afectar a la documentacién resguardada
en los archivos de su area.

56. El titular del drea productora notificara a la CA la designacion de la persona Responsable de
Archivo de Tramite, mediante oficio.

57. El oficio que notifique la designacién debe contener lo siguiente:
I. Nombre completo de la persona designada;
Il. Cargo o puesto que ostenta;
Ill. Direccién de correo electrdnico institucional, y
IV. Teléfono institucional a donde se le pueda localizar.

El responsable del Archivo de Tramite, es la persona designada por el Jefe de area, quien conociendo
la experiencia y el trabajo impecable de la persona elegida, sera el enlace directo entre la CAy la
Unidad Administrativa, y sera quien asesore y guie en el quehacer archivistico a sus companferos de
area, quienes deberan apoyar en todo.

58. La gestion de los documentos en el Archivo de Tramite se realiza desde la recepcidn del
documento de archivo, registrarlo en el inventario general, abrir expediente para la integracion de
los documentos, clasificacidn y cierre de éste.

Para cumplir con las actividades establecidas en los presentes Lineamientos, la persona responsable
del Archivo de Tramite debe cumplir con lo siguiente:

. Participara con la CA en la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica;

IIl. Informara oficialmente de algun grupo documental que no esté incluido en el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica, fundado y motivado para su inclusién.

Ill. Promovera la adecuada organizacién, administracién y conservacién de documentos de
archivo electrénicos en su area;

IV. Coordinara el procedimiento de valoracidn documental en colaboraciéon con el jefe del drea
y demads integrantes en base a las disposiciones normativas;

VIII. Elaborar los inventarios documentales que permitan la organizacion, transferencia,
localizacién, consulta y control de los expedientes;

IX. Llevar el control del préstamo y consulta tanto interna como externa;

X. Garantizar el adecuado resguardo de los expedientes y la informacién que ha sido clasificada
con base en la normativa en materia de transparencia, acceso a la informacién y datos
personales, asegurando su integridad y debida conservacion;

Xl. Realizar la valoracién documental para identificar los valores primarios con base en la
informacién de la documentacion que integra cada serie de conformidad con el Catdlogo de
Disposicion Documental;

XIl. Seleccionar expedientes que ya cumplieron su plazo de conservacién en el Archivo de
Tramite conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental, y llevar a cabo la
transferencia primaria.

59. Para la apertura, integracion y clasificacién del expediente se debe emplear el procedimiento
siguiente:




I. El expediente se abre con el primer documento de archivo, recibido o generado, previa
verificacion de que el asunto no tiene antecedentes en otro expediente. En caso de
identificar que el o los documentos recibidos forman parte de un asunto documentado en
un expediente ya existente, se integraran en ese;

II. Emplear el cddigo de clasificacién establecido en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vigente, a fin de clasificar el expediente en la serie documental que corresponda
y ordenandolos por nimero consecutivo;

lll. Conservar los documentos dentro de carpetas de cartdn apropiadas al tipo, tamafio y
volumen de la documentacion. En caso de que el tamafio del expediente lo requiera, se
abrirdn nuevos volimenes, asentando su cddigo de clasificacion e identificando cada
volumen con una numeracién progresiva;

IV. Evitar incluir, como parte del expediente de archivo, la documentacién de apoyo
informativo empleada para su resolucion;

V. Evitar la fragmentacién de la informacién, duplicidad de expedientes y la dispersion de
los documentos de archivo, y

60. En la cardtula de identificacidn del expediente se deben registrar los datos siguientes:

I. Fondo;

Il. Area productora

lll. Cédigo de clasificacidn del expediente, que debe integrarse también en la ceja o lomo,

con los elementos indicados en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica vigentes;

IV. Fecha de apertura;

V. Fecha de cierre;

VI. Nombre del expediente;

VII. Valores documentales

VIII. Plazos de conservacion

IX. Nimero de fojas al cierre del expediente;

X. Leyenda de clasificacién de la informacién, conforme lo establecen las disposiciones
normativas en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccidn de datos personales.

61. Cuando los expedientes de los Archivos de Tramite se encuentren en las dreas productoras de
la documentacion, debe llevarse el registro y control a través del Inventario General, permitiendo
conocer la ubicacién de los mismos, asi como la persona que los tiene bajo su resguardo.

62. cuando se requiera el préstamo de algun expediente el RAT debe usar el vale de préstamo,
emitido por la CA;

I. Verificar que el expediente esté integro antes de prestarlo;

Il. Anotar las condiciones fisicas del expediente en el vale de préstamo, el nimero de fojas y la fecha
de devolucion;

IIl. Prestar el expediente por un tiempo no mayor a 05 dias habiles, una vez que transcurra el tiempo
de préstamo, y en caso de ser necesario, se debe solicitar una prérroga hasta por un tiempo similar;
IV. Solicitar la devolucién del expediente, una vez que haya concluido el tiempo de préstamo, y en
caso de no refrendarlo o devolverlo, enviar un requerimiento al jefe inmediato para efecto de que
el mismo sea devuelto en las condiciones que fue entregado

V. Verificar la integridad y las condiciones del expediente, al momento en que sea entregado el
mismo, colocando un sello de “CANCELADO” en el formato de préstamo;

VI. Notificar a la persona titular, si el expediente no ha sido devuelto en las mismas condiciones que
cuando se presto.




VII. En los casos de que un expediente prestado no se localice o se encuentre dafiado, el RAT debera
elaborar un acta que sefiale circunstancias de modo, tiempo o lugar; haciéndola del conocimiento
de la persona titular del area, la CAy al Departamento Juridico, para los efectos a que haya lugar, y
VIII. Registrar en el formato del control del préstamo, en caso de que se devuelva integro y en las
mismas condiciones en que fue entregado al solicitante.

63. Al hacer el expurgo y cerrar el expediente, se procederd a foliar las fojas que lo integran con
lapiz, conforme al orden de los documentos, en la esquina superior derecha sin afectar la legibilidad
de la informacion y no importando el volumen.

64. Los expedientes que se encuentren en tramite o que tengan informacién clasificada como
reservada, no podran transferirse al archivo de concentracion hasta que haya concluido el asunto o
sean desclasificados conforme a la normativa aplicable.

65. Los expedientes en Archivo de Tramite, cuya documentacion haya sido objeto de solicitud de
acceso a la informacién, deben conservarse por el tiempo establecido en el Catdlogo de Disposicidn
Documental y dos afios mas.

66. Todos los expedientes en el Archivo de Trdmite seran resguardados en archiveros, estantes o
libreros de la oficina productora, durante el tiempo establecido, nunca en el piso.

67. Una vez concluido el plazo de conservacion establecido en el Catdlogo de Disposicidon
Documental, los expedientes agrupados en serie o subseries, serdn objeto de transferencia primaria.

68. Para realizar una transferencia primaria, debe realizarse el procedimiento siguiente:

I. Revisar y valorar los expedientes, seleccionando aquellos que de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental ya cumplieron el plazo de conservacién en el Archivo de Tramite;
Estabilizar y expurgar el expediente una vez que concluyd el asunto o tramite;

Il. Enviar los expedientes agrupados en serie o subseries, relaciondandolos en el Inventario de
Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion;

Ill. Ordenar los expedientes en las cajas debidamente rotuladas, empleando el formato generado,
asi como colocar una copia de la parte del Inventario de Transferencia Primaria que le corresponde
a cada caja, y

IV. Enviar el oficio de solicitud de transferencia primaria al responsable del archivo de concentracidn,
describiendo brevemente el contenido del Inventario de la Transferencia Primaria y adjuntar una
copia del mismo y esperar fecha de revision por parte el RAC.

Seccion Il
Del archivo de Concentracion
69. Recibir el oficio de solicitud de transferencia primaria Y en coordinacién con el RAT, se retinen

para revisar y cotejar la documentacién resguardada en cajas y asentada en el Inventario de
Transferencia Primaria;

I. Revisar el contenido de las cajas, en caso de que los expedientes no correspondan a lo
inventariado, o que el Inventario de transferencia no esté conforme a lo establecido en los




Instrumentos de Control y Consulta Archivistica vigentes, el drea productora deberd atender las
observaciones para su correccion;

Il. Al ingreso de las cajas al archivo de concentracion se debe firmar el Inventario de transferencia
primaria y anotar la ubicacién topografica que tendran las cajas en la estanteria, entregar el acuse
y una copia a la oficina productora;

Ill. Registrar la entrada de cada transferencia primaria en el inventario del AC.

IV. Llevar un estricto control de los expedientes que estan contenidos en las cajas y actualizar el
Inventario General y la Guia Simple de Archivos;

Realizar las actividades destinadas a atender las solicitudes de préstamo y/o de consulta de los
expedientes.

V. Analizar periédicamente el vencimiento de los plazos de conservacion de los expedientes que
resguarda, a efecto de informar oportunamente a las areas productoras de la documentacién para
iniciar el proceso de valoracidn documental.

VI. Realizar en el archivo de concentracidn el procedimiento de valoracién documental junto con el
RAT y titular de la oficina productora, la persona Responsable del archivo histdrico, para identificar
valores secundarios y determinar la disposicién documental, y

VIIl. Demdas normativa aplicable.

70. El plazo de conservacién de los documentos y expedientes que contengan informacién como
reservada en términos de la normatividad aplicable, debera atender a un periodo igual a lo sefialado
en el Catalogo de Disposicion Documental o al plazo de reserva sefialado mas cinco afios.

71. El proceso de disposicidén documental de las series y subseries comprende las siguientes etapas:
I. Consulta del calendario de destino final emitido por el RAC;

Il. Valoracidon documental, entre el RAC y el RAT a fin de elaborar la declaratoria de valoracion y el
inventario documental correspondiente validado por el jefe del area (Inventario de transferencia
secundaria o baja documental);

[1l. Solicitud mediante oficio el Dictamen de destino final a la CA acompafiado de la documentacién
sefialada en la fraccion anterior;

IV. Visita de la CA en colaboracién con el RAC, RAH y area solicitante, llevar a cabo la elaboracién
de un informe sobre la valoracion documental realizada;

V. Andlisis del GIA a la documentacidn remitida por la CA para emitir Dictamen del destino final de
la documentacion;

VI. Notificacidon del Dictamen emitido por el GIA a la persona titular del drea que sometié su
documentacion al procedimiento, y

VII. Ejecucién del destino final conforme al Dictamen, si se autoriza la transferencia secundaria o
determina la baja documental.

72. En caso de que la persona titular del area productora esté inconforme con el Dictamen del
Destino Final de la Documentacion, podrd interponer un recurso de revisién ante el GIA, en un plazo
no mayor a quince dias habiles, contados a partir de que el mismo le fue notificado, en el recurso
debe motivarse y fundamentarse la inconformidad.




73. Para resolver el recurso de revision, el GIA debe establecer una comision especial para estudiar
el recurso, presentar un informe y un anteproyecto de Dictamen al GIA, para que emita una
resolucidn que debe notificarse a la persona titular del drea productora. El plazo maximo para que
el GIA resuelva el recurso de revisidn sera de 90 dias habiles

De la Transferencia Secundaria

74. Cuando el GIA determine la Conservacion Permanente de la Documentacién en el Archivo
Historico, el RACy CA procederan a realizar la trasferencia secundaria.
75. El GIA opinara sobre la integracion del Archivo Histérico.
76. La persona responsable del Archivo de Concentracidn para llevar a cabo la transferencia
secundaria debe:
I. Realizar la entrega fisica de los expedientes al Archivo Histérico, adjuntando oficio, cotejar
los expedientes, y asentar en el Inventario de Transferencia Secundaria las observaciones
gue deriven del proceso de revision, lo anterior, en coordinacion con el RAH.

77.Toda documentacién dictaminada con valor histérico debe ser preparada y organizada.

78. El RAC debe levantar el Acta de Transferencia Secundaria ante la persona titular de la
documentacién, entregando una copia simple a la CA.

79. El Acta de Transferencia Secundaria debe reunir los requisitos siguientes:
|. La declaracién del RAC sobre la transferencia secundaria;
Il. La manifestacion de que coincide el material transferido al Archivo;
lll. La relacidon de modo, tiempo y lugar de la transferencia secundaria;
IV. Las firmas de las personas que fungen como RAT, RAC.
V. La firma del superior del drea y responsable de la CA, en tanto se conforma el AH la CA,
resguardara la documentacion identificada como histérica.

80. EI RAC debe informar, a través de la pagina web del Instituto y en Transparencia, que el material
documental se encuentra disponible para su consulta publica conforme a la normatividad vy
procedimientos aplicables.

Seccion IV

Del responsable del Archivo Histérico

81. La documentaciéon motivo de la Transferencia Secundaria, estd a cargo de la persona
Responsable del Archivo Histérico desde el momento en que se formaliza su recepcién.

82. Para transferir los expedientes en soporte impreso en papel, éstos deben reunir los requisitos
siguientes:
I. Los expedientes y los documentos que integran la transferencia, deben estar
inventariados en el formato correspondiente;
Il. Los documentos deben estar foliados;
lll. Los documentos deben integrarse en expedientes protegidos en guardas;




IV. Los expedientes cuyo grosor excedan una medida de cinco centimetros seran divididos
en partes iguales, conservaran los elementos de identificacién y el nimero que le
corresponda a cada division.

V. Ejecutar medidas tendientes a la estabilizacién;

VI. Los expedientes incluiran datos de identificacion conforme a los presentes Lineamientos;
VIl. Los expedientes serdan acomodados en cajas apropiadas, conforme a la cantidad de
éstos y su grosor, evitar que queden demasiado apretados o se maltraten; ello, con la
finalidad de favorecer su conservacion;

VIII. Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas, de ser asi se indicara
en las etiquetas de las cajas que lo contienen;

IX. Dentro de las cajas, el material debe estar ordenado conforme al Inventario de
transferencia secundaria, y

X. Cada caja debera contar con una etiqueta de identificacién conforme al formato emitido
por la CA.

83. El Instituto debe crear su Archivo Histérico que es fuente de acceso publico y de interés general,
resguardar documentos y expedientes cuya conservacion es permanente.

84. El responsable del Archivo Histdrico debe organizar, describir, conservar, preservar y difundir el
patrimonio documental fomentar su consulta y aprovechamiento social e incrementar la memoria
histérica del Instituto.

85. En caso de que en el Archivo Histdrico se resguarden documentos electrdnicos, el Instituto
debera establecer un plan de conservacién y preservacion que considere los documentos de archivo
en los formatos originales, en formatos estables y representaciones visuales.

86. El responsable del Archivo Histérico, debe realizar las actividades siguientes:
. Participar en el proceso de valoracion documental del Instituto;
Il. Documentar el ingreso de expedientes de series o subseries al archivo histdrico;
lIl. Recibir de manera oficial los expedientes agrupados en serie o subseries, que deben
conservarse permanentemente por tener valor histérico y que son trasladados, con su
respectivo Inventario de Transferencia Secundaria;
V. Actualizar el Inventario General y la Guia Simple de Archivos;
VI. Incorporar las Tecnologias de Informacion y la Comunicacidn para la difusidon y consulta
del acervo documental;
VII. Colaborar con la CA en la actualizacidon de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica;
VIII. Implementar las politicas y estrategias de preservacidn y conservacién que emita la CA
para la conservacién del patrimonio documental, y
IX. Demas disposiciones aplicables

87. La persona responsable del Archivo Histdrico tiene el encargo de las acciones destinadas a
facilitar el acceso a la informacion y atender las solicitudes de préstamo y/o de consulta de los
expedientes de conformidad con el siguiente procedimiento:

I. Utilizar el formato que para el efecto emita la CA;

Il. Realizar la busqueda del expediente y verificar el numero de fojas que lo integran;

lll. Verificar la disponibilidad e informar al solicitante, en caso de que el expediente se

encuentre en préstamo y/o consulta;




IV. Al momento en que es devuelto el expediente, verificar con el usuario la integridad y
condiciones del mismo vy, en caso de que no esté completo o presente dafios, se debe
notificar la situacidn a la persona titular, a la CAy ante el GIA para que estos procedan segun
corresponda, y

V. Registrar en el formato de control de préstamos el expediente, en caso de que éste sea
devuelto integro y en las mismas condiciones en que fue entregado al solicitante.

88. Implementar las politicas y estrategias de seguridad aplicables que emita la CA, para la
conservacién del patrimonio documental en el Archivo Histérico.
Titulo VI
Disposiciones Finales

89. Todos aquellos aspectos que no estén contemplados o regulados en los presentes Lineamientos,
seran subsanados por la CA.

90. Los asuntos que requieran interpretacién normativa seran resueltos por el GIA.
Transitorios

Primero. Los presentes Lineamientos entran en vigor el dia siguiente de autorizacién por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Instituto.

Segundo. La documentacion resguardada y conservada en el Archivo de Concentracién conservara
la misma organizaciéon hasta el momento en que las dreas productoras soliciten mediante una
relacion del contenido a la CA que determinen el destino final de la misma ante el GIA, siempre y
cuando se haya generado antes del afio 2018.

Tercero. La documentacidn que se identifique como histdrica sera resguardada en lugar especial en
el archivo de concentracion.

Aprobado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos en Sesidn celebrada el 09 de mayo de 2024
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