INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE GUERRERO

Instituto de Transparencia, Accesa a

I informacidn y Prateccitn de Datos “EL ARCHIVO, LA FUENTE HISTORICA DEL DERECHO A SABER”

Personales del Estado de Guerraro

ACUERDO NUMERO 32/2022 POR EL QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE
ARCHIVOS DEL |INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE
GUERRERO.

EL PLENO DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE GUERRERO: Y

CONSIDERANDO

Que en sesion extraordinaria nimero ITAIGro/03/2022, de fecha catorce de abril del
ano dos mil veintidés, a propuesta del Comisionado Presidente Francisco Gonzalo
Tapia Gutiérrez, el Pleno aprobé por unanimidad un ACUERDO, y entre las
consideraciones que lo sustentan, se destaca lo siguiente:

l. Que La reforma a la Constitucién Federal en materia de transparencia publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero del afio 2014, constituyé la parte
medular para sentar las bases y garantizar el derecho al acceso a la informacion yla
transparencia.

Il. Que el articulo quinto transitorio de la reforma citada, establecié un plazo de un afio,
para que las legislaturas de los Estados armonizaran su normatividad respectiva
conforme a lo establecido en la Constitucién Federal. Atendiendo a este mandato, el 4
de abril de 2014, el Congreso del Estado de Guerrero reformd la Constitucion local.

Posteriormente, el 4 de mayo del afio 2015, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que
de igual manera, segln lo estipulado por el quinto transitorio otorg6 el plazo de un afo
para que las leyes de transparencia y acceso a la informacién publica se armonizaran
en términos de dicha ley. Textualmente el quinto transitorio sefala:

“Quinto. El Congreso de Ja Unién, las legislaturas de los Estados y la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, tendrén un plazo de hasta un afio, contado a partir de la
entrada en vigor del presente Decreto, para armonizar las leyes relativas, conforme a lo
establecido en esta Ley. Transcurrido dicho plazo, el Instituto seré competente para
conocer de los medios de impugnacion que se presenten de conformidad con la presente
Ley.”

lll. Que en ese tenor, el Congreso del Estado de Guerrero, el 5 de mayo de|{20186,
aprobo la Ley numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publloa del -
Estado de Guerrero, misma que se publico en el Periédico Oficial del Estado" “é’é.,,.#/

Guerrero el 7 de mayo del presente afio. Institito do Transparonci, Acceso o
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IV.- Que con fecha 23 de julio de 2021, entro en vigor la Ley nimero 794 de Archivos
del Estado de Guerrero y sus Municipios.

Bajo este contexto, se debe de contar con una norma reglamentaria que marque los
procedimientos de manera interna y que esta permita que las unidades administrativas
de esta Institucién, cuenten con la norma que marque la ruta a seguir en el tratamiento
y conservacion del acervo archivistico.

V. Que de conformidad con los articulos 120 al 123 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Guerrero, el Instituto de Transparencia, Acceso a la
informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Guerrero (ITAIGro), es un
organismo publico auténomo con personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia
técnica, presupuestal, de gestion, organizacién y decision, garante de la transparencia,
acceso a la informacién publica, asi como de la proteccion de datos personales. Al
tenor de estas consideraciones, es que el articulo 44, fraccién Il, inciso c), de la Ley
NGmero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado, establece
atribuciones en materia normativa a saber, la de aprobar los reglamentos, lineamientos,
manuales de procedimiento, politicas y demas normas que resulten necesarias para el
funcionamiento del Instituto y que sean de su competencia en términos de la presente

AN
Ley.
V1. Que derivado de los argumentos anteriores, es que el ITAIGro tiene la facultad de

aprobar el Reglamento de Archivo que se propone, en virtud de que es necesario para
complementar acciones que por ley se esta obligado hacer.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en los articulos 120 al 123 de la
Constitucién del Estado; 44, fraccion |1, Inciso c), 45 y Articulo Décimo Transitorio de la
Ley Nimero 207 de Transparencia y Acceso ala Informacion Publica del Estado

de Guerrero, los comisionados integrantes de Pleno del Instituto emiten el siguiente: /
/.

ACUERDO

UNICO. - Se aprueba el Reglamento de Archivo del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales del Estado de Guerrero.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, J. E ;ﬁ y 1

ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS \ [k /
PERSONALES DEL ESTADO DE GUERRERO ‘\gmaz [
mmn‘”‘_—u;" | !
hmmyﬁm’ W
Porsonates dgt - -
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES
GENERALES

CAPITULO
UNICO
DE LA NATURALEZA Y
OBJETO

Articulo 1. Las disposiciones del presente Reglamento son de observancia general y
obligatorias para todas las areas administrativas que conforman el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Guerrero, y tiene como objeto organizar de manera eficaz, los documentos que se
generen en el Instituto, para integrar los Archivos de Tramite, de Concentracion e
Histérico, garantizando la adecuada planeacién, operacién y control de los servicios
documentales de la institucion, conforme a las disposiciones previstas en la Ley numero
207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica del Estado de Guerrero asi como
la Ley General de Archivos.

Articulo 2. Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:

Archivo:

e Conjunto ordenado de documentos que una persona, sociedad o institucion
producen o reciben en cualquier soporte en el ejercicio de sus funciones o
actividades.

* Lugar donde relnen, custodian, conservan, organizan, ordenan, clasifican,
describen, difunden y consultan los conjuntos documentales organicos para la
gestion administrativa, la investigacion y la cultura,

Archivo de tramite: Area responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las areas administrativas del
Instituto de Transparencia.

Archivo de concentracion: Unidad del Archivo General responsable de la administracion

de documentos cuya consulta es esporadica por parte de las areas administrativas

responsables, los cuales permaneceran en é| hasta su disposicion final. /
SN

Archivo histérico: Unidad del archivo general responsable de organizar, conjerv .
describir y divulgar la memoria documental de una época particular, institucion, e __adq‘;g;j, 1
S Vi

pais. J J/
\\ilmsro

z . . . , . , . . , . do

Areas administrativas: Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Direcciones y e ?mm:

Aministrativas. Personaten dof Estado db Guermern
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Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que se trata
un documento o expediente de archivo y que se genera en consecuencia de una accién
o atribucién.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores
histéricos.

Caratula de expediente: Frente del expediente donde se registran los elementos
minimos para describir su contenido.

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la clasificacion de reserva o confidencial, los plazos de
conservacion y el destino final.

Clasificaciéon archivistica: Proceso de identificacion o agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional del Instituto.

Comité: Comité Técnico del Archivo.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de
los documentos de archivos.

Consulta:

2

e Revision de los documentos de archivo por parte de los usuarios /
conforme a las normas establecidas para ello. /z/ /
A

e Funcion basica del archivo que consiste en poner los documentos j
que conserva a disposicién de sus usuarios, dentro de las normas /A
establecidas. /

« Disponibilidad de los Archivos sujetos a consulta con la finalidad de conocer
su contenido.

Cuadro general de clasificacion archivistica: instrumento t&cnico de control que reflsid, T
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del Instituto
dividido en secciones y series; aporta datos esenciales sobre dicha estructura s
claves y niveles que apoya a la organizacion de los archivos. \“ J
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Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
O contable; creado, recibido, manejado y utilizado en el ejercicio de las facultades
y actividades de un organismo o institucién.

Documento electrénico: Informacion que puede constituir un documento cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para ieerse o
recuperarse y solo existe de manera virtual.

Expediente:

* Unidad documental formada Por un conjunto de documentos de archivo
generados y/o recibidos en una oficina por una persona fisica o moral con el
fin de iniciar, desarrollar Y concluir un tramite.

¢ Conjunto de piezas documentales que se interrelacionan y acumulan en forma
natural o a lo largo del desarrollo de un asunto.

Folio: Pieza documental numerada que forma parte de un expediente.

Guia de archivo documental: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de un 6rgano responsable, que indica sus
caracteristicas documentales conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y al Catélogo de Disposicién Documental.

Instituto de Transparencia: Instituto de Transparencia, Acceso a Ia Informacion vy,
Proteccion de Datos Personales del Estado de Guerrero.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo, permitiendo sy localizacién (inventario general por
expedientes), su desincorporacion (inventario de transferencia primaria o secundaria) o
baja documental (inventario de baja documental). I\

Ley: Ley Nimero 207 de Transparencia y Acceso a Ia Informacién Publica del
Estado de Guerrero.

Reglamento: Reglamento de Archivo del Instituto de Transparencia, Afﬁﬂﬁ%
Informacién NN \\7’.1,
Pablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Guerrero. |k _ J !

\ L
Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta espsgt
de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia primarial, nyispect, Acceso o
expedientes que deben conservarse de manera permanente, es decir, d&IM&FER{GE Erscion doDates
concentracién al archivo historico (transferencia secundaria). Porsonskec dol Feiato g Guam=»
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Valoraciéon documental: Andlisis de los grupos documentales de un archivo para
determinar su valor, asi como asignarles tiempo de conservacion o eliminacion, en razon
de su utilidad inmediata, en virtud de alguna disposicion archivistica, legal o fiscal
especifica.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de las disposiciones del presente Reglamento
se hara conforme a los criterios gramatical, sistematico y funcional.

TiTULO
SEGUNDO

DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

CAPITULO
PRIMERO
GENERALIDADES

Articulo 4. El archivo tiene como objetivo, llevar a cabo todas aquellas acciones
tendientes a clasificar, ordenar, regular, coordinar, recibir, revisar, archivar, conservar,
custodiar, depurar el acervo documental y fortalecer el funcionamiento y uso de los
documentos existentes en los Archivos del Instituto de Transparencia.

Articulo 5. Los archivos se basan en los siguientes principios:

a) Principio de procedencia. El cual consiste en mantener agrupados los documentos
de cualquier naturaleza, recibidos y/o generados por una persona, area oficina u 6rgano -
responsable determinados, sin mezclarlos con otros. La procedencia proporciona la base
para la recuperacion de la informacion contenida en los archivos. / /
A
b) El principio de respeto al orden original. Se refiere al orden en el cual los
documentos fueron creados, organizados y conservados por la oficina de origen. Su
organizacion obedecera a un proceso natural conforme se inicia un asunto o tramite
continuando durante su desarrollo y hasta su conclusion.

c) El principio de integridad. Mantener organizados los documentos para su facil /]
localizacion, consulta y reproduccion, haciendo uso de métodos y técnicas paraﬁ_,l/a;ﬁ\;{
sistematizacion de la informacion, asi como el uso de nuevas tecnologias aplica'Blegkf,_:j:>__
en la administracion de documentos. (B

d) El principio de preservacion. Mantener en perfecto estado de conservacion™g:

documentos, procurando en todo momento evitar su destruccion, deterian@s Tthspaniacs
alteracion. 1a informacidn y Proteboldn de Datos
Personales del Estado de Gueres:
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Articulo 6. El acervo documental del archivo estara constituido por:

. Los expedientes, legajos, libros y demas documentos de tramite, que por su
importancia merezcan ser conservados temporal o permanentemente.

L. Los expedientes, libros, legajos y demas documentos publicos que, por su
importancia y Origen, se consideren de trascendencia y valor histérico.

L. Los documentos provenientes de los Archivos de todas y cada una de las dreas
del Instituto que le sean encomendados para su guarda, custodia y )
conservacion. |

Iv. Los libros, material didactico, informacion financiera, papeles de trabajo,
comprobantes, facturas, recibos, documentos indispensables vy justificativos de .’
ingresos y del gasto publico, asi como de todos aquellos elementos de conviccion /
que permitan la practica de las auditorias, revisiones, inspecciones, compulsas, A/
confrontaciones y fiscalizacién, que resulten o se hagan necesarias, en
cualquier tiempo.

V. Los videos, informacion estadistica, cartografia y los guardados mediante
procesamiento o medios electrénicos, Opticos, magnéticos o de cualquier ofra
tecnologia en uso, y en propiedad del Instituto Electoral.

CAPITULO SEGUNDO
DEL ARCHIVO
GENERAL

Articulo 7. El Archivo General depender de la Secretaria Ejecutiva, y estara a cargo del
Secretario Ejecutivo, siendo este el responsable de conservar y custodiar el acervo
documental que se encuentre en los Archivos del Instituto de Transparencia .

Articulo 8. Son funciones del Archivo General:

l. Preservar y custodiar el acervo documental. e
"/"'"_"c‘t':\_

. .y . . > | B~ 7
1. Elaborar programas de capacitacion en materia de archivos, asi om&.’léﬂ

principales estrategias para el desarrollo profesional del personal que s deéﬁ%} /
al desempefio de las funciones archivisticas. N TAlGro

instituto de Transparencla, Acceso &
. Elaborar los instrumentos de consulta y control archivistico en coordiiasid yeoirccin de Datcs
las areas administrativas. Personales def Estado de Guerms
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Realizar visitas a los archivos de las dreas administrativas para la supervision y
orientacién respecto a su organizacién y funcionamiento.

Llevar el registro de los servidores publicos del Instituto de Transparencia
designados como responsables del Archivo de Tramite.

Asesorar a las areas administrativas responsables en las propuestas de
actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, del Catalogo de
Disposicion Documental, de la Guia de Archivo Documental y de los Inventarios
Documentales.

Someter a aprobacion del Comité las propuestas de actualizaciéon del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Disposicion documental.

Asesorar a las areas administrativas responsables en el procedimiento de
valoracion documental.

Supervisar la aplicacion del Catélogo de Disposicion Documental.

Valorar en coordinacién con el Archivo de Concentracion, los documentos y/o
expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion en dicho archivo.

Someter al Comité la aprobacion de las bajas documentales con base en el
Catalogo de Disposicion Documental.

Presentar al Comité propuestas o anteproyectos de actualizacion de la
normativa en materia de archivos.

Coadyuvar con la Direccion de Administraciony Finanzas en la atencion de las
necesidades de los recursos materiales que se destinen a los Archivos,
propiciando la incorporacion de mobiliario, equipo técnico, de conservacion y
seguridad, e instalaciones apropiadas para los Archivos, de conformidad con / f
las funciones y servicios que estos brindan.

Coadyuvar con la Direccion de Técnologias de la Informacion, el disefio, |
desarrollo y establecimiento de tecnologias para la digitalizacion de(_/‘féj’x{ :
informacién para los archivos del Instituto. { N

aplicables.

Pornnales del Extao e Gmevrc
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CAPITULO SEGUNDO

DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 9. En cada area administrativa del Instituto existird un responsable de Archivo
de Tramite, el cual sera designado por el titular de cada una de ellas, quien debera notificar
el nombramiento al Comité y al Archivo General. El responsable de Archivo de Tramite
podréa ser sustituido en cualquier momento por el ftitular del drea administrativa
correspondiente.

Articulo 10. Los responsables de Archivo de Tramite tendran las siguientes funciones:
I Integrar los expedientes con la documentacion en tramite de uso cotidiano o de

consulta frecuente y elaborar la portada o guarda exterior por cada uno de
ellos, la cual contendra los datos siguientes:

a) Denominacién del area administrativa que produce o integra el expediente.
b) Denominacion y clave de clasificacion archivistica del fondo documental.

¢) Denominacion y clave de clasificacién archivistica de la seccion documental.
d) Denominacién y clave de clasificacién archivistica de la serie documental.

e) Numero de expediente.

f) Lugary fecha del expediente.

g). Asunto, mediante el resumen o breve descripcion del contenido del expediente.
En la ceja de la portada del expediente debera sefialarse la clave de clasificacion
archivistica a que se refieren los incisos b, ¢ y d del presente articulo.

Il.  Establecer la clasificacion y ordenacién de los expedientes con base en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, respetando la integraciéon de los
mismos.

. Conservar y custodiar los expedientes por el tiempo que establezca el Cats
de Disposicién Documental.

IV.  Elaborar los inventarios documentales de transferencia primaria o para‘\b\aia“/
documental conforme al Catélogo de Disposiciéon Documental. institto e \
lainformacidn y Proteccitn de Datos
V. Si existiera alguna propuesta de integracion o modificacién de Rgonger@sstrdo d Gomer
documental_es y/o _ti_e_mpc_) de guarda en el Cuadro General de Clasificacion yen el
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Catélogo de Disposicion Documental respectivamente, el responsable del Archivo de
Tramite la enviara al Archivo General por escrito y con su respectivo sustento.

VI. Capturar la informaciéon correspondiente en el programa establecido para su
uso y control archivistico.

VII. Establecer un programa que permita respaldar los documentos a través de
sistemas opticos y electrénicos.

VIIl.  Proporcionar los servicios de préstamo y consulta de los documentos y/o
expedientes que las areas administrativas soliciten.

IX. Las demas que deriven de este ordenamiento o que les encomienden el titular
del 4rea administrativa que corresponda.

Articulo 11. La consulta del archivo de tramite sera interna de los servidores publicos
del Instituto, salvo el caso de que se trate de documentos que por su naturaleza deban
ser divulgados y/o publicados.

CAPITULO TERCERO
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

k Articulo 12. El Archivo de Concentracion estard adscrito al Archivo General. El
Secretario Ejecutivo habilitara a un servidor publico del Instituto para que sea
responsable de dicho Archivo, quien debera adoptar las siguientes medidas para
asegurar la custodia y conservacion de los documentos y/o expedientes:

I Recibir la transferencia primaria de las areas administrativas responsables de
Archivo de Tramite.

. Instalar los expedientes en cajas de archivo, en las estanterias
correspondientes para su manejo.

lil. Conservar y custodiar los expedientes por el tiempo que establezca el Catélogo
de Disposicién Documental en el Archivo de Concentracion.

y/o expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion en el Archivo
Concentracién de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.
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VI Elaborar los inventarios documentales de transferencia secundaria o para baja
documental conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

VII.  Capturar la informacién correspondiente en el programa establecido para su
uso y control archivistico.
VIll.  Establecer un programa que permita respaldar los documentos a través de

sistemas opticos y electrénicos.

IX. Proporcionar los servicios de préstamo y consulta de los documentos y/o
expedientes que las areas administrativas soliciten,

X. Las demas que deriven de este ordenamiento o que le sean encomendadas
por el Archivo General.

Articulo 13. El servicio de consulta que presta el archivo de concentracién sera
proporcionado a todos los servidores publicos del Instituto. Personas ajenas al Instituto
solo podran tener acceso, en su caso, a la documentacion de caracter publico en los
términos que sefiale la Ley numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica del Estado de Guerrero.

CAPITULO CUARTO
DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 14. El Archivo Historico estara adscrito al Archivo General. El Secretario
Ejecutivo habilitara a un servidor publico del Instituto para que sea responsable de dicho
Archivo, quien debera adoptar las siguientes medidas para garantizar el resguardo,
preservacion, conservacion, organizacién documental y difusién de la informacién
histérica.

l. Recibir las transferencias secundarias del Archivo de Concentracién.

Il. Validar la documentacién que deba conservarse permanentemente por tener
valores secundarios.

. Instalar los expedientes en cajas de archivo, en las estanteri Sy :
correspondientes para su manejo. /Hﬁ '

¥ -
¥ I 1

IV.  Conservar y custodiar los expedientes que integran el Archivo Histérico. % jr

V. Restaurar, en su caso, los documentos que por su deterioro lo requierﬁ n. }““"/M W

ta Informacién y Proteccién de Datos
Personales del Estado do Guermer
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VL. Capturar la informacién correspondiente en el programa establecido para su
uso y control archivistico.

VII. Establecer un programa que permita respaldar los documentos histéricos a
través de sistemas 6pticos y electrénicos.

VIll. Difundir el acervo histérico.

IX. Proporcionar el servicio de consulta de los documentos y/o expedientes que los
usuarios soliciten.

X. Las demas que deriven de este ordenamiento o que le sean encomendadas
por el Archivo General.

Articulo 15. Se podra realizar la reproduccion de documentos con valor histérico, cuando
por su estado fisico, se ponga en peligro su preservacion, o su valor histérico sea de
caracter excepcional.

Articulo 16. La documentacion histérica podra ser consultada por el usuario unicamente
dentro del area de consulta del Archivo Historico. Por ningin motivo se permitira que esta
J\ documentacion salga de sus instalaciones.

CAPITULO QUINTO
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA'Y CONTROL ARCHIVISTICO

Articulo 17. Los Archivos del Instituto para su organizacién, conservacion y localizacién
expedita de sus documentos, contaran con los siguientes instrumentos de control
archivistico:

l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Il. Catalogo de Disposicion Documental.

lll. Guia de Archivo Documental.

IV. Inventarios Documentales. 13 Informacign

Personajeg
Articulo 18. Para la elaboracion de los instrumentos mencionados en el articulo anterior,
se aplicaran, en su caso, los elementos de estandarizacion correspondientes a la \‘I

utilizacion de nor mas nacionales e internacionales en materia de archivos.
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SECCION PRIMERA
DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Articulo 19. Los elementos para elaborar el cuadro de clasificacién se conciben como un
mecanismo completo, homogéneo Y Unico destinado a facilitar el control y el acceso {4
a los expedientes de archivo. La clasificacién permite un nivel de comprensioén y utilidad /
de los archivos como suma de los procesos de ordenacion preestablecida, la operacion

de identificacion y la creacion integrada de criterios clasificatorios. La estructura del e
Cuadro de Clasificacion Archivistica adoptara conceptos basicos en archivonomia como:
fondo, seccién y serie, para establecer una estructura logica y jerarquica de los
documentos conservados en los archivos, denominandose:

I. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto.

Q:‘_

Il. Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones del
Instituto de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

lll. Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.

Atendiendo a la estructura de las dreas administrativas, el Cuadro General d
Clasificacién Archivistica podra incluir niveles intermedios para generar subfondos,
subsecciones o subseries.

SECCION SEGUNDA
DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Articulo 20. E| Catalogo de Disposicién Documental es el registro general y sistematico
que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental y el destino final.

legales.

La estructura del Catalogo de Disposicion Documental contendra al menos los si
datos:

2 Informacidny Proteccién de Datos
Fondo: Organismo que genera documentacién de acuerdo a las atribucidrresrie debEdeto ds Guemer:

fueron conferidas.
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Seccion: Organizacion de los asuntos de acuerdo a las funciones comunes y sustantivas
del Instituto.

Serie: Listado de asuntos agrupados de acuerdo a las funciones comunes y sustantivas
generadas en el Instituto.

Valor documental: Administrativo, legal, fiscal o contable, caracteristicas de las
documentos en su fase activa y semiactiva (archivo de tramite y de concentracion).

Puede contener informacion reservada o confidencial: Indica la posibilidad de
encontrar expedientes clasificados como reservados o confidenciales dentro de una serie
documental especifica.

Tiempo de guarda en archivo de tramite: Plazo en afos que la documentacion debera
permanecer en el Archivo de Tramite.

Tiempo de guarda en archivo de concentracion: Plazo en afos que la documentacion
debera permanecer en €l Archivo de Concentracion.

Destino Final: Disposicion de la documentacién generada por el Instituto Electoral, baja
definitiva o conservacion histoérica.

Articulo 21. E! Catalogo de Disposicion Documental sera quien determine, en afios, el
tiempo que los expedientes originales tendran que conservarse en el archivo de tramite
de las areas responsables y en el archivo de concentracion del Instituto. Posterior a este
plazo, se realizara una valoracién secundaria para determinar si el expediente cuenta con
valores secundarios o procede su baja definitiva.

Articulo 22. En los plazos de conservacion de los archivos se tomara en cuenta el periodo
de reserva.

A partir de la clasificacion de los expedientes reservados, el plazo de conservacion
adicionara un periodo igual al de reserva o al que establezca el Catalogo de Disposicion
Documental, no pudiendo en ninglin caso ser menor de dos afios.

Articulo 23. La valoracion documental es la fase del tratamiento archivistico que cons:'i,gt_e_.-_ﬂ_:; =
en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series documenfales, ™
fijando los plazos de transferencia, acceso Y conservacién o eliminacior] total.o
parcial, esta valoracién documental de los archivos se tomara en base a los criterios

emitidos por el Comite. A S
™ ]

sstituto do Transparencia, Accesd o

la informaci6n y Proteccién de Datos

Persone ) Estato o Goemero
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Articulo 24. Los propdsitos basicos de la valoracion documental son los siguientes:

l. Propiciar la correcta circulacién de la informacién archivistica dentro del
Instituto, estableciendo procedimientos claros de transferencias documentales.

L. Promover la depuracién razonada de la informacién documental que una vez
prescrita en sus valores primarios, no posea valores secundarios que ameriten su
resguardo, desahogando asi, los archivos de tramite del Instituto.

1. Resguardar en los plazos establecidos, considerando en la valoracién de los
documentos, los expedientes y series documentales de conformidad con su
ciclo vital.

Iv. Controlar y organizar la informacién archivistica, diferenciando sus usos de
gestion de los de conservacion precautoria e histéricos.

SECCION CUARTA
DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Articulo 25. La Guia de Archivo Documental sirve para identificar el contexio y el
contenido de los archivos con base en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, asi como su esquema de organizacién y sus datos generales para
facilitar el acceso y el intercambio de Ila informacién. La Guia se basara en los
siguientes elementos de descripcion los cuales se agrupan en dos areas informativas:

l. Identificacién.
a) Organo responsable.

b) Nombre del responsable y cargo.

c¢) Domicilio.
d) Teléfono.
e) Correo electronico. ”‘f\\
{ a7
\ Bl )
Il. Contexto y ‘@\\‘;J//
. ITAIGro
contenido.
Institito de Transparencha, Acceso
: - 2 1a tnformacién y Proteccidon é2 Datns
a) AI.’ChIIVlO (Tramite, Concentracion e i |
Historico).

3
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b) Area generadora.
c¢) Fondo.

d) Seccion.

e) Serie(s).

f) Descripcion.

g) Afo(s).

h) Volumen.

i) Ubicacién fisica.

SECCION QUINTA
DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES

Articulo 26. Los inventarios de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion podran ser de tres tipos: general, de transferencia
y de baja, y contaran al menos con los siguientes datos:

I. Clave de clasificacién de fondo, seccion y serie.

1. Tipo de inventario.

ll.Volumen, que refiera los expedientes y cajas. E‘\T\\
IV. Periodo de conservacion y destino final. ( - ﬂ |
V. Fecha de elaboracion del Inventario. ,qkwj
V1. Nombre y firma de quien elaboré el inventario mm
VII. Valor Documental. Personales de} Estado do Gurens-

VIIl. Tipo de documento.

CAPITULO
SEXTO

DE LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS

Articulo 27. Para la conservacién y preservacion de los documentos de los Archivos
de Tramite, Concentracién e Historico, se atendera a las siguientes especificaciones:

. Los espacios tendran las siguientes caracteristicas:
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a) Estar preferentemente ubicados en un lugar accesible y bien comunicado para
facilitar la administracion de documentos.

b) Contar con capacidad suficiente para albergar la documentacién Yy su aumento
previsible.

c) Contar con la cimentacién adecuada para soportar el peso.
d) Libre de riesgos de humedades, incendios y explosiones.

Il. Los espacios deberan contar con la siguiente distribucién:

a) Area reservada para personal autorizado, la cual estard conformada por los
depositos documentales y zona de trabajo.

b) Area publica con acceso controlado, destinada a la recepcion, informacién y
consulta de documentos.

lll. Implementar medidas de protecciéon y seguridad en caso de incendio, rob
inundacién, humedad, proliferacién de plagas y/o cualquier causa que pudiera afectar
integridad de los documentos. Para prevenir lo anterior se deberé contar con:

a) Sistema de extincion de incendios.
b) Sensores de humo.

c) Camaras de vigilancia.

d) Adecuadas instalaciones.

e) Fumigacion periddica del lugar designado.

Articulo 28. Respecto a las condiciones de iluminacién, debera evitarse la incidencia
directa de los rayos solares en los documentos de archivo o en sus contenedores,
mediante el uso de cortinas, papel o pintura en acabado mate.

La iluminacién artificial serd con lamparas incandescentes o barras de luz blanca, que
estaran alineadas sobre los pasillos y nunca sobre la documentacién.

7 TR
N

CAPITULO [/ AU

SEPTIMO % .

DE LOS DOCUMENTOS \ By 4
ELECTRONICOS \W

tnstituto de Transparench, Acceso ¢

la Informacidn y Proteccién & Datos
Personales de} Estado da Grerr

T
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Articulo 29. El documento electrénico es aquella informacion cuyo soporte durante todo

su ciclo de vida se mantiene en formato electrénico y su tratamiento es automatizado,
requiriéndose para leerse o recuperarse una herramienta especifica.

Articulo 30. El Instituto a través del Pleno aplicara las medidas técnicas de administracion
y conservacion que aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los documentos electronicos de acuerdo con las especificaciones
de soportes, medios y aplicaciones de conformidad con las normas nacionales e
internacionales.

Articulo 31. Las areas administrativas realizaran programas de respaldo y migracion
de los documentos electrénicos, de acuerdo con sus recursos.

TiTULO
TERCERO

DEL COMITE TECNICO DEL ARCHIVO

CAPITULO |
DE SU INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 32. El Comité tendra como objetivo coadyuvar con el Archivo General, en el
desarrollo de las actividades de organizacién, funcionamiento y mejora de los
Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del Instituto.

Articulo 33. El Comité se integrara de la siguiente manera:

l. El Secretario Ejecutivo del Instituto, como responsable del Archivo General, el
cual fungira como Presidente.

1. El responsable del Archivo de Concentracion, el cual fungira como Secretario
Técnico. P

.  El responsable del Archivo Historico. /’ g ‘| N \

V. El Contralor Interno del Instituto. W

V.- Ladirectora Juridico Consultivo del Instituto w,,,,,,,,f
mstituto de Transparencia,
VI. La Directora de Tecnologias de la Informacion. I3 informacién y Proteccién
Personales del Estado de
VIl.  Eltitular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Las personas responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas,
podran asistir a las sesiones del Comité a solicitud del Secretario Ejecutivo.
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Articulo 34. El Presidente del Comité, por conducto del Secretario Técnico,
convocara a sesiones, las dirigira, coordinaré los trabajos del Comité y desempefiara las
demas funciones inherentes al cargo.

Articulo 35. El Secretario Técnico tendra por funcién proporcionar la informacion que
requiera el Comité para el desarrollo de las sesiones, levantar las minutas en estas,
dar seguimiento a los acuerdos que se den al interior y llevar el archivo correspondiente.

Articulo 36. El Comité sesionara de manera ordinaria una vez cada dos meses a
convocatoria de su Presidente y en forma extraordinaria a solicitud de alguno de sus
integrantes; tratandose de la sesién ordinaria se convocara con una anticipacion de
48 horas a la fecha de la sesion y en forma extraordinaria se notificara con 24 horas de
anticipacion.

Para que las sesiones sean validas, se requerira la asistencia de cuando menos la mitad
mas uno de sus integrantes, dentro de los cuales debera estar el Presidente.

Las resoluciones del Comité se tomaran por mayoria de votos de los integrantes
presentes, y en caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

Articulo 37. Dependiendo del asunto o tema enlistado en el orden del dia de |
sesion, y con el propésito de facilitar la atencién de los asuntos del Comité, el President
podra invitar a participar en las sesiones a personas ajenas a este, quienes
unicamente tendran derecho a voz.

CAPITULO
SEGUNDO

DE SUS ATRIBUCIONES

Articulo 38. El Comité tendra las siguientes funciones:

L. Establecer el procedimiento al que deberan sujetarse las areas administrativas
para la valoracion documental que deban realizar.

. Aprobar las propuestas de actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y del Catalogo de Disposicién Documental.

. . . .y < N
Hi. Presentar a consideracion del Pleno del Instituto, para su aprobacion el profg:;f:}_
[ "Iy 1

de dictamen de bajas documentales. | b )
O

IV.  Establecer las normas y procedimientos para transferencias, destrucciél‘r«@w/
documentos y bajas documentales. insttuto da B Acceso &

) . L {ainformacidn y Protsccitn de Datos:
V. Determinar formas que coadyuven a la solucién de la problematica del Ingtiiude. 8Mestado do Guamern

materia de archivos.
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VL. Proponer convenios de colaboracion con instituciones publicas y privadas en
materia de archivos.

VIIl.  Establecer un plan de concervacion y preservacion de la informacion archivistica,
cuya finalidad sera prevenir y cuidar la documentacién a lo largo de su ciclo
vital.

TITULO
CUARTO

DE LAS FALTAS Y SANCIONES
ADMINISTRATIVAS

CAPITULO
UNICO

DE LAS REGLAS DEL
PROCEDIMIENTO

Articulo 39. Las violaciones al presente Reglamento serén sancionadas de conformidad
con lo establecido en la Ley nimero 695 de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Guerrero, independientemente de que procedan en el orden civil o penal.

Articulo 40. Los servidores publicos que manejen o tengan bajo su custodia documentos
y que dolosamente o por negligencia los mutilen, destruyan, alteren, extravien o causen
algin dafio en general, incurriran en responsabilidades administrativas de acuerdo con lo
previsto en la Ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Guerrero.

Articulo 41. Queda fuera del comercio y por ende prohibida la enajenacion a
cualquier titulo de los documentos que obren en los archivos del Instituto, la violacion a
esta disposicién se sancionara de acuerdo a las normas aplicables.

Articulo 42. Los usuarios que consulten documentos y los marquen, alteren, mutilen, ‘
destruyan, sustraigan o extravien, seran sancionados de acuerdo a las disposiciones
aplicables.

TRANSITORIOS

)

PRIMERO. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su _~="=x
aprobacion. Publiquese en el .
|

\
SEGUNDO. Se instruye al Secretario Ejecutivo, Publique en el Periédico Oficial .

ik - |
del Gobierno del Estado de Guerrero, en los estrados electrénicos del |n5titum¢mmamagi.&
ta informackdn y Proteccitn s Datos:

Calle Ninfa, Lt 1, Mza. 6, Fraccionamiento Valle Dorado, Segunda Seccion, C.P. 39074, Chilpancingo de los Bravo, Guerrero. Sitio
Web: http://itaigro.org.mx, Teléfono: 01 (747) 1160376, Correo electrénico: secretario-g! ‘scutivo@itaiaro.orimx 2022



INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE GUERRERO

Instituto de Transpatencia, Acceso a

Janformcién y Proteccidn de Datos “EL ARCHIVO, LA FUENTE HISTORICA DEL DERECHO A SABER”

Parsonales def Estado de Guerrero

TERCERO. Para su debida notificacion, publiquese en los estrados y en la
pagina web oficial del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Guerrero.

CUARTO.- Los casos no previstos en este regla seran resueltos por

instituto do Acceso ¢

ta bafonmacién y Protoccién adpliG:. FRANCISCO GONZALO TAPIA GUTIERREZ
Comisionado Presidente

Personales def Estado do Guamer-

LIC. WILBER TACUBA VALENCIA
Secretario Ejecutivo

NOTA: Esta hoja de firmas, corresponden al acuerdo nimero 32/2022, aprobado en sesién
extraordinaria nimero ITAIGro/03/2022, de fecha 14 de abril de 2022.

Calle Ninfa, Lt. 1, Mza. 6, Fraccionamientq Valle Dorado, Segunda Seccion, C.P. 39074, Chilpancingo de los Bravo, Guerrero. Sitio
Web: hitp./itaigro.org.myx, Teléfono: 01 (747) 1160376, Correo electronico: secretario-elecutivoitaloro.ori.mx 2022,






