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ACUERDO ICHITAIP/PLENO-20/2023
APROBADO EN SESION ORDINARIA DEL 08-11-2023

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL INSTITUTO
CHIHUAHUENSE PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

TITULC PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las facultades y atribuciones
que deberan cumplir los servidares publicos que participan en los procesos de gestion documental
y administracidn de archivos del Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, en el contexto y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos que

establece la normatividad en materia de archivos.,

SEGUNDQ. - Los lineamientos son de abservancia abligatoria v de aplicacion general para todos los
servidores publicos gue produzcan, reciban, obtengan, adguieran, transformen o posean
documentos, de acuerdo con las facuitades, competencias, atribuciones o funciones del Instituto

Chihuahuense para la Transparencia v Acceso a la Informacién Pablica.

TERCERO. - Es obligacidn de todos los servidores publicos del Institute producir, registrar, organizar
y conservar la documentacién que se encuentre bajo su resguardo en razdn de sus atribuciones, de

conformidad con los presentes lineamientos y demds normatividad aplicable.

CUARTO. - La interpretactdn de los presentes Lineamientos se hard conforme a las disposiciones
establecidas en la Ley General de Archivos, |a Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, fa Ley de
Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacién Pablica del Estado de Chihuahua. Todo asunto no contemplado en estos Lineamientos

serd resuelto por el Grupo Interdisciplinario del Instituto.
QUINTO, - Para los efectos de interpretacidn y aplicacion de los Lineamtentos se entenderd por:

I.  Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidas en las Unidades Administrativas en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar

gue se resguarden;

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

conservar y difundir documentos de archivo;
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VI,

Vil

viil,

Xl

Acta de baja documental: Documento por el cual el Grupo interdisciplinario autoriza la baja
de los documentos resultantes del proceso de seleccidn preliminar aplicado a los
expedientes;

Acuerdo de autorizacion de baja documental: Documento a través del cual el Grupo
Interdisciplinario autoriza la baja de los documentos cuyo periodo de conservacion
precaucional ya prescribié en los Archivos de Concentracidn y que son resultantes del
proceso de seleccidn final;

Administracién Documental: Conjunto de métodos y pricticas destinados a planear, dirigir
y controlar la produccion, circulacién, organizacion, conservacidn, uso, seleccién y destino
final de tos documentos;

Archivo: Al conjunto organizade de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en &l hasta su
disposicién documental;

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos producidos, recibidos o reunidos por una
persona fisica o juridica colectiva de manera natural y espontdnea en el transcurso y como
apoyo de su actividad, haciendo uso de la informética; que se conservan y transmiten a
través de medios electrdnicos en depésitos de conservacidn, con medidas de
autentificacion, de organizacién y preservacion, con el fin de garantizar su valor informativo
y legal, asi como de permitir su acceso y uso mediante las tecnologias de a informacién;
Archivo General: Al Archivo General de la Nacidn;

Archivo General del Estado de Chihuahua: A la entidad especializada en materia de archivos
en el orden local, que tiene por objeto promover la administracién homogénea de los
archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental en el Estado, con el fin
de salvaguardar su memoria de corta, mediano vy largo plazo, asi como contribuir a la

transparencia y rendicion de cuentas;
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XlIl.  Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacidn permanente y de
relevancia para la memaoria nacional, regional o local de cardcter publico;

XIM.  Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de
archivas, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivas; su
titular debera tener, al menos, nivel de director general o su equivalente dentro de la
estructura organica de cada sujeto obligado;

XIV.  Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracion vy, en su caso, el
archivo histérico de cada sujeto obligado;

XV.  Autenticidad: Atributo de un documento de archivo electronico que puede probar gue el
origen de las informaciones contenidas en un documento y fijadas sobre un soporte
electrdnico son ciertas;

XVI. Baja documental: Es el proceso de eliminacidn razonada vy sistematica de aquella

. documentacién que haya prescrito en su vigencia, plazos de conservacién, valores
documentales primarios: administrativos, legales, fiscales o contables, y que no posea
valores secundarios o histéricos: evidénciales, testimoniales o informatives de acuerdo con
la Ley v las disposiciones juridicas aplicables;

XVIl,  Calendario de Caducidades: Instrumento auxiliar de la valoracién documental en el que se
establecen los tiempos en que, de conformidad con el Catdlogo de Disposicién Documental,
deben operarse los procesos de transferencia, seleccién y baja de los documentos,
expedientes y series de tramite concluido;

XVIl,  Catdlogo de disposicién documental: Al registro general y sistemdtico en el gue se
establecen, en concordancia con el cuadro general de clasificacion archivistica, los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacidon y la disposicidn
docum‘ental;

XIX.  Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccidn o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

XX.  Clasificacidn archivistica: Operacién archivistica que consiste en el establecimiento de las
categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo; es el primer paso del

proceso de organizacién, Consiste en separar los documentos en grupos y categorias segun
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XXi.

XXI1.

XXIH.

XXIV,

XXV,

XXVI

XXVIL.

la estructura ofganica y/c funcional de la entidad productora o, si se trata de un fondo
particular, con las actividades de la persona gue generd los documentos, o bien con la
tematica de los mismos en el caso de las colecciones;

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos, medidas y acciones destinados a
asegurar la prevencidn de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacian
de los documentos digitales a largo plazo, mediante la implementacion de programas de
mantenimiento para lograr condiciones adecuadas, tales como: ambientales,
procedimientos de manejo y almacenamiento de los documentos, exhibicidn, transporte de
los mismos, establecimiento de planes para el control de plagas y planes de emergencias
contra desastres, programas de respaldos y migracién de informacién, servidores y demas
gue se consideren pertinentes;

Conservacién precaucional: Tiempo que los documentos deben permanecer en un Archivo
de Concentracién, mientras prescribe su vigencia administrativa y se realiza su transferencia
al Archivo Histérico o su eliminacién conforme a lo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental;

Consulta de documentas: A las actividades relacionadas con la instrumentacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho
de acceso a la informacién que tienen las personas usuarias mediante la atencidn de
requerimientos;

Correspondencia de entrada: Conjunto de documentos recibidos por las Unidades
Administrativas en el desempefio de sus actividades y el ejercicio de sus atribuciones;
Correspondencia de salida: Conjunto de documentos emitidos por las Unidades
Administrativas en el desempefio de sus actividades y el ejercicio de sus atribuciones;
Cuadro general de clasificacidn archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado; de esta
manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccidn,
serie, expediente y unidad documental;

Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de una institucién archivistica o de
una persena fisica o juridico colectiva la adecuada conservacién de los fondos, cualquiera

gue sea la titularidad de los mismos;
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XXVil.  Datos abiertos: A los datos digitales de caracter pablico que son accesibies en linea y pueden
ser usados, reutilizados y redistribuides, por cualquier interesado;

XXIX.  Descripcién: Proceso destinado a efaborar instrumentos de consulta que faciliten el acceso
y conocimiento de los documentos y expedientes de los Archivos, tales como la guia, el
inventario, el catdlogo v el indice, de conformidad con la Norma Internacional General de
Descripcidn Archivistica;

XXX.  Destino final: Seleccidn de los expedientes de archivo de trdmite o concentracidn cuyo plazo
de conservacién y uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo
histérico;

XXXI.,  Dictdmenes de valoracidon documental: Resoluciones que emite el Grupo Interdisciplinatio
en materia de valoracion, seleccién y baja de los tipos o series documentales que existen en
los Archivos de las Unidades Administrativas;

XXXil.  Disposicion documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de
trdmite o concentracidn cuya vigencia documental o uso han prescrito en sus valores
primarios, administrativos, legales o fiscales, con el fin de realizar transferencias ordenadas
o bajas documentales, dando lugar a la valoracion o seleccidn de los documentos de archivo
que adguieren un valor secundario para su transferencia al archivo histérico; asi como la
seleccion de los documentos que por no contar con los valores secundarios o historicos
causan la baja documental o depuracidn;

XXX, Documento: Soporte material que registra un hecho o acto, con informacion textual, en
lenguaje natural o convencional o cualguier otra expresién grafica, sonora, en imagen o
electrénica, producido o recibide por instituciones o personas fisicas o juridico colectivas,
publicas o privadas, en el ejercicio de sus funciones o actividades, para el cumplimiento de
sus fines y conservado como prueba e informacién;

XXXIV.  Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

XXXV, Documentos de archivo electrénico: Soportes que registran un acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creados, recibidos, manejados y usados en el ejercicio de las facultades y
actividades de la institucién productora, que precisan de un dispositivo electrénico para su

registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo y preservacion;
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XXXVI.

XXXVII.

XXXVHI,

XXXiX,

XL.

XLI,

XL,

XLI.

XLV,

XLV,

Documentos electrénicos: Soporte escrito con caracteres aifanuméricos. Archivo de
imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnoldgicamente disponible, que contenga
informacién en lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios electronicos,
con el que sea posible dar constancia de un hecho;

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

Estabilizacién: Procedimientos para la conservacién de archivo, que comprende a las
acciones aplicadas de manera directa sobre los materiales documentales ¢on objeto de
disminuir y retardar el deterioro presente, y mantener condiciones favorables para su
permanencia. Comprenden el procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
extraccidn de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos
sueltos en papel libre de acido, entre otros;

Expediente: A [a unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;
Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicas correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacidn gue contengan;
Expediente de tramite concluido: Unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados, y refacionados con un mismo asunto y cuyo tramite ha
conciuido debida a la emisidn de una resolucién por parte de fa Unidad Administrativa can
competencia para ello y por lo cual ya no es consultado frecuentemente;

Ficha técnica de valoracidn documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de ia serie documental;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado, gue
se identifica con el nombre de este Gltimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucidn de procesos de produccion, organizacidn, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacién;

Guia de archivo documental: Esquema general de descripcion de las series documentales

de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales



ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 18 de noviembre de 2023.

conforme al cuadro general de clasificacién documental. Debera contener la descripcidn
bdsica de sus series documentales, la relacidn de los archivos de tramite, de concentracion
e histdrico, la direccidn, teléfono y correo electrénico de cada uno de ellos, asi como el
nombre y cargo del responsable;

XLV, Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas de cada sujeto obligado que deberd estar
integrado por los titulares de las siguientes dreas o sus equivalentes: Juridica,
Administracion, Planeacion y/o Mejora Continua; Coordinacidn de Archivos, Tecnofogias de
la Informacién, Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control, las dreas o unidades
administrativas productoras de la documentacion; con la finalidad de coadyuvar en la
valoracién documental;

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

XLVIIl.  Informacién Reservada: La informacidn restringida af acceso publico de manera temporal
atendiendo a los criterios de clasificacién contenidos en el articulo 124 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Chihuahua;

XLIX.  Informacion Confidencial: La infarmacién clasificada como tal en los términes del Capitulo
ill, articulo 128 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
Chihuahua, relativa a datos personales y restringidos de manera indefinida al acceso pdhblice;

L. Indice: Instrumento de referencia formado por encabezamientos onomadsticos, toponimicos,
cronoldgicos v de conceptos, contenidos tanto en los propios documentos como en los
instrumentos de referencia y descripcidn;

LI.  Instituto: Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica,

LIl.  Interoperabilidad: Capacidad del sistema de informacion de compartir datos v posibititar el
intercambio entre ellos;

Lil.  Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacian, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital
que son el cuadro general de clasificacidn archivistica y el catdlogo de disposicion
documental;

LIV.  Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o

documentos de archive y que permiten la focalizacidn, transferencia o baja documental;
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LV.

Lvi.

Lvii.

Lvill,

LIX.

LX.

LX1.

Lxil.

LXHI.

LXIV.

LXV.

LXVI,

LXVII.
LXVIIL

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
{inventaric de baja documental).

Ley Estatal de Archivos: A la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua:

Ley General de Archivos: A la Ley General de Archivos;

Ley General de Transparencia: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica,

Ley de Proteccién de Datos: Ley de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Ley de Responsabilidades: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica del Estado de
Chihuahua.,

Lineamientos: Los Lineamientos para la Administracién de Documentos del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacidn Piblica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de México;

Lineamientos de Archivo del SNT: Los Lineamientos para la Organizacién y Conservacidn de
Archivos del Sistema Nacional de Transparencia;

Ordenacidn: Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de organizacion de
los expedientes y consiste en establecer secuencias dentro de grupos conforme a secciones
o series documentales; puede ser cronolégica, alfabética o numérica;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las operaciones
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia,
origen funcional y contenido; en tantc que fas operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.

Organo Interno de Control: Organo interno de Control del instituto Chihuahuense para la
Trangparencia y Acceso a la Informacidn Publica;

PADA.: Programa Anual de Desarrolio Archivistico;

Patrimonio documental: A Jos documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan

cuenta de la evolucion del Estado v de las personas e instituciones que han contribuido en
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LXIX,

LXX.

LXXI.

LXXII.

LXX11I.

EXXIV.

LXXV.

LXXWVI,

LXXVil.

LXXVII.

su desarrolle; ademds de transmitir y heredar informacion significativa de ta vida intelectual,
social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aguellos gue
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los drganas estatales, municipales, casas
curiales o cualguier otra organizacién, sea religiosa o civil;

Ptan de gestion de riesgos: Conjunto coherente y ordenado de estrategias, programas y
proyectos, que se formula para orientar las actividades de reduccion de riesgos, los
preparativos para la atencion de emergencias y la recuperacidn de los archivos en caso de
desastre, ya sea por causas naturales o artificiales;

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

Plazo de conservacién precaucional: Periodo de guarda de la documentacidn en el Archivo
de Concentracion;

Pleno: Ei Pleno del Instityto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacidn
Pdblica;

Preservacidn: Conjunto de procedimientos intelectuales y mecdnicos destinados a asegurar
la perdurabilidad de los documentos, protegiéndolos de cualquier dafio o peligro;
Préstamo: Accidn que implica la salida temporal de fos documentos y expedientes de un
Archivo con fines administrativos o de difusidn cultural;

Recepcidn: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion debe
realizar para la admisidn de los documentos que le son remitidos por una persona fisica o
juridico colectiva;

Reglamento: E} Reglamento Interior del Instituto Chihuahuense para la Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica;

Restauracion: Conjunto de procedimientos técnicos destinados a devolver al papel sus
condiciones primigenias, que comprenden desde operaciones basicas como el lavado, oreo,
secado, blanqueo, nebulizacién y alisado, hasta aguéllas mds complejas que exigen la
utilizacién de equipo especifico para la reintegracién, laminacién y fumigacion;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de

cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables
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LXXIX.

LXXX.

LXXX1.

LXXXH.

LXXXI11,

LXXXIV,

LXXXV.

LXXXVI.

LXXXVIL

LXXXVIIL

Seleccion documental: Proceso archivistico qué consiste en la identificacion y separacidn de
los documentos que pueden darse de baja por su irrelevancia, de los expedientes o series
de tramite concluido, de los que deben conservarse por el valor de su informacidn;

Serie documental: Conjunto de expedientes con caracteristicas comunes entre si, porgue
tengan la misma ordenacién, sean del mismo tipo documental o traten del mismo tema o
actividad, emanados de un mismo érganc o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones;

Sistema Institucional; Al Sistema Institucional de Archivo del Instituto.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del
papel, pudiendo ser: materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrdnicos,
sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la divisidn de la serie documental;

Transferencia: Al traslado controlado v sistematico de expedientes de consulta esporadica,
de un archivo de tramite a uno de concentracion (transferencia primaria); y de expedientes
que deberdn conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico {transferencia secundaria);

Tipo documental: Unidad documental con los mismos caracteres generada por una Unidad
Administrativa en el desarrollo de una funcidn concreta, producto de actuaciones tnicas o
secuenciales reguladas usualmente por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido informativo y soporte son homogéneos;

Unidad administrativa: Presidencia, Oficina de Comisionados, Direcciones, Contraloria
Interna y Organo de Vigilancia, Secretarfa Técnica y Departamentos gue integran el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios, en términos de las disposiciones legales aplicables v de las
estructuras de organizacién bajo las cuales operan;

Unidad documental: Unidad en donde se encuentran depositados documentos organizados
para su tramite, custodia, conservacion y consufta o elemento indivisible de una serie
documental de archivo que puede estar constituido por un solo documento o por un
conjunto de ellos que forman un expediente;

Usuarios: Personas fisicas o juridico colectivas que hacen uso de su derecho para tener

acceso a la documentacién e informacion de conformidad con la normatividad aplicable;
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LXXXIX.  Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio de {a condicidn de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, 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 disposicidn documental;

XC.  Valores primarios: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion;
XCl. Vélores secundarios: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histdricos;
XCll.  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

SEXTO. -Todos los documentos de archivo producidos, registrados, organizados, conservados o en
posesion de las personas servidoras publicas del Instituto, derivado del ejercicio de sus facultades,

competencias o funciones, formaran partes del Sistema Institucional de Archivos del ICHITAIP,

SEPTIMO. - Es obligacién de los servidores publicos del Instituto custodiar y facilitar el acceso a los
documentos gue se encuentren bajo su resguardo en razon de sus atribuciones y de conformidad
con la Ley de Transparencia, la Ley de Proteccién de Datos Personales, |a Ley Estatal de Archivos, |a
Ley General de Archivos y los presentes Lineamientos, Asimismo, tienen ia obligacion de organizary
conservar en buen estado fisico los documentos, de conformidad con los presentes Lineamientos y

con los criterios gue se expidan para determinar los principics especificos que los rijan.

OCTAVO. - Los documentos existentes en las Unidades Administrativas del Instituto son bienes
muebles de! dominio publico, inalienables e inembargables y su régimen juridico estard regulado

por la Ley General de Archivos, la Ley Estatal de Archivos, y demas disposiciones en la materia.

NOVENO. - tLos titulares de las Unidades Administrativas una vez concluido el cargo deberan
entregar a quienes les sucedan en el cargo, sin excepcién alguna, los documentos, expedientes y

archivos generados y recibidos en el desempefio de sus actividades.
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DECIMO. - los servidores publicos del institute para mantener debidamente organizados vy
conservados los documentos y expedientes deberdn adoptary aplicar las medidas y procedimientos

técnicos, administrativos, tecnolégicos y ambientales convenientes,

DECIMO PRIMERO. - Para el acceso y consulta de la informacién de fos documentos de las Unidades
Administrativas se atendera a lo establecido en la Ley de Transparencia y en la Ley de Proteccién de

Datos.
TITULO SEGUNDOQ
DEL SISTEMA, INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

DECIMO SEGUNDO. -El sistema Institucional de Archivos del Instituto estard compuesto por las

siguientes instancias:
Normativas:

I, Direccion de Archivos, que serd el area coordinadora;

Il. Grupo Interdisciplinario de Archivos,
Operativas:

k. Oficiailia de partes
Il. Archivos de tramite; por drea o unidad administrativa del instituto;
lll. Archivo de concentracién; y

IV. Archivos Historico, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del instituto.

Los responsables de los archivos referidos en la fraccién 11, inciso b), serdn nombrados por el titular

de cada drea o unidad administrativa.
CAPITULO PRIMERO
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

DECIMO TERCERO. - El Grupo interdisciplinario de archivos del ICHITAIP, es un 6rgano colegiado de
decision, supervisién y control de las actividades y disposiciones normativas para la gestion de
documentos y administracion; su integracién vy atribuciones estaran establecidas en el Reglamento

de QOperacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

DECIMO CUARTO. - La Coordinacidn de Archivos y sus funciones estaran atribuidas a la Direccién de
Archivos, unidad responsable de coordinar las acciones necesarias para organizar, conservar y

disponer de Jos archivos que genere, administre, posea y resguarde el Instituto.

El titular del Area coordinadora de Archivos deberd tener nivel de director general o su equivalente
que no podré situarse por debajo de un tercer nivel Jerdrquico al del Comisionado dentro de la
estructura organica del ICHITAIP. La persona designada deberd dedicarse especificamente a las

funciones establecidas en la Ley General de Archivos y Ley Estatal de Archivos,

DECIMO QUINTO. - Ademés de las funciones establecidas en ef numeral que antecede, asi como en
el articulo 28 de ta Ley General de Archivos, 31 de la Ley Estatal de Archivos y el numeral Decimo,
fraccién | de los Lineamientos de Organizacion y Conservacién de archivos del Sistema Nacional de

Transparencia; corresponde al Area Coordinadora de Archivos del Instituto

I.  Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los responsables de los archivos de
tramite, concentracién e histérico cumplan con las disposiciones internas en materia de
gestion documental y administracién de archivos que apruebe el Grupo Interdisciplinario,
asl como con aguellas disposiciones de aplicacién general;

I, Planificar, programar y evaluar el desarrollo de los archivos del ICHITAIP, a través de un
Programa Anual de Desarrolio Archivistico, el cual debe elaborar, instrumentar e informar
de su cumplimento, asf como publicar el documento del programa y el informe en el portal
electrénico del Instituto, conforme a los plazos previstos en los articulos 26 y 29 de la Ley
Estatal de Archivos;

lil. Asesorar y capacitar a los responsables de los archivos de trémite, concentracién e histérico
en materia de gestién documental y administracion de archivos;

V. Promover e instrumentar el uso de las tecnologias de la informacién en el tratamiento de
los documentos de archivo del instituto, incluyendo los procesos y actividades de
organizacion, conservacién, valoracion, acceso y difusion documental;

V.  Elaborar en coordinacién con el responsable del Archivo de Concentracion el calendario

anual de transferencias documentales primarias para asegurar la circulacion controlada de
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Vil.

Vi,

X

Xl

los documentos de los archivos de tramite al Archivo de Concentracidn, conforme a las
vigencias y plazos de conservacion registrados en el Catalogo de Disposicidn Documental;
Efaborary actualizar anualmente durante el mes de enero el registro de los responsables de
los archivos de tramite o cuando el titular de la unidad administrativa notifique algin
cambio;

tlaborar de manera conjunta con los responsables de los Archivos de Tramite vy el
responsable del Archivo de Concentracién, la Guia de Archivo Documental de cada Unidad
Administrativa del Instituto,

Actualizar y poner a disposicidn del publico a través del Sistema de Portales de Obligaciones
de Trahsparencia y pagina web, ef Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo
de Disposicion Documental, [a Guia de Archivo Documental, Programa Anual de Desarrollo
Archivistica, Informe Anual de cumplimiento, dictamenes, acta de baja documental v
transferencia secundaria, y el indice de Expedientes Clasificados como Reservados, del
Instituto en los plazos previstos en ta Ley General de Archivos, [a Ley de Transparencia y
demas normatividad aplicable;

Llevar a cabo la carga de informacién correspondiente al Sistema Institucional de Archivos
del Instituto v, en su caso, sobre el Patrimonio Documental del Instituto en el Registro
Nacional de Archivos, asi como actualizar la informacidn cada afio;

Establecer acuerdos de cooperacidn con instituciones educativas, culturales y de
investigacion, de conformidad con la narmatividad en la materia;

Las otras que le confieran el Pleno, Grupo Interdisciptinario y demas normatividad aplicable

en materia de archivos.

CAPITULO TERCERO

DE LA OFICIALIA DE PARTES

DECIMO SEXTO. - Atender a los Lineamientos de la Oficialia de partes del Instituto Chihuahuense

para la Transparencia y Acceso a la informacién Pubiica.
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CAPITULO CUARTO
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

DECIMO SEPTIMO. - Ademas de lo sefialado en la Ley General de Archivos, los Lineamientos de
Organizacion y Conservacién de Archivos del Sistema Nacional de Transparencia y la Ley Estatal de
Archivos, el archivo de trdmite se entenderd como aguel archivo existente en todas las Unidades
Administrativas del Instituto en donde se custodian los documentos en fase de tramitacion, de
continuo use y consulta administrativa y donde se lleva a cabo el proceso de organizacién a través
de la ejecucién de las actividades de identificacion, clasificacién, ordenacion, descripcion, instalacion

y captura de los documentaos en el Sistema de Gestién Documental.

DECIMO OCTAVO. - Cada Unidad Administrativa del Instituto deberd contar con al menos una
persona responsable de archivo de tramite, su designacién y responsabilidades seran formalizadas
por el titular de la misma, conforme a lo establecido en los articulos 24, fraccién I, inciso b) y 33 de
la Ley Estatal de Archivos, Los titulares de las Unidades Administrativas tienen la obligacién de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen

funcionamiento de sus archivos.

Las personas responsables del archivo de tramite encabezardn las actividades de organizacion que

se establecen en los presentes Lineamientas, y serdn el enlace con la Coordinacién de Archivosy con
el Archivo de Concentracion.

DECIMO NOVENO, - Ademas de las funciolnes a que se refiere el articulo 33 de la Ley Estatal de
Archivos y el numeral Décimo primero, fraccion Il de los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacién de los Archivos del Sistema Nacional de Transparencia, corresponde a los responsables

de los Archivos de Tramite del Instituto;

I.  Apoyar la gestién administrativa a cargo de las Unidades Administrativas, facilitando el
acceso inmediato a la informacién necesaria para la toma de decisiones, a través de la
organizacién de los documentos de archivo;

il.  Aplicar de manera oportuna el tratamiento correspondiente a los documentos que forman

parte del archivo, el cual estard integrado por las siguientes actividades: recepcion,
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identificacién, organizacion {clasificacidon, expedientacion y ordenacién}, inventario,
seleccion preliminar y transferencia;

Atender los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area Coordinadora de
Archivos;

Asesorar y coadyuvar con los servidores puiblicos de su respectiva Unidad Administrativa en
la debida integracidn y clasificacion archivistica de los expedientes;

Ejecutar acciones de seguimiento para la recuperacion y conservacion de documentacion
del archivo de tramite de su respectiva Unidad Administrativa, asi como en todas las
actividades de organizacion documental;

Participar en las sesiones informativas y de capacitacidn convocadas por el Coordinador de
Archivos;

Colaborar con el Area Coordinadara de Archivos en la elaboracién de los Instrumentos de
Contral Archivistico;

Detectar las necesidades en materia de servicios archivisticos de su respectiva Unidad
Administrativa e informarlas a su titular para la gestion de los apoyos oportunes con las
instancias que carrespondan;

Supervisar la adecuada aplicacion de las disposiciones internas en materia de gestion de
documentos en su Unidad Administrativa;

Llevar un control efectivo de la documentacion de archivo desde su ingreso hasta su
transferencia primatia, verificando la correcta instrumentacion de las normas de gestién de
documentos aplicahles en el ambito de su competencia;

Aplicar la selecctdn preliminar a los expedientes de tramite concluido como paso previo a su
transferencia al Archivo de Concentracién, en términos de Ja normatividad aplicable en la
materia;

Transferir los documentos al Archivo de Concentracidn, en la formay plazos establecidos en
el Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto y conforme al calendario de
transferencias primarias que apruebe el Grupo Interdisciplinario a efecto de evitar la
acumuilacion de documentos de archivo de consulta esporadica;

Proponer al Coordinador de Archivos del Instituto, Jos tipos de documentos que integran los
expedientes que se generen con motivo del ejercicio de las atribuciones y facultades que

corresponda a su respectiva Unidad Administrativa;
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XIV.  Identificar y asegurar los documentos y expedientes que contienen datos personales, para
su debido tratamiento conforme al marco normativo en la materia;

XV. Instrumentar las medidas técnicas v administrativas que se aprueben a efecto de evitar Ia
acumulacidn de documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo

informativo.

VIGESIMO. - Los documentos deberan ser integrados en expedientes que se formaran en el archivo
de tramite con una carpeta tipo folder o guarda exterior, cosida con hilo de algoddn de 5 hilos, la
que debe incluir datos de identificacidn del mismo, considerando el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica,
La identificacion de cada expediente dehe constar como minimo de los siguientes elementos:

1. Elexpediente integrado:
a. Seencuentre ordenado légica y croneldgicamente;
b. Seencuentre foliado en cada una de 1as fojas;
¢. Se encuentre libre de polvo, manchas, clips, broches metdlicos, ligas, notas
adhesivas.
2. La caratula del expediente integrado:
a. Contenga los datos relatives al nombre def Instituto.
b. Codigo o clave v nombre de la Unidad Administrativa o area Productora del
expediente;
c. Nombre del expediente;
d. Cédigo o clave del fondo, seccion y serie documental a la que pertenece el
expediente que se clasifica;
e. Resumen o descripcidn del tema, asunto o materia a la que se refiere el expediente;
f. Nimero consecutivo del expediente dentrc de la serie documental a la que
pertenece;
g. Fechade aperturay cierre del expediente;
h. Numero total de fojas al cierre del expediente;

i, Losdatos de valoracidn y disposicion documental que se vinculen con el expediente;

b
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j+ Los datos asociados a la informacion de acceso restringide vy, en su caso, apertura

publica del expediente, de conformidad con lo previsto por la Ley de Transparencia,
CAPITULO QUINTO
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

VIGESIMC PRIMERO. - El Archivo de Concentracién es uno de los componentes del Sistema
fnstitucional de Archivos y es el area responsable de la administracion de documentos que se

encuentran en la fase semiactiva de su ciclo vital.

VIGESIMO SEGUNDO. - La designacién de la persona responsable del Archivo de Concentracién del
Instituto, serd realizada por el(la) Comisionado{a} Presidente, conforme a lo establecido en el

articulo 24 de la Ley Estatal de Archivos.

VIGESIMO TERCERO. - Las Unidades Administrativas que transfieran sus documentos y expedientes
de tramite concluido al Archive de Concentracidn, seguirdn manteniendo la responsabilidad de
proparcionar la informacién contenida en ellos cuando le sea requerida en términos de los
ordenamientos vigentes, hasta el momento en que prescriban sus valores administrativos y concluya
su conservacion precaucional y adguieran el caracter de histéricos, ¢ hasta cuando proceda su

eliminacion.

VIGESIMO CUARTO. - Ademds de las funciones a gue se refiere el articulo 34 de la Ley Estatal de
Archivos vy el numeral Décimo primero, fraccidn Il de los Lineamientos para fa Organizacidn y
Conservacién de los Archivos del Sistema Nacional de Transparencia, corresponde al Archivo de

Concentracion del Instituto, a través de su responsable:

. Recibir las transferencias primarias de los archivos de tradmite, verificando que se efectiden
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, particularmente con lo
establecido en el Catdlogo de Disposicidn Documental del Instituto v en el Calendario de
Transferencias Primarias aprobado por el Grupo Interdisciplinario;

Il.  Proporcionar el servicio de guarda v custodia de expedientes garantizando la correcta
administracion gue asegure s disponibilidad e integridad, asi como la conservacion de los

mismaos atendiendo los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental del



20

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 18 de noviembre de 2023.

.

Vi

VI

Vi,

Xl

X1l

Instituto y observando lo establecido en el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley Estatal
de Archivos;

Planificar y promover la administracidn eficiente de fos documentos que se encuentren en
el Archivo de Cancentracion;

Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transferencia, concentracion y
disposicidn de |la documentacion del Archivo de Concentracion;

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el andlisis y atencién de las necesidades
que origine el tratamiento y manejo de la documentacion del Archivo de Concentracién;
Presentar informes sobre el desarrollo y cumplimiente de las actividades que fe sean
requeridos por el Area Coordinadora de Archivos o por otras instancias;

Asesorar a los servidores publicos bajo su cargo respecto al desarrollo y cumplimiento de las
funciones del Archivo de Concentracidn;

Promover la valoracién de la documentacion cuyo plazo de conservacién en el Archivo de
Concentracidn haya concluido, de conformidad con lo establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental;

Efectuar los movimientos necesarios para evitar la acumulacidn de documentacion;
Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la valoracién de la documentacién para
ia identificacidn de documentos histdricos;

Brindar el préstamo vy la consulta de los expedientes que integran sus fondos documentales,
asi como la salida temporal de los mismos;

Elaborar el inventario general de los fondos que posea el Archivo; y Gestionar ante el Grupo
Interdisciplinario, a través del Coordinador de Archivos, y con el visto bueno de la Unidad

administrativa productora, la fiberacidn de los expedientes para determinar su destino final.
CAPITULO SEXTO

DEL ARCHIVO HISTORICO

VIGESIMO QUINTO., - E| Archivo de Histérico es una de las instancias o subsistemas del SIA, y es el

drea responsable de la administracién de documentos que se encuentran en la fase inactiva o

histdrica de su ciclo vital y son fuentes de acceso publico,
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VIGESIMO SEXTO. - La designacién de la persona responsable del Archivo Histérico del Instituto serd
realizada por ei{la) Comisionado(a} Presidente del ICHITAIP, confarme a lo establecido en el articulo

24 de la Ley Estatal de Archivos.

VIGESIMO SEPTIMO. - Ademas de lo sefialado en el articulo 35 de la Ley Estatal de Archivos, el
Archivo Histérico tiene como funcidn principal, recibir las transferencias secundarias que realice el
Archivo de Concentracion, asi como aguellas que puedan ingresar por otras vias, tales comao
donacidén, legado, compra-venta, entre otros; brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi
comao implementar politicas y estrategias de preservacion y difusidn det patrimonio documental del

ICHITAIP.

VIGESIMO OCTAVO. - £l Archivo Histérico custodiara los fondos documentales en condiciones que
garanticen su conservacién permanente y su transmisidn integra a las generaciones futuras,
mediante controles sobre el estado fisico de los mismos y medidas preventivas de caracter técnico,

fisico, administrative y tecnoldgico.

VIGESIMO NOVENO. - El instituto impulsara la creacién de un espacio dedicado para la instalacion
de su Archivo Mistérico, en un entorno faverable que favorezca fa conservacidn a largo plazo de los

documentos gue lo integren,

TRIGESIMO. - La persona responsable de la Coordinacidn de Archivos v la persona responsable del
Archivo Histdrico desarrollardn los servicias que el Archivo pandré a disposicién de los usuarios,
especialmente los relacionados con el acceso para la docencia, capacitacién, investigacidn,

digitalizacion, reprografia y difusion.

TRIGESIMO PRIMERO. - El Instituto establecera el procedimiento de consulta a su Archivo histérico,

y facilitard las instalaciones y medios que garanticen su adecuada puesta en servicio.

TRIGESIMO SEGUNDO. - El Instituto impulsara la difusién de su Archivo Histérico a través de

publicaciones, asi como su consulta a través de medios electrdnicos disponibles.

TRIGESIMO TERCERO. - El Archivo Historico del instituto deberd establecer medidas para la

conservacion y difusidn de los documentos, a través de soportes que faciliten su conservacion.
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TITULO TERCERO
DE LA GESTION DOCUMENTAL
CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

TRIGESIMO CUARTO. - La gestién documental del Instituto, incluye los procesos y actividades de
produccidn, organizacidn, acceso, consulta, valoracion, disposicion documental y conservacion que
establece el articulo 13 de la Ley Estatal de Archivos, asi como las sefialadas en el numeral Décimo
Segundo de los Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién de los Archivos del Sistema

Nacional de Transparencia.

TRIGESIMO QUINTO. - En el Instituto, los procesos y actividades de la gestion documental se lievaran
a caho en apego a las disposiciones legales; la normatividad interna para la gestion de documentos
vigente; los principios y metodologia archivistica, y con referencia en las normas internacionales de

buenas practicas en la materia.

TRIGESIMO SEXTO. - El Organo Interno de Control del Instituto, de conformidad con la competencia
contenida en el articulo 13 de la Ley Estatal de Archivos, integrara auditorias archivisticas en sus

programas anuales de trabajo.

TRIGESIMO SEPTIMO. - En caso de cambio de adscripcion, fusion o extincién de Unidades
Administrativas de este Instituto, sus fondos documentales serdn entregades a la Unidad

Administrativa que le sustituya en el ejercicio de sus atribuciones, debidamente inventariados.

TRIGESIMO OCTAVO. - Cuando una Unidad Administrativa se extinga y no exista otra que la sustituya
o que esté vinculada con sus atribuciones, los fondos documentales se transferiran al Archivo de
Concentracién, con los instrumentos de consulta y control archivistico propios de los fondos. El
instrumento juridico o administrativo por el que se determine el cambio de adscripcion o la
desaparicién de una Unidad Administrativa; deberd sefialar la instancia a la que habran de

transferirse los archivos respectivos.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LA PLANEACIGN EN MATERIA ARCHIVISTICA

TRIGESIMO NOVENO. - El fnstituto, a través de su Area Coordinadora de Archivo, integrard un
programa anual que debera publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales

del ejercicio fiscal correspondiente,

CUADRAGESIMO. - El programa anual contendrd los elementos de planeacion, programacién v
evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de
riesgos, proteccidn a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de

apertura proactiva de la informacian,

CUADRAGESIMO PRIMERO. - El programa anual definira fas prioridades institucionales integrando
los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacion y capacitacién en gestion documental y administracion de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo

plazo de los documentos de archivos electrénicos.

CUADRAGESIMO SEGUNDO. - El Area Coordinadora de Archivo deberé elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el

Uitimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

El Programa, el calendario de ejecucidn del mismo y e Informe Anual de su cumplimiento, deberdn

ser aprobados por el Pleno de este Institute.

CAPITULO TERCERO

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PRODUCCION DE DOCUMENTOS
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CUADRAGESIMO TERCERO. - Los servidores publicos del Instituto, estdn obligados a documentar
aquellos actos que deriven del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de conformidad
con la normatividad aplicable, para ello deben asegurar que los documentos que producen sean
accesibles, auténticos, integros, usablesy que contengan informacidn confiable, verificable, veraz, y
oportuna que atienda Jas necesidades del derecho de acceso a la informacion de toda persona, en

cumplimiento a lo establecido en el articulo 11 de la Ley General de Transparencia.

CUADRAGESIMO CUARTO. - La produccién de documentos por los servidores piblicos del Instituto,
debe ser sistematica y homogénea. En la produccion de documentos deben prevalecer criterios de
racionalidad y simplificacidn, con el fin de evitar la explosidn documental y favorecer la compresion,

uso y acceso a la informacion institucional.

CUADRAGESIMO QUINTO, - Las Unidades Administrativas implementaran la gestién de documentos

en sus archivos, a través de los siguientes procesamientos bésicos, de acuerdo con el tipo de Archivo,

que les corresponda:

I.  Manejoy control de la correspondencia de entrada, en tramite y de salida;
I tntegracién de expedientes y series documentales;
i,  Organizacién (clasificacidn, expedientacién y ordenacién) de documentos;
IV.  Inventario e (ndices de los expedientes;

V. Descripcion docurmental;

VI, Seleccidn preliminar y final;
Vil.  Disposicién documental;
VII.  Transferencia primaria y secundaria;

IX. Conservacion y restauracion; y

X. Difusion.

CUADRAGESIMO SEXTO. - Los documentos de Archivo deben integrarse y obrar en expedientes
constituidos por uno o varios documentos, ordenados ldgica y cronolégicamente y relacionados

entre sf por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

CUADRAGESIMO SEPTIMO. - Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de

una funcién a atribucion genérica, formaran parte de una serie documental, Los expedientes
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deberan siempre asociarse a la serie documental o funcidn de la que derive su creacién y organizarse

de confarmidad con el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

CUADRAGESIMO OCTAVO. - Cuando los expedientes que se encuentren en el Archivo de
Concentracidn sean requeridos en calidad de préstamo por los servidores publicos de la Unidad
Administrativa que los generd, el responsable del Archivo Hevara un control de los expedientes
prestados, mediante un vale, que permita conocer la ubicacién de los mismos y del servidor pdblico
gue los tiene bajo su cuidado; ademas de lo anterior, el titular de fa Unidad Administrativa solicitante

debera acreditar al o los servidores publicos que realizaran el tramite correspondiente,

CUADRAGESIMO NOVENO. - Los titulares de las Unidades Administrativas garantizaran gue los
servidores publicos que causen baja o se separen de su empleo, carge o comisién, devuelvan los
expedientes que hayan solicitado al Archivo de Concentracidon, mediante la expedicidon de una

constancia de no existencia de préstamos en el Archivo de Concentracion.

QUINCUAGESIMO. - El instituto contara, al menos, con los siguientes instrumentos de control y

consulta:

I.  Controles de correspondencia de entrada, en tramite vy de salida;
Il.  Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
. Guia de Archivo Documental;
IV,  Inventarios documentales:
a. Inventario General,
b. [nventario de Transferencias,
¢. inventario de bajas documentales;
V. Catalogo de Disposicién Documental;
VI.  Actas de Baja Documental, para el caso de los Archivos de Tramite;
VIl.  Acuerdos de Autorizacién de Baja Documental, tratandaose del Archivo de Concentracion;
VIIl.  Controles (vales} de préstamo de expedientes;
IX. Calendario de Caducidades de los expedientes existentes en los Archivos de Concentracidn,
en el que se establezcan los tiempos en que, de conformidad con el Catalogo de Disposicién
Documental, deben operarse los procesos de transferencia, seleccion y baja de los mismos;

X.  Guia General de Fondos, en el Archivo Historico;
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Xl Inventario Topografico, de los fondos documentales de los Archivos de Concentracion e
Histdricos; vy

Xll.  Controles de conservacion y restauracion de documentos,

El Area Coordinadora de Archivos proporcionara la asesorfa técnica para la elaboracién de fos

Instrumentos de Control y Consulta.

QUINCUAGESIMO PRIMERO. - Los Archivos de Tramite, Concentracién e Histéricos mantendrén
actualizado el registro de los expedientes gue integren sus fondos documentales, en los formatos de

"Inventario" que para el efecto estén determinados en la normatividad correspondiente.

CAPITULO CUARTO
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

QUINCUAGESIMO SEGUNDO, - Los servidores publicos titulares o responsables de las Unidades

Administrativas del Instituto, tendrdn las siguientes obligaciones en materia archivistica:

. Cumpliry hacer cumplir las normas juridicas, administrativas y técnicas en materia
archivistica vigentes, asi comao los lineamientos y directrices expedidas por el Pleno;

. Supervisar la organizacion, conservacion, seleccion, uso y preservacion del acervo
documental gue integra sus Archivos, con el propdsito de garantizar la eficacia de la
gestion administrativa y el acceso a los documentos publicos conforme a lo establecido en
los ordenamientos legales correspondientes;

il. Establecer los métodos y mecanismos necesarios para asegurar la preservacién de los
documentos, asi como para realizar la consulta y préstamo de expedientes;

IV.  Coadyuvar con ef Area Coordinadora de Archivos para la elaboracién de su guia de archivo
documental, basada en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

V. Cuidar la integridad, autenticidad y veracidad de la informacién de los documentos
existentes en el Archivo bajo su responsabilidad;

Vi, Hacer las gesticnes que se requieran para proveer a su archivo de los recursos humanos,
financieros y técnicos, asi como del inmueble, mobiliario y equipo requeridos para su

adecuado funcionamiento;
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Vil.

VHI.

Xl.

Transferir sistematicamente al Archivo de Concentracion, los expedientes de asuntos
concluidos cuyo tiempo de conservacién en tramite haya prescrito, con la finalidad de
contribuir a la adecuada preservacion del Patrimonio Documental del Instituto;

Promover fa formacidn y capacitacién del personal vinculado a las actividades archivisticas
en los diferentes niveles y actividades;

Trabajar de manera coordinada con el responsable de su archivo, para coadyuvar en el
adecuado tratamiento de fos documentos generados o recibidos en la Unidad
Administrativa a su cargo;

Entregar a quien lo sustituya en sus funciones al separarse de su empleo, carge o comisidn,
los archivos organizados vy los instrumentos de control y consulta archivisticos que se
encuentren bajo su custodia; y

Al recibir el cargo como titular de una Unidad Administrativa, revisar y verificar que los
expedientes y series que entrega el titular saliente correspondan a los registrados en el

indice del Archivo de dicha Unidad Administrativa.
TITULO CUARTO

VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL

QUINCUAGESIMO TERCERO. - La valoracién documental en el Instituto tiene el propésito de

racionalizar y simplificar la produccion documental para conseguir una gestién administrativa mas

eficaz, a través de la identificacién y seleccidn de las series documentales esenciales para su

conservacion, asi como de aquellas series que, una vez prescrita su vigencia administrativa y plazo

de conservacion, no han desarrollado valores histéricos o informativos, al efecto de proponer su

baja.

QUINCUAGESIMO CUARTO. - £l Instituto contard con un Grupo Interdisciplinario, el cual se integrara

por las personas titulares de:

Presidencia;

Secretaria Ejecutiva;

Direccién Juridica;

Direccién de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales;

Direccidn de Archivos;
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Vi,
Vil
ViIl.
IX.
X,
XL
XIl.
X1,

Direccidn de Capacitacion;

Direccién Administrativa;

Coordinacion de Comunicacién Social;
Coordinacidn de Planeacion y Seguimiento;
Subcoordinacion de Sistemas;

Departamento del Sistema de Informacidn Publica;
Departamento de Oficialia de Partes

Organo Interno de Control

El grupo interdisciplinario coadyuvard en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales

gue dan origen a la documentacidn que integran los expedientes de cada serie documental, con el

fin de colaborar en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de

conservacion y disposicién documental.

QUINCUAGESIMO QUINTO. - Fl responsable del Area Coordinadora de Archivos propiciara la

integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario, convocard a las reuniones de trabajo y

fungird como moderador en las mismas, por lo que serd el encargado de llevar el registro y

seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

QUINCUAGESIMO SEXTO. - Los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto, tienen las

siguientes atribuciones:

Emitir sus reglas de operacidn, las cuales deberan contemplar las actividades gue mandata
el articulo 52 de ta Ley General de Archivos;

Coadyuvar con las dreas o Unidades Administrativas generadoras de la documentacién, en
el andlisis de procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
que integran los expedientes de cada serie documental;

Colaborar con las dreas o unidades administrativas generadoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacidn vy
disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental mismas que, en conjunte, conforman el Catédlogo de
Disposicion Documental;

Podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto social del tnstituto; y
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V.  Proponer la celebracidn de convenios de colabaoracién,

QUINCUAGESIMO SEPTIMO.- Los titulares de las Unidades Administrativas productoras o
administradoras, los responsables de Archivo de Tramite, el responsable del Archivo de
Concentracion, el responsable del Archivo Histérico y el Coordinador de Archivos deben elaborar las
fichas técnicas de valoracion documental, para lo cual deberan analizar los documentos segun sus
usos y valores, a fin de proponer los plazos de conservacion ¢ retencidn en cada etapa del ciclo de

vida documental, asi como su destina final.

QUINCUAGESIMO OCTAVO. - Las Unidades Administrativas productoras ¢ administradoras de la

documentacian, les corresponde:

. Identificar los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y
atribuciones, mismas gue se vincularan con las series documentales;

i Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las fichas técnicas de valoracién
documental;

.  La ficha técnica de valoracidn documental debera contener al menos la descripcidn de los
datos de identificacidn, el contexto, contenido, valoracidn, condiciones de acceso, ubicacion
y responsable de la custodia de |a serie o subserie;

IV. |dentificary determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series como
evidencia y registro det desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso, consultay
utilidad institucional, con base en el marco normativo que los faculta;

V.  Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus procesos
de trabajo, y

VI.  Determinar los vatores, ta vigencia, los plazos de conservacién y disposicion documental de

las series documentales que produce.

QUINCUAGESIMO NOVENO. - Ef responsable del Area Coordinadora de Archivos, en conjunto con
los titulares de las Unidades Administrativas productoras v los responsables de los Archivos de
Tramite y del Archivo de Concentracién llevardn a cabo acciones especificas de disposicion
documental, para las series que han concluido los plazos de vigencia y conservacion confarme al

Catélogo de Disposicion Documental a efecto de determinar su destino final.
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SEXAGESIMO. - El responsable del Archivo de Concentracidn deberd asegurar que los plazos de
conservacion establecidos en el Catdlogo de Disposicién Documental hayan prescrito y que la
documentacion no se encuentre clasificada como reservada o confidencial al promover una baja

documental o transferencia secundaria.

SEXAGESIMO PRIMERO. - El Grupo interdisciplinario coadyuvard para realizar el analisis de la
documentacién susceptible de baja documental, propuesta por los titulares de las Unidades
Administrativas y/o por el responsable del Archivo de Concentracion de conformidad con et

Procedimiento de Baja Documental,

SEXAGESIMO SEGUNDO. - El Grupo interdisciplinario coadyuvara con el Coordinador de Archivos
para realizar el andlisis de la documentacion propuesta por el responsable de! Archivo de
Concentracidn, a efecto de determinar los valores documentales secundarios de la decumentacion
que permitan emitir el dictamen de transferencia secundaria de los documentos de archivo con valor

histérico, de conformidad con el Procedimiento de Valoraciéon Documental,

SEXAGESIMO TERCERO. - £f Grupo interdisciplinario dictaminard ta procedencia o improcedencia de
las solicitudes de baja documental, a través del dictamen de baja documental. Por otra parte,

aprobard las solicitudes de eliminacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

SEXAGESIMO CUARTO. - E| Catalogo de Disposicion Documental, instrumento que establece los
valores primarios y secundarios de las series documentales y sus plazos de vigencia, se revisard
anualmente, y, de ser necesario, se actualizard de manera que sea reflejo fiel de la organizacion
funcional del Instituto. Todos los cambios a este instrumento deben ser autorizados por el Grupo

Interdisciplinario.

SEXAGESIMO QUINTO. - El Area Coordinadora de Archivos deberd publicar en el portal electrénico
institucional en la seccién de gestién documental, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, los cuales se conservaran en el archivo de concentracién por un perfodo

minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion,

SEXAGESIMO SEXTO, - Las Unidades Administrativas deberan adoptar fas medidas y procedimientos
que garanticen la conservacién de la informacion, independientemente del soporte documental en

gue se encuentre, observando al menos lo siguiente:
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Establecer un programa de seguridad de la informacidn gue garantice la continuidad de fa
operacién, minimice los riesgos y maximizar la eficiencia de los servicios, y

Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que abarquen la estructura
organizacional, clasificacidn y control de activos, recursos humanos, seguridad fisica v
ambiental, comunicaciones y administracidn de operaciones, control de acceso, desarrollo
y mantenimiento de sistemas, continuidad de las actividades de 13 organizacion, gestion de

riesgos, requerimientas legales y auditoria.

TITULO QUINTO
DE LAS POLITICAS PARA LA REALIZACION DE LA VALORACION, SELECCION

Y BAJA DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO

SEXAGESIMO SEPTIMO. - La valoracién, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de

tramite concluido existentes en los Archivos, se realizard tomando en consideracién lo siguiente:

[H.

El estudio vy determinacién de sus valores primarios y secundarios;

La utilidad e importancia para el despacho y resolucion de los asuntos puiblicos; el ejercicio
de un derecho; la realizacion de actividades de investigacién; y el cumplimiento de las
funciones de transparencia, el acceso a la informacién piblica y la rendicidn de cuentas;
La relevancia historica;

La reunién de un maximo de informacién en un minimo de documentos; y

La antigliedad vy la frecuencia de uso.

SEXAGESIMO OCTAVO. - Ninglin documento podra ser destruido, excepto aguellos autorizados
por el Grupo Interdisciplinaric mediante el procedimiento correspondiente, en términos de la
Ley General de Archivos, Ley Estatal de Archivos, los Lineamientos y de la normatividad

expedida en la materia.

SEXAGESIMO NOVENO. - La determinacién del valor de la informacién contenida en los
documentos a efecto de establecer su conservacién o baja, es una funcién del Grupo
Interdisciplinario y podra realizarse por tipo o setie documental. Los resuitados de la valoracién

se registraran a través de Dictamenes.
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SEPTUAGESIMO. - Los Dictdmenes de valoracion documental emitidos por el Grupo
Interdisciplinario comenzaran a aplicarse después de fenecido en el Archivo de Concentracion,
el plazo de conservacién precaucional con base al marco legal o administrativo bajo el que
fueron producidos o recibidos y a los tiempos establecidos en la normatividad emitida al

respecto,

SEPTUAGESIMO PRIMERO. - Los titulares de las Unidades Administrativas deberan de llevar un
registro de los tipos documentales, expedientes o series de sus archivos gue hayan sido
dictaminados por el Grupo Interdisciplinario, asi como de aquellos que les hayan sido
autorizados para su baja definitiva. Los expedientes gue se formen al respecto deberan de

conservarse permanentemente en el Archiva de Tramite correspondiente.

SEPTUAGESIMO SEGUNDO. - Los expedientes que se generen con las solicitudes de valoracidn
y de baja documental, realizadas por las Unidades Administrativas y los Archivos, seran de

conservacion permanente.

SEPTUAGESIMO TERCERO. - Para efectos de la aplicacion del proceso de seleccion documental,
baja o conservacion, los documentos de archivo electrénicos seran considerados con plena
equivalencia a los existentes en soporte de papel en los Archivos de las Unidades

Administrativas.

SEPTUAGESIMO CUARTO. - Los expedientes de tramite concluido con informacion clasificada
como reservada y confidencial conforme a lo establecido en los ordenamientos legales
correspondientes deberdn permanecer en el Archivo de Tramite y no podran someterse al
proceso de seleccién en tanto la Unidad Administrativa no realice la desclasificacion en cuanto

a la informacion reservada.

SEPTUAGESIMO QUINTO. - Cuando en las Unidades Administrativas los documentos o
expedientes sufran dafios por descuido, omision o de manera intencional, o se vean afectados
por alglin fendmeno natural, el titular de la Unidad Administrativa deberd notificar por escrito
esta situacién al Organo Interno de Control de este Instituto, con el propdsito de que se

deslinden las responsabilidades a que haya lugar.
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Solo a partir del momento en que el Grupo Interdisciplinario cuente con una copia de la
resolucion que al respecto emita el Organo Interno de Control de este Instituto, procederd a
determinar el destino final de la documentacién dafiada, debiendo informar al Pleno de este

Instituto.

TITULO SEXTO
DE LOS CRITERIOS PARA LA REALIZACION DE LA SELECCION
PRELIMINAR DE LOS EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO

SEPTUAGESIMO SEXTO. - En los Archivos de Tramite se conservard la documentacion que se
encuentra activa, atendiendo la vigencia documental establecida en el Catdlogo de Disposicidn
Documental, asf como aguella que ha sido clasificada como reservada, de acuerdo con la Ley de

Transparencia y demds disposiciones aplicables, mientras conserve tal caracter.

SEPTUAGESIMO SEPTIMO. - Las Unidades Administrativas aplicarén la seleccién preliminar a

sus expedientes de trdmite concluido, como paso previo a su transferencia primaria.

SEPTUAGESIMO OCTAVO. - El plazo de conservacién de los documentos del Instituto que
contengan informacién que haya sido clasificada como reservada, en términos de la Ley de
Transparencia y demds normatividad aplicable, deberd atender un periodo igual a lo sefialado
en el Catdlogo de Disposicién Documental o al plazo de reserva sefialado en el indice de

Expedientes Clasificados como Reservados, aplicando el que resulte mayor.

SEPTUAGESIMO NOVENO. - Cuando se desclasifigue un expediente, en términos de las
disposiciones aplicables, su plazo de conservacidn se ampliara por un tiempo igual al sefialado

en el Catalogo de Disposicién Documental o al plazo de reserva, aplicando el que resulte mayor.

OCTAGESIMO. - Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud de acceso a
ta informacion, con independencia de su clasificacién, se deberan conservar por dos afios mas,

a la conclusidn de su vigencia documental.

OCTAGESIMO PRIMERO. - En el proceso de seleccién preliminar se identificaran y retiraran de

los expedientes de tramite concluido:
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I.  Los documentos duplicados o las copias fotostdticas de aguellos cuyo original obre en
el propio expediente, los borradores y los sobrantes de los ejemplares mdltiples de un
mismo documento;

I, Las portadas de fax, recados telefénicos, mensajes y notas escritas en tarjetas u hojas
autoadheribles (post-it), tarjetas de recordatorio y solicitudes de audiencia;

. Los registros de llamadas telefénicas, de control de la correspondencia y los destinados
al control de entrada y salida de personas ajenas a fas Unidades Administrativas;

. Las tarjetas de presentacion y de felicitacion, las invitaciones a eventos y, en general,
fos documentos cuya finalidad sea fa de recordar o dar a conocer actividades o sucesos
temporales, exceptuando de ello a Jas invitaciones generadas por la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Archivo de Trdmite, de las cuales se deberd de
conservar un ejemplar en el expediente correspondiente; y

V.  Los documentos cancelados o carentes de la firma autdgrafa o electrénica del servidor
publico que los generd, sin importar gue sean originales o copias, exceptuande de elio
a los documentos no convencionales, bibliograficos o hemerograficos que formen parte

del asunto de los propios expedientes.

OCTAGESIMO SEGUNDO. - Los formatos en blanco y en general la papeleria impresa que se
encuentre obsoleta o en desuso por haber concluido su temporalidad administrativa o cambiado su

imagen, podran ser dadas de baja ya que no son documentos y para ello no se requerira autorizacidn,

OCTAGESIMO TERCERO. Al concluir el proceso de seleccion preliminar, el ttular de la Unidad
Administrativa a la cual se encuentra adscrito el Archivo de Tramite solicitara por escrito at Grupo
Interdisciplinario y apegéndose a los formatos y procedimiento establecidos en el Manual de
procedimientos de gestion documental y archivos del ICHITAIP, la revision de los documentos
seleccionados con el propdsito de que autorice su baja. El Grupo Interdisciplinario efectuard la
revision fisica de los documentos, con el fin de constatar que el proceso fue realizado conforme a lo

sefialado en tos Lineamientos.
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TiTULO SEPTIMO
DE LOS CRITERIOS PARA LA REALIZACION DE LA SELECCION FINAL
DE LOS EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO

OCTAGESIMO CUARTO. - La seleccién final se aplicara por tipo, expediente o serie documental, a los
expedientes de tramite concluido existentes en el Archivo de Concentracion, una vez concluido el
plazo de conservacidn precaucional, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos, en los

Dictamenesy en el Catdlogo de Disposicidn Documental emitidos por el Grupo Interdisciplinario.

OCTAGESIMO QUINTO. - El Grupo Interdisciplinario podra autorizar de manera extraordinaria, en su
caso, la aplicacién de la seleccidn final en el Archivo de Concentracion, previa solicitud por escrito

de su titular.

OCTAGESIMO SEXTO. - Las Unidades Administrativas al realizar Ia transferencia primaria, sefialaran
en el inventario correspondiente los plazos de consetvacién precaucional de éstos en el Archivo de
Concentracion, Para determinar el plazo de conservacién precaucional deberan considerar el marco
legal o administrativo bajo el cual se produjeron o recibieron los documentos y los siguientes

pericdos:

. 6afios para expedientes con informacion administrativa;

IIl. 6 afos como minimoe para expedientes con informacidn fiscal y presupuestal contable;

HI. 12 afios como minimo para expedientes con infarmacion juridico-fegal, obra pablica y activo
fijo; v

V.  Cuando en la legislacion se establezcan periodos de conservacion mayores a los sefialados
en las fracciones |, Ity ifl, se consideraran los estipulados en dicha legislacidn para efectos
de realizacién del proceso de seleccion final,

V.  Cuando las Unidades Administrativas no indiquen el plazo de conservacidn precaucional de
sus expedientes en el Inventario correspondiente, el Archivo de Concentracién podran

rechazar la transferencia de los expedientes.

OCTAGESIMO SEPTIMO. El plazo de conservacién precaucional de los expedientes de tramite
concluido establecido por Jas Unidades Administrativas en el Inventario, se contabilizard a partir del

dia siguiente a la fecha en que hayan ingresado los expedientes en el Archivo de Concentracién.
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OCTAGESIMO OCTAVO. - Los documentos y expedientes resguardados en el Archivo de
Concentracion seguiran formando parte del patrimonio documential de las Unidades Administrativas
hasta la disposicion final de los mismos. Esto significa que cuando ilegue una solicitud de informacién
y el 0 los expedientes ya se encuentren resguardo(s) en el Archivo de Concentracién, le corresponde
a la unidad administrativa solicitar el o los expediente(s) vy dar respuesta a la Unidad de

Transparencia.

OCTAGESIMO NOVENO. - Concluido el plazo de conservacién precaucional de los expedientes de
tramite concluido, éstos quedaran a disposicion del Archivo de Concentracidn para la aplicacidn del

proceso de seleccion final,

NONAGESIMO. - El responsable del Archive de Concentracidn elaborard y mantendra actualizado,
con los plazos de conservacion precaucional sefialados en cada Inventario de transferencia, el
“Calendario de Caducidades” respectivo, con el propdsito de Hevar un control sobre las fechas de

vencimiento de los plazos de conservacion precaucional de los expedientes bajo su custodia.

NONAGESIMO PRIMERO, - Cuando en el Archivo de Concentracién existan expedientes carentes de
Inventario y del seflalamiento del tiempo de conservacidn precaucional, el responsable de éste
debera solicitar por escrito la opinion técnica del Grupo Interdisciplinario antes de proceder a la
realizacion del proceso de seleccién final, ya que de no hacerlo el Grupo Interdisciplinario no

autorizara la baja de los tipos o series documentales seleccionados.

NONAGESIMO SEGUNDO. - Cancluido el periodo de conservacion sefialado en el articulo anterior,
el responsable del Archivo de Concentracidn procederd a transferir sus expedientes con valor
secundario al Archivo Histérico que le carresponda, de conformidad con la normatividad vigente que

regule la transferencia secundaria.

NONAGESIMO TERCERO. - Al concluir el proceso de seleccidn final, el Archivo de Concentracidn
solicitard por escrito al Grupo Interdisciplinario, la revisién de los tipos o series documentales
seleccionados, anexando debidamente requisitada la “Relacién” correspondiente, para que, de ser

procedente, se autorice su haja.
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TiITULO OCTAVO
DE LA CONSERVACION Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

NONAGESIMO CUARTO. - Para la debida conservacion de los documentos, las dreas de depdsito de
las Unidades Administrativas deberan mantenerse conforme a las condiciones ambientales y fisicas

mas convenientes, tales como:

L. Temperatura y humedad regulada para cada tipo de documentos;
{1 Luz contrclada;
1. Mobiliario y equipo adecuados para cada tipo de documentos;
V. Recipientes de guarda apropiados, como cajas o contenedores fabricados con materiales
inertes; y

V. Acceso controlado a las zonas de depdsito de documentos.

NONAGESIMO QUINTO. - Las Unidades Administrativas deberdn tomar medidas preventivas
destinadas a evitar algin dafio a fos acervos existentes en sus unidades. Estas medidas incluiran
aspectos relacionados con los incendios y las inundaciones, instalacién de sistemas de seguridad
para evitar el robo o sustraccién de los documentos, asi como un programa de limpieza y fumigacién
sistematica de los inmuebies, del mobiliario y de los documentos, a fin de protegerlos de la

humedad, insectas, moho, pardsitos y fauna, y de cualquier otro agente nocivo.

NONAGESIMO SEXTO. - El Instituto, a través del Area Coordinara de Archivos, implementard
programas de gestidon de riesgos en materia de gestién documental y archivos a fin de identificar
aquellos que comprometen la continuidad de sus actividades y establecer las acciones o medidas

que permitan mitigar o evitar dichos riesgos.

NONAGESIMO SEPTIMO. - La generacién y reproduccion de documentos para la gestion
administrativa seran acordes al requerimiento que su trémite determine, evitando el dispendio. En
el caso de los documentos que se encuentran depositados en las unidades, su reproduccién estard
sujeta a sus condiciones fisicas, antigliedad y relevancia histérica, de conformidad con los presentes

Lineamientos.

NONAGESIMO OCTAVO. - Los documentos en dispositivos de almacenamiento electrénico gue se

encuentren depositados en las unidades, tendran el mismo valor y efecto que los originales, siempre
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y cuando sean certificadas por los titulares de las Unidades Administrativas y, en su caso, por los

responsables de los archivos de tramite.

TITULO NOVENO

DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

NONAGESIMO NOVENO. - Sin perjuicio de las infracciones establecidas en la Ley General de

Responsabilidades Administrativa, en ia Ley General de Archivos, Ley Estatal de Archivos, y en la Ley

de Transparencia, constituyen infracciones administrativas las acciones u omisiones gue vulneren

los deberes y obligaciones establecidos en los presentes Lineamientos.

CENTESIMO. - Son violaciones a los presentes Lineamientos las siguientes cometidas por los

servidores pablicos:

Vi,

VI,

Vi,

La enajenacion ilegal de documentacidn perteneciente al Patrimonio Documental del
Instituto;

Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa justificada;

La destruccion de los documentos sin el acuerdo de autorizacidn de baja documental del
Grupo Interdisciplinario;

La negligencia en la organizacién y conservacién en buen estade fisico de los documentos,
especialmente de aquellos que tengan el riesgo de destruccidn, deterioro, alteracion,
modificacion, extravio y/o sustraccion;

Destruir, ocultar, extraer, hacer ilegible, inutilizar, alterar, manchar, raspar y/o mutilar total
o parcialmente y de manera indehida, cualquier documento conservado en los archivas de
tramite, cancentracidn o histaricos;

Extraer documentos de las Unidades Administrativas para fines distintos al ejercicio de sus
funcicones y atribuciones;

Dejar de entregar los documentos producidos o recibidos al separarse de un empleo, cargo
0 comisidn;

Consentir o propiciar la retencién indebida de documentos de titutaridad piblica por

entidades o personas privadas;
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IX.  La negativa reiterada a colaborar en la elaboracion de los instrumentos de clasificacidn,
control y descripcidn de documentos;

X.  Cualquier otra accién u omisién gque contravenga lo dispuesto en estos Lineamientos, la Ley
General de Archivos y demas disposiciones aplicables gue de ellos deriven, v

Xl La reiteracion de las conductas anteriores.

CENTESIMO PRIMERO. — El Organo Interno de Control del Instituto, en el dmbito de sus respectivas
atribuciones, vigilaran el cumplimiento de lo establecido en los presentes Lineamientos y en la
normatividad que se emita en materia de Administracién de Documentos, y aplicaran las sanciones

correspondientes.

CENTESIMO SEGUNDO. -los particulares que realicen las conductas descritas en los articulos
anteriores seran sujetos de responsabilidad, de acuerdo con io que establezcan las disposiciones

juridicas aplicables,

Asi lo acordé, por unanimidad de votos del Pleno del Instituto Chihuahuense para la
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en Sesiéon Ordinaria del ocho de
noviembre de dos mil veintitrés, ante la fe del secretario ejecutivo Dr. Jesis Manuel
Guerrero Rodriguez, con findamento en el articulo 12 fraccion XIX del Reglamento Interior
de este Instituto.

ftuto Chilwyhuense para fa Transparencia
y Acceso g la informacién Piblica

JFRRERO RODRIGUEZ
ECUTIVO

DR. JESUS MANUEL G
SECRETARIG,




40

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 18 de noviembre de 2023.

ACUERDO ICHITAIP/PLENO-21/2023
APROBADO EN SESION ORDINARIA DEL 68-11-2023

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DEL INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

Primero, Las presentes Reglas de operacién son de observancia obligatoria para
los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto Chihuahuense
para la Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Segundo, El objeto de las presentes Reglas de operacion es regular a organizacion
y funcionamiento del Grupe Interdisciplinario de Archivos del Ichitaip, para
coadyuvar en el andlisis de los proceso y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental,

Lo anterior en apego a lo establecido en el articulo 55 de la Ley de Archivos para el
Estado de Chihuahua.

Tercero. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 5 de la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua, 5 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Chihuahua, 5 de los Lineamientos para la
Administracion de Documentos y Archivos del Instituto Chihuahuense para la
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, para efectos de las presentes
Reglas de Operacion se entendera por:

I.  Acta de baja documental: Documento en el que el Grupo Interdisciplinario
de archivos da fe de haberse realizado la eliminacién de aquella
documentacion que ja prescrito en sus valores primarios, y gue no contiene
valores secundarios;

II. Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
CONServacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;

Ill.  Custodia: El procedimiento de la gestion documental que implica la
existencia de un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con
garantias tecnicas y legales los documentos;

IV. Dictamen de destino final: Documento en el que el Grupo Interdisciplinario
de archivos determina si la serie documental que haya prescrito en sus
valores (histdrico), o bien, se autoriza su baja documental por no contener
valores secundarios (histéricos); '

V. Dictamen de valoracién documental: Acuerdo emitido por el Grupo
Interdisciplinaric de Archivos en el que se documenta un resumen de los
criterios de disposicién documental y los plazos de conservacion adoptados
para las series documentales del Instituto;
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VL.

VI,

VIIL.

XI.
XIL.
Xil.
XV,

XV,
XVI.

Disposicién Documental: La seleccién sistematica de los expedientes de
los archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar la baja documental o transferirlos;
Documentacién de comprobacion administrativa inmediata:
Documentos creados o recibidos por las unidades administrativas o sus
servidores publicos, en el curso de tramites administrativos o sustantivos, los
cuales ya no contienen valores primarios o secundarios; por lo que no son
transferidos al Archivo de Concentracién. Su eliminacion debe darse al
término de su utilidad en el archivo de tramite, bajo la supervision del area
coordinadora de archivos;

Eliminacién: Procedimiento de destruccidon fisica y/o tecnologica de
documentos e informacion, utilizando los métodos y técnicas basadas en las
mejores practicas y estandares, garantizando la eliminacion segura de los
datos personales y confidenciales;

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Documento en el que se deja
registro de la identificacién y analisis de los valores de una serie documental,
y mediante el cual se establecen los criterios de disposicion, plazos de
conservacion y destino final;

Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de recepcion,
produccion, organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion vy
disposicién documental;

Grupo interdisciplinario: al Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Instituto.

Instituto: Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Instrumentos de Consulta: Los inventarios generales, de transferencia o
baja documental, asi como la guia de fondo y los catadlogos documentales;
Ley de Archivos: a la Ley de archivos para el Estado de Chihuahua.

LGA: a la Ley General de Archivos.

Reglas de Operacién: a las Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Instituto.

Capitulo I

De la integracién del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Cuarto. El Grupo Interdisciplinario de Archivos es un érgano colegiado que
coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental,
con el fin de coadyuvar con las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacidn y disposicion documental.
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Quinto. El Grupo Interdisciplinario de Archivos, se integrara por:

I.  Secretaria Técnica, a cargo de fa persona titular de Ia Direccion de Archivos.
ll.  Vocalias, a cargo de las personas titulares de las siguientes unidades
administrativas;
a. Presidencia;
Secretaria Ejecutiva;
Direccion Juridica;
Direccién de Acceso a la Informacion y proteccion de datos
personales;
Direccidn de Capacitacion;
Direccion Administrativa;
Coordinacién de Comunicacion Social;
Coordinacién de Planeacién y Seguimiento;
Departamento de Sistemas; y
Departamento del Sistema de Informacién Publica

coo

T TTa o

Los nombramientos y cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos seran de caracter honorifico.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos tendran derecho a voz y
voto, asi como la facultad de designar un representante que los supla en sus
ausencias, el cual debera ser una persona servidora publica bajo su mando con, al
menos, nivel de jefe de departamento.

La designacion prevista en el parrafo que antecede se informara por escrito a la
Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinaria de Archivos, con al menos un dia
habil previo a la fecha de convocatoria de la sesién ordinaria y en cualquier
momento previo a la fecha de convocatoria cuando se trate de sesion extraordinaria.

El Grupo interdisciplinario de Archivos podra contar con la participacion de invitados
relacionados con asuntos sometidos a consideracién del mismo, quienes tendran
s6lo derecho a voz.

Sexto. Ademas de las afribuciones establecidas en el articulo 57 de la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua, y lineamientos para la administracién de
archivos y documentos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
realizaran las siguientes actividades:

|, Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales
gue dan origenes a la documentacién que integra los expedientes de cada
serie;

[l.  Determinar la locacion e infraestructura necesaria para la debida
conservacion, preservacion y orden de los archivos del Instituto;
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VI,
VL.

VIHL.
IX.

Xi.
X1l

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales del Instituto;

Conocer, ¥ en su caso, aprobar, el alta, modificacion o actualizacién de las
series documentales, asi como los plazos de conservacion y el destino final
de las mismas;

Aprobar los instrumentos de control y consulta archivistica del instituto: el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Guia de Archivo Documental y
Catalogo de Disposicién Documental.

Aprobar Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracién de archivos;

Emitir el Dictamen de destino final;

Emitir el Acta de baja documental;

Autorizar el listado de documental de comprobacién administrativa inmediata;
Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes reglas de operacion;

Las demas que se definan en otras disposiciones o le confiera el Pleno.

Capitulo HI
De la operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Séptimo. La persona titular de la Secretaria Técnica tendra las funciones
siguientes:

f.
I.

VI
VI,

VI

Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos el calendario
anual de sesiones ordinarias;

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Interdisciplinario de Archivos;

Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos la
convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
Emitir voto de calidad en caso de empate;

Emitir opinidon y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones;
Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos las
modificaciones a las presentes Reglas de operacion;

Analizar los documentos que se sometan a consideracion del Grupo
Interdisciplinario de archivos;

Elaborar el acta de sesion, signar y recabar las firmas correspondientes, asi
como en el resto de los documentos administrativos en que se hagan constar
las actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion
del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Grupo
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Xl Integrar la carpeta para cada sesion y remitirla a las personas integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos e invitados, en su caso;
XII.  Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos en
las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos,;
XII.  Notificar lo acuerdos del Grupo interdisciplinario de Archivos a las unidades

administrativas correspondientes;
XIV.  Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario de Archivos;
XV. Las demas que le confiere la legislacion aplicable;

Octavo. Los vocales que integren el Grupo Interdisciplinario de Archivos tendran
las siguientes funciones:

I.  Votar el orden del dia de sus sesiones;

fl.  Emitir opinion y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones:

Ill.  Suscribir las actas y acuerdos del Grupo interdisciplinario, en los que obre
constancia de su participacion;

IV.  Atender por escrito, las consultas que les sean presentadas por la Direccion
de Archivos y/o la Secretaria Técnica de este Grupo;

V. Proponer adecuaciones y votar las fichas de valoracién documental que
elaboren las unidades administrativas productoras de la infromacion, en las
que se estableceran los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion de las series documentales que conformen el
Catalogo de Disposicion Documental del Instituto;

VI.  Firmar los formatos de valoracion documental, los dictdmenes de valoracion
documental y de destino final, asi como las actas de baja documental; y

VII. Las demas que le confiere la legislacién aplicable.

Capitulo IV
De ias Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran:
Noveno. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario de archivos seran:

I.  Ordinarias, y
[l. Extraordinarias.

Décimo. Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos se
celebraran trimestralmente, conforme a las fechas establecidas en su Calendario
Anual de Sesiones Ordinarias.

Undécimo. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos se
celebraran en razon de la importancia del tema a tratar, podran se convocadas por
la persona titular de la Secretaria Técnica o por cuando menos cuatro personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
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Seran validas las sesiones con presencia o asistencia remota total o parcial de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, dicha asistencia se realizara a
través de conexidn remota, privilegiando el uso de las herramientas tecnoldgicas de
la comunicacién y recursos electronicos. La o el integrante que opte por asistir a la
sesion de manera remota podré emitir el sentido de sus votos y sus manifestaciones
por dicha via, teniendo validez.

Podran celebrarse sesiones remotas entre todos los integrantes, previo acuerdo de
los integrantes, cuando asi se requiera, para el efecto, la persona titular de la
Secretaria Técnica fijara la hora la fecha de la sesion, los medios de notificacién de
votos y de los acuerdo de los integrantes quienes decidiran el medio por el cual se
llevaran a cabo.

Decimosegundo. Las convocatorias para las sesiones del Grupo interdisciplinario
de Archivos deberan contener:

I.  Eldia, horay lugar en que tendra verificativo la sesién;
II.  Tipo de sesién;
. Numero consecutivo de la sesién para la que se convoca:
IV.  El proyecto del orden del dia; y
V. Informacion y documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

El orden del dia de las sesiones debera contener, entre otros, los siguientes puntos:

I.  Lista de asistencia, declaracion de cudrum legal y apertura de la sesion;
II.  Aprobacion del orden del dia;
lll.  Lectura y, en su caso, aprobacion asi como firma del acta de la sesion
anterior;

V. Presentacion de los asuntos comprendidos para su discusion;

V. Revision de acuerdos aprobados de la sesion anterior y su seguimiento;

VI.  Asuntos generales sclamente en sesiones ordinarias, si hubiere, y
VI,  Cierre de la sesion,

Las convocatorias se notificaran, por medio impreso o electrénico, a las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinaric de Archivos por lo menos con dos dias
habiles de anticipacion a la celebracién de la sesion, excepto las extracrdinarias, las
cuales seran convocadas con al menos un dia habil de anticipacion a |a fechaen [a
cual se pretenda llevar a cabo dicha sesion.

Decimotercero.

l.as sesiones ordinarias o extraordinarias se tendran por instaladas siempre y
cuando se encuentran presentes, por lo menos la mitad més uno de sus integrantes
o representantes previamente designados.
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Decimocuarto. De no existir el cudrum necesario para la celebracion de la sesidn,
se fijard nueva convocatoria por parte de los integrantes del Grupo Interdisciplinario
presentes, estableciendo fecha, hora y lugar, misma que sera notificada a los
integrantes del Grupo interdisciplinario ausentes a traves de la Secretaria Técnica.

Decimoquinto. Los asunios se someteran a la consideracion de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario y se adoptaran por unanimidad o mayoria simple de votos
de las personas integrantes.

En caso de empate, la persona titular de la Secretaria Técnica resolvera con voto
de calidad.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir voto particular o disidente
en el que expongan los argumentos que motivaron su disenso, el cual debera
incluirse en el acta de la sesién correspondiente.

Los integrantes del Grupo interdisciplinario podran solicitar la presencia de
invitados, ya sean servidoras o servidores publicos del [nstituto o especialistas en
la materia a sus sesiones, cuando la naturaleza del asunto lo amerite, quienes
tendran derecho a voz, pero no a voto.

Decimosexto. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea
necesario suspender la sesioén, ésta continuard el dia habil acordado por las
personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, y siempre que la naturaleza del
asunto lo permita. Tal situacion, constara en el Acta respectiva.

Decimoséptimo. Para cada sesién, la Secretaria Técnica elaborara un acta, en la
gue debera especificar:

|.  Eltipo de sesion;

II.  Fecha de celebracion:

Ili. Lista de asistencia:

V. Orden del dia;

V.  Una breve descripcion de los asuntos tratados;

VI, Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento; y
VIl.  El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para

el cumplimiento de los acuerdos.

Decimoctavo. El proyecto del Acta se someterd a consideracién de los integrantes
del Grupo Interdisciplinario de archivos, en la siguiente sesion ordinaria, Una vez
aprobada en un plazo no mayor a diez dias habiles siguientes debera ser firmada
por los integrantes que hayan asistido en la sesion del acta de que se trata.
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Capitulo V
De los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Decimonoveno. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran de observancia
obligatoria para las unidades administrativas productoras de la informacién y/o
documentacion del Instituto.

Dichos acuerdos seran difundidos a todos los servidores publicos del Instituto, para
su conocimiento y/o cumplimiento.

Transitorios

Unico. Las siguientes Reglas de Operacién entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su publicacion.

Asi lo acordo, por unanimidad de votos del Plenc del Instituto Chihuahuense para
la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en Sesién Ordinaria del ocho
de noviembre de dos mil veintitres, ante la fe del secretario ejecutivo Dr. Jests
Manuel Guerrero Rodriguez, con fundamento en el articulo 12 fraccion XIX del
Reglamento Interior de este Instituto.

fo Chiuhhuense para la Transparencia
yAcceso la informacion Piblica

DR. JESUS MANUEL G ,u‘?":‘-" RODRIGUEZ
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