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

e Dot “2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”

Personales del Estado de Guerraro

ACUERDO 50/2024 “LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, CONSERVACION Y
DESTINO FINAL DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
ESTADO DE GUERRERO”, lo anterior al tenor de los siguientes:

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

En sesién ordinaria numero ITAIGro/29/2024, de fecha cuatro de septiembre de dos
veinticuatro, el Pleno de este Instituto, a propuesta del Comisionado Presidente Rob
Nava Castro, emiti6 por unanimidad un ACUERDO, y entre los antecedentes y considerandos)

que lo sustentan, se destacan los siguientes:

ANTECEDENTES

PRIMERO. Que de conformidad con lo establecido en el articulo 120 de la Constitucién Polijtica |
del Estado Libre y Soberano de Guerrero, asi como en articulo 25, 43 y demas aplicables\ik
la Ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado, el Instituto
es un organismo publico autbnomo con personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia
técnica, presupuestal, de organizacién y decision, garante de la transparencia y del acceso a

la informacion.

SEGUNDO. Que el 05 de mayo de 2016, el Congreso del Estado de Guerrero aprobé la Ley
numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, misma que fue publicada en

el Periadico Oficial del Estado de Guerrero el 06 de mayo de ese mismo afio. ,/

TERCERO. De acuerdo con lo establecido por el articulo 41 y 44 de la Ley nimero 207 de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero, el Pleno del Instituto

es competente para expedir los acuerdos necesarios para su adecuado funcionamiento.

CUARTO. Que mediante Decreto Nimero 781 de fecha 28 de mayo de los éos mikveintiuno,
el H. Congreso del Estado de Guerrero, designé al ciudadano Roberto Nava Castro; cor{/ )

Comisionado del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion, y: Rroteccionde Datds: fk
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p\Q\UrI':TO. Que mediante Decreto nimero 449 de fecha 09 de mayo del dos mil veintitrés, el H.
E‘& reso del Estado de Guerrero, designé a la ciudadana Maria de Lourdes Ortiz Basurto,
co"mobomisionada del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de

Datos Personales del Estado de Guerrero.

SEXTO. Que mediante Decreto nimero 450 de fecha 09 de mayo del dos mil veintitrés, el H.
Congreso del Estado de Guerrero, designé al ciudadano Horacio Diaz Quifionez, como
Comisionado del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos

Personales del Estado de Guerrero.

CONSIDERANDO

PRIMERO.Los numerales 27 y articulo 28 fraccién VI, de la Ley nimero 794 de archivos del
Estado de Guerrero y sus Municipios, establece en su Capitulo VI respecto del area

coordinadora de archivos, coordinar con las areas operativas o unidades administrativas, las

iticas de acceso y la conservacioén de los archivos.

SEGUNDO. los lineamientos para la organizacion, conservacion y destino final de los
archivos establecen acciones encaminadas a la actualizacién, aplicacién y observancia de los
instrumentos de control y consulta archivistica con expedientes actualizados para el debido

proceso de rendicién de cuentas.

TERCERO. Para dar cumplimiento y tomando en consideracién que el articulo transitorio
décimo primero de la Ley General de Archivos previo que la instalacién del Sistema Institucional
de Archivo (SIA) dentro de la estructura de los sujetos obligados debid de llevarse a cabo en
los primeros seis meses en la entrada en vigor de la Ley Nimero 794 de Archivos del Estado
de Guerrero y sus Municipios, derivado de lo anterior es imperativo que el Archivo Ge__neraf-‘de\_ .
la Nacién cuente con la informacion de la situacion actual de los SIA a nivel nacio_ﬁ'al, coitla
finalidad de proponer estrategias que coadyuven al éptimo desarrollo archivistiéq ante'rel
Consejo Nacional de Archivos. :
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Por las consideraciones expuestas, y en términos de los dispuesto por los articulos 25 y 4

la Ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrsro

ORGANIZACION, CONSERVACION Y DESTINO FINAL DE LOS ARCHIVOS
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE GUERRERO”; al tenor quedar como siguen:

Con base a lo anterior, se emite el siguiente acuerdo; “LINEAMIENTOS PARA LA
L
D

Lineamientos para la
Organizacion, /
Conservacion y Destino final
de los Archivos del ITAIGro.

Direccién de Archivo y Gestion Documental del ITAIGro.
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. Indice General

l. Introduccion

. Objetivo general

lll. Objetivos especificos

IV. Marco juridico

V. Ambito de aplicacion

VI. Glosario de términos

VII. Lineamientos

generales VIII. Criterios

especificos

8.1. Organizacién documental en el archivo de tramite
8.2. Produccion y reproduccién de documentos de archivo en el archivo de tramite

8.3. Transferencias primarias de los expedientes cuyo tramite ha concluido al
archivo de concentracion

8.4. Préstamo y consulta de expedientes

8.7. Politica de preservacion digital
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l.
Introd
uccion

Con fundamento en lo establecido en los articulos 6, apartado A, fraccion V|
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 11, fraccién Xl, 2&,
fraccion |l de la Ley General de Archivos, asi como laLey Numero 794 de Archivos

|

del Estado de Guerrero y sus Municipios. Con la finalidad de asegurar |
organizacién y conservacion de los documentos de archivos producidos por laspy

X
Areas Administrativas del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y ¥
Proteccion de Datos Personales del estado de Guerrero (ITAIGro), promueve en
conjunto con las areas administrativas del ITAIGro, la actualizacién de los
criterios especificos definidos para regular la produccién, circulacién, uso, control,
organizacion, transferencia, conservacion y destino final de los documentos de
archivo que integran los expedientes que conforman los archivos institucionales,
integrados en una guia de caracter institucional.

Cabe sefialar que los archivos, en tanto repositorios de la informacion que
se genera, son considerados como uno de los pilares de la transparencia ya que
sin ellos no habria acceso alguno a la informacion, en tal virtud, el presente
documento es el resultado del andlisis efectuado a la legislacién que rige sobre
la materia y pretende dar a conocer el marco normativo al que deberan de
sujetarse las diferentes dareas administrativas para la integracion,
organizacion, control, conservacién y difusion del acervo documental

administrativo, y en su caso, histérico del ITAIGro.

Los presentes lineamientos para la organizacion, conservacién y destino final

de los archivos del ITAIGro, establece los criterios generales en materia de
gestion documental para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos. Por

ende, esta politica se ha elaborado con el propdsito de contribuir a la
organizacion y conservacion de los archivos del ITAIGro. Con esta p.remisa\_\es r’"
indispensable que los documentos y expedientes estén org_léinizados y k
conservados con criterios archivisticos uniformes, de tal manera que t’permitan su
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localizacién y disponibilidad ex pedita, y que procuren su integridad,

onservacion y custodia. La correcta y homogénea organizacion archivistica de
Yos documentos publicos favorece el acceso a la informacién publicay la rendicion
de cuentas, evitando que se usen, oculten, destruyan, divulguen o alteren

indebidamente los documentos publicos.
Il. Objetivo general

» Definir los criterios especificos para el tratamiento de los archivos del
ITAIGro con la finalidad de que se organicen, se preserven y se mantengan
actualizados para garantizar el acceso a la informacién y la transparencia,
para una rendicion de cuentas, y preservar el patrimonio documental
derivado del quehacer del Organo Garante del estado de Guerrero.

lll. Objetivos especificos

1. Asegurar el acceso oportuno, la localizacion y disposicion expedita de
la informacion contenida en los archivos y con ello la rendicion de cuentas.

2. Determinar las actividades de administracion y conservacion que deberan
llevar a cabo los

responsables de la coordinacién, gestion, control y concentracién de los
umentos de archivo.

3. 'Qarantizar que los archivos de la Comisidn se conserven organizados y
disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la documentacion
que resguarden en los archivos de tramite, concentracién e histérico, en
Su caso.

4. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de Ia
informacién para la

administracion documental y de archivo.
IV. Marco juridico

Las principales disposiciones generales en las que se fundamenta el presente
documento son, entre otras, las siguientes normas:

1. Leyes Federales
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Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Ley General de Archivo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. \

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Suﬁ L
Obligados.

2. Leyes estatales
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Nimero 794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipio

Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
del Estado de

Guerrero. Ley NUimero 466 de Proteccion de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados del

Estado de Guerrero.
Reglamentos

Reglamento del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacioén y
Proteccion de Datos

Personales del Estado de Guerrero.

V. Ambito de

aplicacion

Los presentes lineamientos para la organizacién, conservacién y destino final
de los archivos sera de observancia y de aplicacion obligatoria para la Areas
Responsables del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Guerrero. Por ende, seran responsables de
realizarlas actividades descritas en estos lineamientos, el o los servidores publicos
alos que las disposiciones legales, reglamentarias o administrativas les confieran
facultades, funciones u obligaciones asociadas a los procesos y procedimientos

sefalados en esta politica.
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~._Vl. Glosario de

érminos

Administraciéon de documentos: conjunto de métodos y practicas

destinados a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién,

organizacion, conservaciéon, uso, seleccion y destino final de los

documentos de archivo.

- Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

« Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones.

e Acervo Documental: Conjunto de documentos contenidos en un archivo.

= Archivo de tramite: unidad responsable de la administracion de

documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las

atribuciones de una unidad administrativa.

. Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de

documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en él

Fal
o/

hasta su destino final.
. rchivo historico: unidad responsable de organizar, conservar,
administrar, describir y divulgar la memoria documental institucional,

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

- Baja documental: eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga
valores secundarios (histéricos).

» Caratula de Expediente: Frente del expediente en el que se estableceran

los elementos minimos para describir su contenido (expedientacion). '

e Catalogo de disposicion documental (CADIDO): Registro generai:-y
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sistematico que establece los valores documentales, los plazos de

conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final de los documentos.

- Calendario de caducidades: Registro de las transferencias primanias
recibidas por el archivo de concentracion, en el que se sefialan ademas 10s
plazos de conservacion de las distintas series documentales.

« Ciclo Vital de los Documentos: Etapas por las que pasa el documento de
archivo conforme su uso, valor y ubicacion. Etapa Activa (uso constante por
el area generadora, valores primarios, Archivo de Tramite), Etapa Semiactiva
(uso esporadico por el area generadora con valores primarios, Archivo de
Concentracion) y Etapa Histérica (valores secundarios, uso publico, Archivo
Histdrico). S

« Clasificacion archivistica: proceso de identificacion y agrupacién d
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional.

« Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservacion y la prevencidn de alteraciones fisicas
de los documentos de archivo y de la informacién contenida en los mismos,
mediante la aplicaciéon de técnicas preventivas y correctivas que permitan
mantener los documentos en las mejores condiciones, sin alteraciones

fisicas ni de contenido.

 Correo Electréonico de Archivo: Correos institucionales que registran
informacioén relativa a un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
generado, recibido o conservado bajo cualquier titulo, en la organizacién
del trabajo, en el ejercicio de atribuciones de las dependencias o entidades
y la actividad o desempeiio de los servidores publicos, incluidos los procesos
deliberativos respectivos.

 Clave Topografica: Combinacién alfanumérica que identifica la localizacion de —

todos los espacios fisicos destinados a la guarda del expediente.| l-"'

4

» Cuadro general de clasificaciéon archivistica: instrumento técnicoque
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refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones

de cada de cada sujeto obligado.
« Depuracion (expurgo): Revisidon sistematica que consiste en la accién de

eliminar de los archivos, la documentacidbn que no se requiera o esté

duplicada, tomando en cuenta los plazos de conservacion y los valores

documentales que contengan.

« Destino final: Seleccidén en los archivos de tramite o concentracién
de aquellos expedientes cuyo plazo de conservaciéon o uso ha prescrito, con
el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

- Direccion de Archivos: Area dentro de la estructura organizacional de
instituto encargada de desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracién y conservacion de archivos; elaborar los instrumentos de
control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final
de la documentacion; establecer programas de capacitacién y asesorias
archivisticas.

« Documentacion activa: Documentacion necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de cada una de las unidades responsables, de uso frecuente, que
se conserva en los Archivos de Tramite.

mentacion  histérica: Documentos que contienen valores
secundarios, asi como posee evidencias y testimonios de las acciones mas
relevantes del instituto, por lo que debe conservarse permanentemente.

« Documentacién semiactiva: Documentos de uso esporadico que deben
conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contabies en el
Archivo de Concentracion.

« Documento: Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,

correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,

convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualguier
otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad del
instituto, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos

podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, ;sonoro, i.visual,
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electrénico, informéatico u holografico;

e Documento de archivo: Documentos que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado

r\\
en el ejercicio de las facultades y actividades del instituto, sin importan el

soporte o formato de ese registro o constancia.

* Documento electrénico: Informacion que puede constituir un documento de

)

archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta
especifica para leerse o recuperarse.

* Documento de archivo digitalizado: Documento de archivo analogo
(papel) transformado en una forma digital, siempre y cuando el mismo sea
integrado al sistema de gestibn documental automatizado que permita

mantener su autenticidad, integridad y fiabilidad. B,

» Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documento:
de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad
tramite del instituto.

» Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos del instituto, que indica sus caracteristicas /;:-'7'_'
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus
datos generales.

* Inventarios documentales: Instrumento de consulta que describe las series.
documentales y expedientes de un archivo que permiten, de acuerdo con su
uso, su localizacién o soporte en el que se encuentre (inventario general),
transferencia primaria o secundaria (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental).

« Oficialiade Partes: Alas areas de cada una de las Unidades Responsables
que tiene la funcién de recibir y distribuir la correspondencia de entrada vy
salida del area correspondiente.

» Plazo de conservaciéon: Periodo de guarda de la documentacion-en los .

archivos de tramite, de concentracion e historico. Consiste en la combinacién
L
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de la vigencia documental, el término precautorio y el periodo de reserva de

acuerdo con la Ley General de Archivo y leyes aplicables.

 Seccion Documental: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
9ga|es aplicables.

- Serie Documental: Division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que

versan sobre una materia o asunto especifico.

» Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia
secundaria).
 Ubicaciéon topografica: Espacio fisico designado para Ila
conservacion de la documentacion.

» Valor documental: A la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los

chivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien,

evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos historicos
(valores secundarios).

 Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicién y acciones de transferencia.

» Vigencia documental: 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.

7\ VIL Politicas
[ generales

-

1. El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de. Datos

Calle Ninfa, Lt. 1 Mza. 6, Fraccionamiento Valle Dorado, Segunda Seccién, C.P. 39074, Chilpancingo de los Bravo, Guerrero.
Sitio Web: https://itaigro.org.mx, Teléfono: 01 (747)1160376, Correo electrénico: secretario-ejecutivo@itaigro.ora.mx 2024



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

A e e “2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”

Persoaales del Estado de Guemero

Personales del estado de Guerrero (ITAIGro), en su caracter de sujeto obligado,

en materia de archivo dara cumplimiento a lo establecido en la Ley General de
Archivos, lo sefalado por el Archivo General de la Nacion, la Ley Nimero 794’\
Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios, asi como la Ley Niomero 2
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero.

2. El ITAIGro debera atender lo sefialado en el articulo 5 de la LGA. Los sujetos !
obligados que refiere esta Ley se regiran por los siguientes principios:

 Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo.

* Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental produci

=

por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y! \)
respetar el orden interno de las series documentales en el desarrollo de
su actividad institucional.
* Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos
y veraces para reflejar con exactitud la informacién contenida.
» Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion
expedita de los documentos de archivo.
» Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de
acuerdo con esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.
3. En cumplimiento a lo establecido, el
ITAIGro debera:
 Garantizar que la informacién contenida en los documentos de archivo
producidos, obtenidos, adquiridos, transformados que tenga en posesién,
derivado de su quehacer, sera publica y accesible a cualquier persona en
los términos y condiciones que establece la legislacidn en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica y de proteccién de datois il \
personales.

S
» Regular la organizaciéon, conservacion y preservacion delos archivos, \
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con el objeto de fomentar el . conocimiento del patrimonio documental
de la Nacién y del estado de Guerrero.

4. Para dar cumplimiento a lo anterior, el ITAIGro establece las figuras que se
fialan en la Ley General de Archivo y Ley Numero 794 de Archivos del Estado

e Guerrero y sus Municipios, para la operacion del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) de este Organo Garante. El Sistema Institucional de Archivos
(SIA) del ITAIGro, de conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la LGAy

Ley de Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios, estara integrado por:
I. El area coordinadora de archivos. Il. Las areas operativas:

a) Unidad de correspondencia.

b) Archivo de Tramite (por area administrativa)

c¢) Archivo de Concentracion.

d) Archivo Histérico (en caso de requerirlo)

. Area Coordinadora de
Archivos (ACA):
« El ACA es la encargada de promover que las areas operativas
(Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo
istérico) desarrollo de forma adecuada la gestion documental y la
administracion de archivo.
» EI ACA promueve la revisiéon y actualizaciéon de la politica institucional en
materia de archivo y gestién documental.
» EI ACA promueve y coordina las areas que integran el SIA lleven a cabo
las acciones de gestiébn documental y administracidbn de archivos
/ correspondientes, atendiendo a la politica institucional establecida, en
cumplimiento del marco normativo aplicable.
= Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

. El ACA coordina el programa de capacitacion en materia de gestion
documental.
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» EIACA promueve la instalacion y operacion del Grupo Interdisciplinario de

Archivo con la finalidad de coadyuvar en los trabajos de valoraciény para

la actualizacion de los instrumentos de control archivistico del ITA
asi como las demas atribuciones que sefale las leyes en materia

archivo.
Il. Las areas operativas, son:

a) Unidad de correspondencia (Oficialia de Partes):

« LaOficialiadePartes (OP)eslaresponsablede larecepcion, registro yturno
de los asuntos que se reciban de entes externos del ITAIGro.

» El responsable de la OP utilizara los registros o herramientas tecnoldgicas
que se dispongan por el ITAIGro para realizar sus funciones.

P

» Como contraparte las unidades administrativas designaran al meno
un enlace de correspondencia.

« A través del enlace designado las unidades administrativas reciben,
registran, turnan y despachan la correspondencia oficial en su respectivo 7
ambito de competencia.

b) Archivo de Tramite (AT)

» En cada area administrativa del ITAIGro existira un archivo de tramite quien
es encargado de conservar los documentos de uso cotidiano y necesario
para el funcionamiento del area administrativa.

« En los AT de las areas administrativas se conservaran los expedientes
conforme a los plazos establecidos en el catdlogo de disposicion
documental.

» Los expedientes cuyo tramite ha concluido y que hayan cumplido con
su plazo de conservacién en el AT, deberan ser transferidos al
Archivo de Concentracion de 2\

conformidad con lo establecido en las leyes en materia, asii como: los bk

instrumentos archivisticos.
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« Para realizar adecuadamente la transferencia primaria, el responsable del

archivo de tramite podra solicitar al responsable del Archivo de
Concentracion o el responsable del Area Coordinadora de Archivos la
asesoria técnica que para tal efecto se requiera.

Para concluir la realizacion de la transferencia primaria, el responsable
del archivo de tramite solicitara al responsable del archivo de
concentracion, la supervision y validacion correspondiente, para que, en
caso de que proceda, se autorice la transfere ncia primaria de los
expedientes cuyo tramite ha concluido.

c) Archivo de Concentracion (AC)

» EI ITAIGro como sujeto obligado contara con un Archivo de Concentracion
quien es la instancia responsable de la conservacion precautoria de los
expedientes cuyo tramite y plazo de conservacion ha concluido en el AT es
el Archivo de Concentracion, que recibira unicamente las transferencias
primarias de las areas administrativas a través de los responsables de

los archivos de tramite.

« El responsable del Archivo De Concentracion es el responsable de
coordinar el resguardo de los expedientes transferidos por las areas
administrativas conforme a lo dispuesto en la CADIDO y a los
procedimientos y criterios especificos establecidos.

. El AC conservara los expedientes durante el tiempo establecido en el
Catalogo vigente.

» En casode que los expedientes cuyo tramite ha concluido, propuestos para
su transferencia primaria al AC, no cumplan con la organizacion,
preparacion y descripcion establecida en la normatividad aplicable, no
podran ser transferidos al AC.

- EI AC mantendra a disposicion de las areas administrativas los

—_ expedientes que se encuentran bajo su resguardo, para su pré§tamo ¥
consulta, con la finalidad de coadyuvar en el curso de las géstiones
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institucionales.

= Las personas servidoras publicas designadas y autorizadas expresamen
por los titulares de las unidades administrativas, podran solicitar el
préstamo y consulta de los expedientes que hayan sido transferidos al AC\ Y
= Participar en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico y )
los criterios de valoracion documental.

» Publicar los dictamenes, actas de baja y transferencia documental.

Es importante sefialar que el cumplimiento de lo dispuesto en lanormatividad
aplicable para conformar el SIA estara sujeto a la disponibilidad

presupuestal del ITAIGro. \

Atendiendo a lo sefialado en el articulo 54 de la LGA, el ITAIGro conta
con un Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA) que coadyuvara con las areasg “
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacidn y destino final, de las
series durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion y

que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

Grupo Interdisciplinario de ¢
Archivo (GIA)

EL GIA colabora con las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental. El GIA emitird sus propias
reglas de operacidn y estara conformado por los titulares de las siguientes areas:

» Tecnologias de la Informacion del instituto
» Asuntos juridicos del instituto

« Planeacién o Mejora Continua del instituto = \
« Coordinacién de Archivos del instituto Pt (

« Organo de Control Interno del instituto ,\

* Unidades Administrativas del instituto (las necesarias)
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» Unidad de Transparencia del instituto

™ El GIA del instituto coadyuvara en el proceso de valoracion documental,

alidando las declaratorias de valoracién, disposicién documental, y destino final
la documentacion. Tomara conocimiento de las solicitudes de baja documental

o transferencias secundarias.

VIII. Criterios especificos

8.1. Organizacion Documental en el Archivo

de Tramite.

Para la organizacién documental de los documentos de archivo que integran los
expedientes se debera tomar en cuenta lo siguiente:

La apertura de un expediente se realizard cuando:

« No existan antecedentes del asunto

en los archivos de Ilas 4éreas
administrativas.

« Cuando se trate de un asunto nuevo.

En la integracion de un expediente se debera considerar que los

ocumentos de archivo:
<

™ Estén vinculados al expediente, es decir, al procedimiento y producto de
s funciones de
"Ias areas administrativas correspondientes.

« Documenten cualquier obligacién o responsabilidad de las areas
administrativas correspondiente.

» Aquellos documentos de archivo que independientemente de su
soporte (disquetes, fotografias, revistas o publicaciones) tengan relacion
con el asunto, se integraran al expediente; de ser necesario, en sobres
o carpetas que se adhieran al mismo.

» Evitarintegrar Diarios Oficiales, periddicos, libros o revistas, a excepcion de
las que tengan relaciéon directa con el expediente y su ausencia haga

&( inexplicable el contenido de este.
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Expedientes de contrataciones.

Las areas administrativas del instituto que lleven a cabo procedimientos de

contratacién para estudios de investigacion, consultorias, asesorias, adquisicl

N
de bienes y servicios, y que se formalicen a través de cualquier instrumento

juridico, deberan considerar los criterios siguientes:

"

» Una vez integrado el expediente inicial de la contratacion, el original de
este (Carpeta)

quedara bajo resguardo de la Direccion General.
» El area requirente podra contar con una copia del expediente digitalizado.
Estainformacion se generara sélo como documento de apoyo informativo.
e ElI area requirente, es responsable de administrar y verificar la
contratacion, y aperturara de su expediente a partirde |la Tarjeta de entrega

de documentacion para la contratacion del servicio.
Procesos técnicos archivisticos y buenas practicas.

Los expedientes integrados en el Archivo de Tramite (AT), deben ser tratad \
conforme a los principios y procesos técnicos archivisticos, independientemente

del soporte en que se encuentren de acuerdo con lo siguiente:

i

« Estar vinculados a los procesos administrativos del area correspondiente.
» Deben estar integrados por documentos de archivo relacionados por un
mismo asunto o tramite del area administrativa.

< Estar vinculados a la serie documental con la que fueron clasificados.

» Estar clasificados de conformidad con lo establecido en el Catalogo de

Disposicion
Documental.

« Ordenados con base en la lé6gica administrativa en la que se genera un asunto,
es decir de forma cronolégica, lo anterior para dar la trazabilidad al tramite que
lo origind, evitando la creacién de minutarios.

e« Contar con una denominacién o nombre vinculada con la clasificacion ( >

archivistica a la que pertenece. _ \ 4\
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Contar con la Portada institucional debidamente requisitada.

La ceja de carpeta tipo “Folder” debera contener la clasificacion archivistica
(cédigo y denominacion de la serie) y numero del expediente.

Expurgados, es decir, se deberan de eliminar los documentos repetidos.
Limpios, es decir, se deberan quitar todos aquellos elementos que puedan ser
perjudiciales para la conservacién de los documentos de archivo en soporte
papel, asi como: ligas, grapas, clips, broches, post-it, etc.

Comprobar que los documentos de archivo que integran el expediente se
encuentren en orden y no falte ningin documento.

Los documentos de archivo deben estar foliados, para evitar la pérdida o
sustraccion de informacién, numerados correlativamente, respetando el
principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites
que dieron lugar a su produccion. El orden original mas comun es el orden
cronolégico.

Los expedientes deben tener un grosor maximo de 3 centimetros. Aquellos
que rebasen este grosor, tendran que ser divididos en legajos, observando
los mismos elementos de identificacion, e indicando el nimero que le
orresponda a cada division.

| caso de los expedientes con caracter de conservacion histérica, deberan
estaf'cosidos con hilo de algodén para asegurar su integridad.

8.2. Produccién y reproduccion de documentos de archivo en el archivo de
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tramite

« Evitar la generacion de copias y fotocopias, con la finalidad de generar
los documentos solo en la cantidad estrictamente indispensable.

« Los oficios, tarjetas informativas y demas comunicados oficiales
producidos por las areas administrativas procuraran no emitir copias para
conocimiento. Solamente se marcara copia cuando se involucre en. el
proceso a otra area que deba llevar a cabo una actividad espedifica.

» Las copias preferentemente deberan ser sefialadas y enviadas via correo
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electrénico, si se necesita acuse en su caso se recabara directamente por
el area generadora.

e Las areas administrativas del ITAIGro conservaran los acuses de r'\cibo
originales, que hacen las veces de los originales emitidos.

» Las fotocopias de documentos podran eliminarse conforme gl
procedimiento de baja establecido en el presente documento, en el
momento en el que a juicio de las areas administrativas consideren que

han perdido su utilidad y valores documentales.

Organizacion y conservacion de expedientes electronicos y
digitalizados

Las areas administrativas procederan a la organizacién, manejo, uso y control de
la informacion producida en el entorno electrénico, conforme a los criterios
especificos que se mencionan a continuacién. Los expedientes electronicos y

digitalizados recibiran un tratamiento especifico que consistira en lo siguiente:

e Se relacionaran y describiran de forma independiente a los Inventari
Normativos establecidos para los expedientes en papel. Lo anterior a fin' \)
de garantizar su seguridad, integridad, migracién y disponibilidad como
documentos electronicos.

» Coincidentemente a lo establecido en el instrumento de control y consulta
denominado Cuadro de General de Clasificacion Archivistica del
ITAIGRO, los expedientes electronicos y los digitalizados se relacionaran
y describiran en un Directorio de banco de datos, que instrumentaran las
areas administrativas del ITAIGro, en el que se establecera la seccién,
serie o subserie a la que pertenecen, asi como la descripcion del
expediente.

» Las transferencias del archivo de tramite, al de concentraciéon e _historico
de expedientes electronicos, asi como su baja, se deberan Hevar a cabo
conforme a lo dispuesto en los procedimientos y criterios que'sefiale’el ~~

Archivo General de la Nacion. )
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e Las areas administrativas del ITAIGro se coordinaran con el area de
Tecnologias de Informacién a efecto de llevar a cabo el respaldo
progresivo de la informacidn que consideren que constituye un
expediente electronico, a través de la herramienta disponible. Al efecto se

C estableceran los accesos, contrasefias pertinentes y se brindara la
asesoria técnica para ello.

» Los correos electronicos que se reciban en torno a un asunto o gestiéon
determinada formaran parte del expediente respectivo.

e En la integracion y acceso a expedientes electronicos y digitalizados,
se procurara la incorporacion y modernizacién progresiva de tecnologias
de la informacion, tanto para la generacién de documentos, como para su
uso en beneficio de los procesos de gestion institucional y su resguardo

y respaldo.
Gestion de los correos electréonicos

e Para la gestion de los correos electrénicos vinculados con los procesos
administrativos o propias de las areas administrativas, se debera realizar
lo siguiente:

Q@_ ilizar cuentas de correo electrénico para las areas administrativas con el
nombre de estas, ademas de las cuentas de correo electrénico que se
asignan a los servidores publicos.

Organizarse en el correo electrénico institucional, en carpetas
electronicas, las cuales deberan estar clasificadas de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

- Conservarse de conformidad con los plazos de conservacion establecidos
en el Catalogo de Disposicion Documental.

Registro y descripcién documental en el archivo de tramite

— » Concluido el trabajo de organizacion de los expedientes, se procederé a

realizar su registro y descripcién a través del formato denominado
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Inventario Documental, el cual debera ser llenado por serie documental

3N\
] |

con todos sus elementos.
» Elpropésito de registrar un expediente es el de asentar que éste forma parte
de los archivos del area administrativa con informacion confiable

relevante para sustentar las atribuciones o funciones que ésta tie
asignadas. El registr6 y descripcibn de un expediente de archivo, N
comprende describir en la portada institucional del mismo la mayor
informacién posible para su mejor manejo, asi como para la elaboracion
de inventario documental que facilite su control y acceso

* El registro y descripcién de un expediente servira para homologar el
sistema de acceso y recuperacion, asi mismo facilitard el control y
ubicacion dentro de cada area administrativa correspondiente y dentro del
ITAIGro. .

Para realizar el registro y descripcién de los expedientes en el Inventari§
Documental, se debe de tomar en cuenta lo siguiente:

= Elaborar inventarios de archivo de tramite por cada area administrativa.
= Elaborar inventario por serie documental. /
» Estar debidamente clasificados en la serie documental que le corresponda.
» Describir detalladamente el contenido del expediente, el cual debe estar
integrado por documentos de archivo relacionados por el mismo asunto,
de ser el caso, se debera proporcionar toda aquella informacién que sea
necesaria para conocer el contenido de este.
= Evitar registrar siglas, abreviaturas o acrénimos.
= En el caso de que el expediente este dividido en legajos, se debe describir
en el inventario, el nUmero de legajos ya sea en el apartado “Descripcion
del asunto del expediente” o en el de “Observaciones”.
* En el caso de que el expediente incluya Discos Compactos (CD) en e
sobres, se debera describir su existencia en el apartado de/f" |

“Observaciones”. U{
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Instalacién de los expedientes en unidades de conservacion

« Una vez organizados, descritos y preparados los expedientes, estos
deberan ser instalados en cajas de cartén o de polipropileno para su
tragsferencia, teniendo en cuenta los siguientes puntos:

» El nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor
de los mismos, procurando que no queden demasiados apretados, se
maltraten o la caja quede demasiado pesada, esto con la finalidad de
optimizar su conservacion y el manejo durante el traslado.

» Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto
ocurriera debera sefialarse claramente mediante un testigo (ejemplo:

expediente “1”, de “X” cajas en cada caja).

De acuerdo con la técnica de seleccidon establecida en el CADIDO, los
expedientes se instalaran en cajas de:

e Cartén: Cuando los documentos causen baja documental.

e Polipropileno: cuando se transfiera al Archivo de Conservacion.

Cada caja debera tener en la parte frontal una Cedula de identificacion
ue permita su identificacion y correlaciéon con el Inventario de Archivo. Las
areas administrativas deberan solicitar las cajas de polipropileno, mediante
correo electronico, al responsable de Archivo de Concentracion.

8.3. Transferencias primarias de los expedientes cuyo tramite ha concluido
| archivo de concentracion

La transferencia primaria se efectuara una vez que se cumpla con el plazo de
conservacién (en el Archivo de Tramite) establecido en el CADIDO,
considerando las responsabilidades de los responsables de los archivos y el
procedimiento previsto.

Responsabilidades de las Areas Administrativas
Productoras
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e Solicitar, en caso de ser necesario, la asesoria técnica para realizar la

transferencia primaria de los expedientes cuyo tramite ha concluido. ©.

» Para llevar a cabo la transferencia primaria, observaran las indicaciongs
que al respecto se establecen en los procedimientos para realizar,

transferencia primaria. J

e Organizar, expedientar e inventariar los expedientes producidos
derivados de sus atribuciones o funciones, de conformidad con lo
establecido en el apartado de organizacion documental.

e Elaborar el inventario documental de los expedientes cuyo tramite ha
concluido, a transferir de conformidad con lo establecido en la
normatividad aplicable, del cual se deberan presentar dos ejemplares en
soporte papel y uno en electrénico.

N

Por conducto de las personas responsables de archivo de tramite de las are
administrativas responsable de archivo de tramite, realizar mediante oficio la
solicitud de transferencia primaria de los expedientes cuyo tramite ha concluido,
al responsable del archivo de concentracion, con copia al responsable del area

coordinadora de archivos, con los siguientes datos:

> Unidad administrativa: (anotar el nombre).
Area productora: (anotar el nombre).

Seccion documental: (anotar el coédigo y nombre de la seccidn).
Serie documental: (anotar el nombre y cédigo de la serie).
Namero de cajas (anotar el nimero).

Numero de expedientes: (anotar el nimero).

Metros lineales (anotar suma longitudinal de las cajas).

Y ¥V V VY V VYV

Peso aproximado de la documentacion (anotar el peso en kilogramos).

> Fechas extremas (anotar los afos extremos de los expedientes que se
transfieren). =

> Valor primario (anotar el valor: administrativo, legal, fiscal o cgntable).

> Conservacion precaucional (anotar los afos de conservagcion dg/""" \

conformidad con lo establecido en el CADIDO). ' {\\d‘\
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Indicar aquellos expedientes junto con los inventarios que se anexan y
autoriza su

ransferencia secundaria o baja documental una vez cumplido su plazo

conservacion precaucional de conformidad con lo establecido en el

Anexar en soporte papel, dos ejemplares, y en electrénico.

Trasladar de manera controlada y sistematica los expedientes cuyo tramite ha

concluido al AC, para su entrega formal.

Responsabilidades del Archivo de Concentracion

o
\

Proporcionar, en caso de ser necesario, la asesoria técnica a las personas
responsables de archivo de tramite de las areas administrativas para la
oportuna y correcta transferencia primaria de los expedientes cuyo tramite
ha concluido.

En la asesoria técnica, en caso de ser necesario se daran las indicaciones
por escrito, con la finalidad de realizar la transferencia primaria de los
expedientes cuyo tramite ha concluido, de conformidad con lo establecido
en |la normatividad aplicable.

Proporcionar alas personas responsables de archivo de tramite de las areas
administrativas, los formatos correspondientes para realizar la
transferencia primaria de los expedientes cuyo tramite ha concluido.
Recibir los expedientes cuyo tramite ha concluido, que transfieran las areas
administrativas a través de los responsables de los archivos de tramite para
su conservacion precaucional, procediendo a integrarla de inmediato en el
area de resguardo, respetando la organizaciéon de esta.=  Proporcionar
el servicio de préstamo y consulta de la documentacion semiactiva a las
areas productoras que haya transferido al AC, a través de los servidores
publicos designados por los titulares de las areas administrativas.

Promover el destino final de las transferencias primarias cuyo plazo.de

conservacionen el

AC haya concluido, lo anterior de conformidad con lo establecido en el
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Tabla 1. Actividades secuenciales por responsable.

NN

No. Descripcion de la actividad Responsable Actividad Tipo \
de llevarla coordinad documen
acabo acon Droducidg}

1 Identifica los expedientes cuyo | Responsable de Area Identificacion.
plazo de conservacion en | archivo de Administrativ
archivo de tramite ha concluido, | tramite a Productora
de conformidad con lo establecido
en el Catdlogo de disposicion
2 Elabora la propuesta  de .
Inventario Responsable de Area Inventario documental.
documental de conformidad con | archivo de Administrativ
lo establecido en el apartado | tramite a Productora
“Registro y descripcion
3 Envia Ia propuesta de .
Inventario Responsable de Area Correo electrénico e
documental al responsable de | archivo de Administrativ | Inventario documental.
archivo de concentracién para la | tramite a Productora
revision y/o visto bueno de la
descripcion documental.
4 Recibe y revisa la descripcion | Responsable Responsabl Inventario documental.
documental del  Inventario | de archivo de e del Area
documental. concentracion Coordinador
a de Archivo
5 Revisa la descripcion documental. | Responsable de Responsable | Analisis.
¢Tiene observaciones? archivo de del  Area
Si: continGia en la actividad 6 concentraci Coordinador 4
No: contintia en la actividad 7 on a de Archivo
6 Gestiona las  observaciones
ylo Responsable Responsabl Correo electrénico e
comentarios con el responsable | de archivo de e del Area Inventario documental.
de archivo de tramite para que las | oncentracion Coordinador
solvente. a de Archivo
7 Otorga el visto bueno a la
descripcion Responsable Responsabl Correo electrénico.
documental del Inventario | de archivo de e del Area
documental para que el concentracion Coordinaqor
responsable de archivo de tramite ade Archivo
solicite la autorizacion del titular
8 Solicita al fitular del Area | Responsable Area Oficig.
Administrativa Productora | de archivo de Administrativ
autorice el Inventario documental. | ramite a Productora |
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C

debidamente identificadas, las
cuales deberan cumplir con las
especificaciones establecidas en
el apartado de “Instalacion de

tramite

a Productora

9 Autoriza el Inventario documental Titular de la Area Responsabl Oficio de autorizacién e
y Administrativa e de archivo | Inventario documental
remite al responsable de archivo | Productora. de .
Recibe el Inventario
documental
autorizado e instala los .
expedientes en cajas  de | Responsable Area
polipropileno ylo  cartén | de archivo de Administrativ

Actividad.

11 Solicita la transferencia primaria Oficio de solicitud e
al Responsable Area Inventario documentall,
responsable de archivo de| de archivo de Administrativ dos tantos en soporte
concentracién de conformidad | framite a Productora papel debidamente
con lo establecido en el apartado ﬁrmad'os. y uno en

- . electronico.
“Responsabilidades de las Areas

12 Recibe la solicitud de
transferencia Responsable Responsabl Oficio de respuesta e
primaria de conformidad con lo | de archivo de e del Area Inventario documental.
establecido en el apartado | concentracion Coordinador
“Responsabilidades del Archivo a do

kB Archivo
de Concentracion” y responde al
responsable de archivo de tramite
indicandole la fecha y hora de
recepcion de los
expedientes , anexando un
&\ Inventaric  documental original
= debidamente  firmado, el cual
\ contempla la fecha de recepcion,
13 Acude al archivo  de
] concentracion Responsable Area Recepcion.

con el inventario documental y| de archivo de Administrativ

remesa de expedientes en cajas | tramite a Productora

14 Coteja con el responsable del
archivo Responsable Responsabl Andlisis
de tramite los expedientes contra | de archivo de e del Area
el inventario documental. concentracion Coordinador
¢ Existen diferencias? a  de
Si: contintia en la actividad 15 Archivo

15 Retira los expedientes del archivol
de Responsable Area Retiro.
concentracién para solventar | de archivo de Administrativ
las observaciones. tramite a Productora

16 Otorga el visto bueno del Responsable
cotejo, Responsable del  Area Inventario documental.
recibe los expedientes y sella | de archivo de Coordinador
de recibido el Inventario de | concentracion a de
. $al Archivo 19ks

el
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17
Instala la remesa de expedientes | Responsable Responsabl Instalacion
en la ubicacion | d& archivo de e del Area de
topografica correspondiente. concentracion Coordinador expediente
a de S.
18
Registra la transferencia | Responsable Responsabl Registro en
documental en el Calendario de | de archivo de e del Area el _
caducidades del archivo de | concentracion Coordinador Calendario \
oo a de de
19
Glosa los documentos de archivo | Responsable Responsabl Expediente. (\
en el expediente correspondiente. | d& archivo de ¢ del Area
FIN DE PROCEDIMIENTO concentracion Coordlnadé)r i 3 \
a e

Manual de procedimiento para realizar la transferencia secundaria

Tabla 1. Actividades secuenciales por responsable.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD N

1 Archivo de Concentracion Selecciona del Archivo de Concentracion los expedientes que son susceptibles de
ser considerados documentos historicos e informa a la Direccion de Archivos al ||\ |
respecto.

2 Archivos Histérico Toma conocimiento y notifica al grupo interdisciplinario para la validacion del
procedimiento.

3 Grupo interdisciplinario Toma conocimiento y valida al Area de Coordinacién de Archivos para realizar el
procedimiento de la transferencia secundaria.

/

4 Archivo de Concentracion Obtiene validacion e instruye al Archivo Histérico para realizar la transferencia
secundaria correspondiente.

5 Archivo de Concentracion Elabora el inventario de transferencia secundaria comespondiente de los
expedientes seleccionados para integrarse al Archivo Histérico.

6 Archivo de Concentracion Arregla en cajas de archivo los expedientes seleccionados y elabora la caratula con
los datos correspondientes a cada caja, de acuerdo con el orden que guarda el
inventario de transferencia secundaria,

7 Archivo de Concentracion Informa al Area de Coordinacién de Archivos sobre de la cantidad de documentos y
cajas que siguieron el proceso de la transferencia secundaria, anexando el inventario
correspondiente.

8 Area de Coordinacién de | Toma conocimiento, recibe inventario, valida la transferencia y mediante oficio envia

Archivos a la Secretaria Ejecutiva dicho inventario para su conocimiento.

9 Secretaria Ejecutiva Recibe oficio e inventario. Toma conocimiento y lo devuelve a la;'Coordinacion de

Archivos. '

G
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10 Area de Coordinacién de’ Recibe oficio e inventario de transferencia secundaria, envia copia al
Archivos Grupo Interdisciplinario para su conocimiento e instruye al Archivo de
) Concentracién para firmar la hoja de cierre correspondiente y proceder a
Cm Grupo Interdisciplinario Recibe oficio e inventario de transferencia secundaria y toma conocimiento.
}2 ' Archivo histérico Instruye al Archivos de Concentracién para firmar la hoja de cierre
correspondiente y proceder a su guarda.
13 Archivo Historico Recibe inventarios, los firma, resguarda y coloca las cajas con la
documentacion en el area de dep6sito correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.4. Préstamo y consulta de expedientes

e El Archivo de Tramite (AT) proporcionara el servicio de
préstamo y consulta de expedientes de conformidad con lo
establecido por el Grupo Interdisciplinario quien debe elaborar los
Criterios de Préstamo y Consulta de Expedientes del Archivo de
Tramite.

*El Archivo de Concentracion (AC) proporcionara el servicio de
préstamo y consulta de expedientes de conformidad con lo

establecido por el Grupo Interdisciplinario quien debe elaborar los
Criterios de Préstamo y Consulta de Expedientes del Archivo De
Concentracion. El seguimiento del préstamo de expedientes del
archivo de concentracién se debe considerar lo siguiente:

< De conformidad con lo establecido en el Registro de firmas de las
personas responsables designadas por los titulares de las areas
administrativas para solicitar el préstamo y consulta de los
expedientes bajo resguardo en el AC, el servidor publico
designado por el titular del area administrativa solicitara mediante.

-

k’ correo electronico al responsable de archivo de concentracion;
«.,___/‘\ |

\ el préstamo y/o consulta de expedientes a través del formato
Vale de préstamo y/o consulta de expedientes debidamente
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requisitado.
= Las personas responsables designadas por los titulares de las

areas administrativas deberan solicitar con 24 horas

anticipacion el préstamo y consulta de los expedientes que hay
transferido al AC.
= A partir de la recepcion de la solicitud, la entrega de los -I.}
expedientes serd en un lapso de 24 a 72 horas, tiempo
determinado por la fecha, horario y cantidad de expedientes
solicitados.

» Eltiempo de préstamo no debe exceder de 30 dias naturales, si se
requiere ampliar el plazo, se tendra que requisitar un nuevo
formato para prorrogar el tiempo de plazo de préstamo.

e La persona responsable del archivo de concentracion establecera el
Registro de préstamo y consulta de expedientes para el control y

seguimiento de los mismos.

8.5. Destino final

» El Archivo de Concentracién registra y controla a través del Calendario
caducidades las transferencias primarias que realizan las areas
administrativas, a efecto de que le permita programar el tramite de
Dictamen de destino final de aquella documentacion que ya cumplié su
plazo de conservacion, permitiendo liberar espacios en el archivo.

» Los procedimientos que realizara el ITAIGro a través del AC para la
transferencia secundaria o baja documental son los establecidos en los
articulos 32, 55 y 58 de la Ley Numero 794 de Archivos del Estado de
Guerrero y sus Municipios.

 Respecto al procedimiento de baja documental contable, el ITAIGro
atendera los procedimientos senalados por la Unidad competente-de ™

la Secretaria de Finanzas y Administracion de Guerrero. / _ )
)

e Para la baja documental, y desincorporacion de documentos de ‘archivo (
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como bienes muebles se atenderan los mecanismos sefalados por el
area responsable de la administracion de recursos materiales y servicios
generales en el ITAIGro.

El ITAIGro a través de la sesién del Pleno establecera los mecanismos

pertinentes para la donacién del papel, toda vez aprobadas las bajas por
el AGN.

8.6. Instalaciones y equipamiento de las areas operativas del sistema
institucional de archivos
» El Area Coordinadora de Archivo en conjunto con el area administrativa
responsable de los recursos materiales, promoveran que el espacio
fisico y el mobiliario para la preservacion de los archivos, ofrezca las
condiciones de seguridad y funcionalidad que garanticen la conservacion
de los documentos de archivo conforme a lo siguiente:

= El Archivo de Tramite se ubicara en los espacios que ocupan las oficinas
de las areas administrativas.

. El Archivo de Concentracion debera cumplir con la infraestructura
establecida por las disposiciones aplicables en l|la materia, como son:

acio, seguridad, equipamiento, ventilacion, luz, etcétera, y con los
debidos sefalamientos. Los expedientes deberan estar protegidos de
exposicion al sol, lejos de fuentes de calor directo como lo son calefactores,
estufas, motores, calderas. Protegidos del agua y en zonas por donde no
pasen caferias, es decir, lejos de bafnos, cocinas, 0 dreas en las que existan
humedades. Las instalaciones eléctricas deben ser seguras, libres de plagas,
sin posibilidad de inundacién, con extintores de fuego suficientes, y vigilancia
las 24 horas los 365 dias del afio.

™, 8.7. Politica de preservacion digital
i
( /\ ¢ Con lafinalidad de cumplir con las obligaciones establecidas en los.articuios

42 y 43 de la LGA, se promovera en conjunto con las areas administrativas. y
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el area responsable de tecnologias de la informacién del ITAIGro, acciones

encaminadas a la administracion de archivos, que garanticen los procesos
de gestion documental electronica y contemple de manera integral el ci€lo

vital de los documentos de archivo, independientemente del soporte de lo

mismos (expedientes hibridos), permitiendo la produccién, administracidn,
uso, control, migraciéon de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo !
de los documentos de archivos electronicos, asegurando su autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad a través del tiempo. o« |

¢« En este orden de ideas, tomando en consideraciéon el contexto actual
austeridad presupuestal los Organos Auténomos, el ITAIGro a través del area j
responsable de la administraciéon de las tecnologias de la informacién en
conjunto con la Coordinacidn de Archivo promoverd las gestiones /
procedentes, para la definicion, disefio y planeacion de la politica de/{

/2

preservacion digital institucional. {

TRANSITORIO v\

A\

PRIMERO. El presente acuerdo entrara en vigor el mismo dia de su aprobacion.

SEGUNDO. Para su debida notificacion, publiquese en los estrados del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacioén y proteccién de Datos Personales del
Estado de Guerrero, y en la pagina electrénica oficial de este Organo Garante.
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE GUERRERO

ke e “2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”
Personales del Estado de Guerrero

INONEZ. ' M.D: MARIA DE LOURDE BASURTO.
COMISIONADA.

. SERTO GARCIA GONZALEZ.
| ECRETARIO EJECUTIVO.

NOTA. Esta hoja de firmas, corresponden al acuerde nimero 50/2024, aprobado en sesion ordinaria ITAIGro/29/2024, de

fecha cuatro de septiembre de 2024.
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