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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ACUERDO ODG/SE-48/21/08/2023

PRIMERO. Se aprueba el Lineamiento Interior de Gestion Documental del Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 6, 116, fraccion VIII, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 6,
67, parrafos primero y segundo, fraccién IV, 80 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave; 1, 77, 78, 79, 80, 87 fracciones Ill, inciso a) y XXVIII, 90, fraccion | y XXVIII,
y demas relativos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave; 1, 6 fracciones | y Il, 8, 10 fraccion VIII, 11, 34 y demas relativas
del Reglamento Interior del Instituto.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que por su conducto, se notifique el
presente acuerdo a las Direcciones de Archivos, Capacitacion y Vinculacion Ciudadana, y Asuntos
Juridicos, para los efectos correspondientes, en términos del articulo 90 fraccién I, 101 fraccion IX
de la Ley local de transparencia.

TERCERO. Remitase el presente acuerdo y su correspondiente anexo a la Secretaria de Gobierno
del Estado de Veracruz para su correspondiente publicacién en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz, en términos de los articulos 90 fracciones | y XXVIII y 101 fraccion IX de la Ley
Transparencia Local.

CUARTO. El presente Acuerdo entrara en vigor el dia de su aprobacion.

Dado en el Salon de Pleno del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, a los veintitn dias del mes de agosto de dos mil veintitrés.

ORGANO DE GOBIERNO

DAVID AGUSTIN JIMENEZ ROJAS
COMISIONADO PRESIDENTE
RUBRICA.

NALDY PATRICIA RODRIGUEZ LAGUNES
COMISIONADA DE LA PONENCIA |
RUBRICA.

JOSE ALFREDO CORONA LIZARRAGA
COMISIONADO DE LA PONENCIA I1I
RUBRICA.
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El 6rgano de gobierno del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales aprueba el presente instrumento, con fundamento en lo dispuesto en el
articulo 90, fraccién XX, de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y bajo las siguientes:

CONSIDERACIONES

Que en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 6 estipula
que para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién debe prevalecer el principio de
maxima publicidad donde los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.

QuelalLey875de Transparenciay Acceso a la Informacioén Plblica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave tiene como parte fundamental garantizar el acceso a la informacion y
la proteccion de datos personales, por lo que para la obtencion de ese fin, el articulo 2,
fraccion IV sefiala preservar la informacion publica y mejorar la organizacion, clasificacion,
manejo y sistematizacion de documentos en posesion de los sujetos obligados.

Que el 15 de junio de 2018 se publico en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de
Archivos, la cual tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacién y conservacién, administracion y preservacién homogénea de los archivos en
posesion de los sujetos obligados; garantizando el derecho a la informacion publica al
instruir un tratamiento homogéneo, abierto, ordenado e integral de los archivos de los
sujetos obligados, que de manera transversal, promueve una gestién documental publica
mas diligente.

Que los sujetos obligados, de conformidad con el articulo 11 de la Ley General de Archivos
deben administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo
con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en
materia archivistica, los términos de la Ley en materia y demas disposiciones juridicas que
les sean aplicables

Que una de las funciones del area coordinadora de archivos contenidas en el articulo 28
fraccién Il es elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizaciény
conservacion de archivos, cuando el sujeto obligado lo requiera.

Que el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales a
través de la Direccion de Archivos y con el apoyo de las areas administrativas segin lo
establece el articulo 25 del Reglamento Interior se formuld y elabord de manera conjunta el
Lineamiento interior de gestion documental;
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INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
Lineamiento interior de gestion documental
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De los instrumentos de control y consulta archivisticos
Capitulo IV
De la Herramienta Informatica para la gestion documental y administracion de archivos
CapituloV
Sistema Institucional de Archivos
Capitulo VI
De los archivos de tramite
Seccion primera
De las areas administrativas
Seccion segunda
De las transferencias primarias
Seccion tercera
De las desincorporaciones documentales
Capitulo VII
Del archivo de concentracion
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De la consulta y préstamo de expedientes
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De las transferencias secundarias
Seccion tercera
De las bajas documentales
Capitulo VIII
Del archivo histérico

Capitulo IX
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Del Grupo Interdisciplinario
Seccion primera
De la interpretacion y resolucion de casos no previstos
Capitulo X
De los documentos de archivo electrénicos
Capitulo XI
De las visitas de inspeccion
Capitulo XII
De la participacién del Organo Interno de Control
Capitulo XIII
De las infracciones administrativas en materia de archivos
TRANSITORIO

Formatos para procedimientos de control, disposicion e inspeccion documental y
servicios de consulta y préstamo

Formatos para la descripcion y organizacion de expedientes del archivo de tramite,
concentracion e histérico
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Presentacién

La gestion documental es el conjunto de tareas encaminadas al logro de la eficiencia y
economia por parte de las administraciones en la creacion, mantenimiento, disposicién y
uso de los documentos de archivo, esto representa actualmente un proceso con diversas
actividades que posibilitan, ademas de la organizacion archivistica, gobiernos mas
transparentes, asi como la proteccién de los datos personales en poder de los sujetos
obligados.

Hasta el momento el IVAI carecia de normatividad propia en materia de archivos siendo
ineludible el desarrollo del presente Lineamiento interno de gestién documental para
homologar las actividades archivisticas en cada area administrativa del Instituto y de esa
manera se establecieran los procesos de produccion, organizacién, acceso consulta,
valoracion documental y conservacion eficiente de cada documento y expediente
generados en el ejercicio de las facultades establecidas en la normativa aplicable. De esta
forma se lograra que en cada etapa de archivo en el transcurso del ciclo vital de documento
se administren correctamente los espacios destinados para el resguardo y acomodo de los
documentos a través de los procesos de depuraciones, bajas documentalesy transferencias
primarias y secundarias.

En Pro de las nuevas politicas de inclusién de género, el lenguaje empleado en este
instrumento, busca generar la igualdad del mismo, y de esta manera suprimir las diferencias
entre mujeresy hombres, porlo que, las referencias o alusiones en la redaccién del texto son
inclusivas.

Objetivo general

Proporcionar el tratamiento integral de la documentacion generada y difundir criterios y
recomendaciones que faciliten la homologacién en los procesos de produccion,
organizacién, acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposicion documental.

Objetivos especificos

e Identificar qué es un documento de archivo y el tratamiento que deben recibir durante
su ciclo de vida.

e Proporcionaralas areas administrativas los elementos basicos de la materia archivistica
y su vinculo a la gestién documental.

e Identificar la funcién del responsable del archivo tramite para atender lo dispuesto en
el presente Lineamiento.

e Difundiry estandarizar en las &reas administrativas los instrumentos archivisticos para
facilitar el acceso y control de los documentos.

e Indicarlaformaen que deben llenarse los formatos que se establecen para el desarrollo
de las funcionesy actividades archivisticas.
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e Implementarun esquemahomogéneo de archivos, que permita el adecuado desarrollo
de los procesos de recepcion, seleccion, clasificacion, valoracion y destino final.

e Promover la transferencia primaria de expedientes cuya consulta es esporadica.

e Identificar los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo y su tratamiento, a fin de simplificar el tramite de desincorporacién y evitar
la acumulacién innecesaria de papel.

e Conocer el proceso para valorar y decidir el destino final de los archivos que son
producidos por las areas administrativas.

Normatividad

Leyes

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica (DOF 09/05/2016)

Ley General de Archivos (DOF 19/01/23)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 19/11/2019)

Ley de documentos administrativos e historicos (Gaceta oficial NUm. 547 27/12/1990)

Ley 875 de transparenciay acceso a la informacién para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave (GOE 21/12/2022)

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
(GOE 20/12/2022)

Lineamientos

Lineamientos para la organizaciény conservacion de archivos (DOF 04/05/2016)
Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizacion de
archivos (Gaceta oficial, NUm. Ext. 144 02/05/2008)

Normas ISO
ISO/IEC 27001 Gestién de la seguridad de la informacion
ISO 9001 Sistemas de gestion de calidad
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Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Las disposiciones de este Lineamiento son de caracter general y observancia
obligatoria para las areas responsables y personas servidoras publicas del Instituto
Veracruzano de Acceso a la informacién y Proteccion de Datos Personales, y tiene por objeto
establecer los procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
que se desarrollan en el Instituto, para organizar, conservar, administrar y preservar los
archivos y documentos bajo su resguardo.

Las personas servidoras publicas del Instituto, estan obligadas a velar por la integridad,
organizacién, preservaciény disponibilidad de los documentos de archivo que, por razon de
su funcion institucional, cargo o comision, generen, reciban o tengan bajo su
responsabilidad, aplicando las medidas que se establecen en el presente ordenamiento y
evitar sumal uso, sustraccién, destrucciéon, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Son objetivos de este Lineamiento:
l. Integrar y vincular la documentacion a través de un marco de organizacion
comun atodas las areas administrativas, a fin de mejorary organizar los servicios

archivisticos convirtiéndolos en banco de datos;

Il. Normalizar el flujo documental entre la oficialia de partes, los archivos de tramite,
concentracion e historico del Instituto.

Il Difundiry facilitar el uso de la informacién del Archivo historico del Instituto.
V. Conservar en condiciones adecuadas los acervos documentales del Instituto.
Articulo 2. Para los efectos del presente Lineamiento, se entenderd por:
A. Siglasy abreviaturas
I, CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos;
Il.  CADIDO: El Catalogo de Disposicion Documental, que es un Instrumento de control
archivistico que contiene datos especificos de las series documentales generadas

por las &reas administrativas del Instituto;

Il IVAI: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales;
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IV.  PADA: El Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
V. SAGA: Sistema Automatizado para la Gestion de Archivos;
VI.  RAT: Responsable del archivo de trémite;
VII.  SIA: Sistema Institucional de Archivos.
B. Definiciones

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

. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservary difundir documentos de archivo;

. Archivo: El conjunto orgéanico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de
sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

IV.  Archivo de concentracién: La unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su
transferencia secundaria o baja documental,

V. Archivo de tramite: La unidad responsable de la administraciéon de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria;

VI.  Archivo histérico: La unidad responsable de la administracién de los documentos
de conservacion permanente y que son fuente de acceso publico;

V. Area administrativa: también llamada area generadora, contempladas en la
estructura administrativa del Instituto de conformidad con el articulo 98 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave;

VIll.  Area coordinadora de archivos: A la Direccién de Archivos, instancia encargada de
promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las éareas
operativas del sistema institucional de archivos;
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IX.  Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales 'y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley vy las disposiciones juridicas
aplicables;

X.  Ciclovital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico;

Xl.  Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Xll.  Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos;

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

XIV.  Desincorporacién documental: Al proceso de eliminacion de material sin valor
documental de los archivos de tramite;

XV.  Direccidn: Direccion de Archivos del Instituto;

XVI.  Documento de archivo: Documento que sin importar su forma o medio ha sido
creado, recibido, manejado y usado por un individuo u organizacién en
cumplimiento de obligaciones legales y en el ejercicio de su actividad;

XVIl.  Documentos de comprobacién administrativa inmediata: Documentos
producidos de manera natural en el curso de tramite administrativos, no se
encuentran estructurados en relacién a algin asunto y carecen de valores
documentales;

XVIIl.  Documentos de apoyo informativo: Documentos de diversos origenes vy
caracteristicas cuya utilidad reside en el apoyo de taresy actividades, como copias
de conocimientos, borradores y ejemplares multiples y que carecen de valores
documentales;
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XIX.  Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores secundarios (evidenciales, testimoniales e informativos) relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del paisy son
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;

XX.  Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

XXI.  Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan;

XXIl.  Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar,
analizary establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

XXIll.  Gestidbn documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

XXIV.  Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
la persona titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos
internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi
como el responsable del archivo histoérico, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental;

XXV.  Instituto: El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales

XXVI.  Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, controly conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental;

XXVII.  Instrumentos de consulta archivisticos: A los instrumentos que describen las
series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién,
transferencia o baja documental;

XXVIIl.  Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
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(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia primaria o
secundaria) o para la baja documental (inventario de baja documental);

XXIX.  Ley General: La Ley General de Archivos;

XXX.  Leyde Transparencia: Ley nimero 875 de transparencia y acceso a la informacién
pUblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XXXI.  Lineamientos de archivo estatales: Lineamientos para catalogar, clasificar y
conservar los documentos y la organizacion de archivos;

XXXIl. QOrganizaciéon: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a
la clasificacién, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con
el propésito de consultary recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes;

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

XXXIV.  Sistema Institucional: Sistema institucional de archivos del instituto;

XXXV.  Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trémite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico;

XXXVI.  Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracién, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental, y

XXXVII.  Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.



Lunes 25 de septiembre de 2023 GACETA OFICIAL Pagina 13

Capitulo II
De los documentos de archivo

Articulo 3. Los documentos de archivo son aquellos generados o recibidos en el ejercicio de
las funciones y atribuciones de las areas responsables, independientemente del soporte
documental en el que se encuentren, los cuales constituyen la evidencia del actuar
institucional, que integran expedientes y que se identifican como una serie documental,
descritas en la ficha técnica de valoracion y en los Instrumentos archivisticos.

Capitulo I1I
De los instrumentos de control y consulta archivisticos

Articulo 4. El area coordinadora de archivos, en colaboraciéon de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracion e histérico, elaborard y mantendré actualizados los
siguientes instrumentos de control y consulta archivisticos a efecto de propiciar la debida
organizacién, conservacién y localizacion expedita de los expedientes de archivo:

|, Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
ll. Catélogo de Disposicion Documental,
[ll. Inventarios documentales:

a) General (por expediente),
b) De Transferencia Primaria y Secundaria,
c) De Baja,y

\A Guia de archivo documental.

En el caso de las fracciones | y I, las areas responsables podran sugerir la actualizacion de
una serie documental, una vez al afio. No obstante, el Grupo Interdisciplinario sera la
instancia que apruebe la actualizacion del cuadro general de clasificacién archivistica y del
catalogo de disposicién documental.

Para la fraccion Ill, inciso a), debera reportarse por las areas productoras de la informacion
de forma trimestral y notificar a la Direccién los primeros cinco dias habiles posteriores al
trimestre.

Enelsupuestode lafraccion IV, la guia de archivo documental es un instrumento de consulta
que contendra la descripcién de las secciones y series documentales que conforman el
cuadro general de clasificacion archivistica y proporcionaréa informacién sobre el contenido
del fondo documental del Instituto por areas administrativas, para orientar y auxiliar en la
busqueda de la informacion.
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Articulo 5. El cuadro general de clasificacion archivistica es un instrumento de control que
reflejard las funciones del Instituto a partir de sus atribuciones y, a través del cual se
agruparan los expedientes derivados de una misma actividad, facilitando con ello su
localizacion y consulta. Formato 16

Articulo 6. El cuadro general de clasificacion archivistica tendra una estructura jerarquica a
través de los siguientes niveles de descripcion:

a) Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por el sujeto obligado, con
cuyo nombre se identifica;

b) Seccidn: cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

c) Serie: division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion generaly que versan sobre una materia 0 asunto
especifico.

Para los casos convenientes de la organizacion documental, cada uno de estos niveles
podré tener divisiones intermedias (subfondo, subseccién y/o subserie).

Articulo 7. El CADIDO es un instrumento de control donde se lleva el registro general y
sistematico de las series documentales en el que se estableceran los valores documentales,
los plazos de conservacion, el destino final de la documentacién generada y/o recibida por
las areas responsables, y en su caso, la técnica de seleccion documental. Formato 17

La elaboracion del CADIDO tendra como base el cuadro general de clasificacion archivistica.

Articulo 8. Los valores primarios, identificados en el catalogo de disposicién documental,
determinan los plazos de conservacion de cada serie documental, asi como de los
expedientes en los archivos de tramite y concentracion, ya que apoyan a la toma de
decisiones y sirven como testimonio de sus actividades, los cuales son:

|. Valor administrativo: Aquellos documentos elaborados, recibidos y conservados por
cada area en funcién de la organizacién, procedimientos, actividades o acciones
derivadas de las atribuciones delegadas a la misma en particular y en la dependencia
en general por disposicion legal. Para la conservacién se ha establecido un periodo
méaximo de 7 afios en total (activo y semiactivo) a partir de la apertura del expediente.

Il. Valor legal: Es el que tienen los documentos para servir de testimonio o prueba en los
procesos legales que se lleven a cabo ante instancias de procuracion e imparticion de
justicia para hacer valer derechosy obligaciones de los individuos. Se conservaran en
el archivo de tramite (activo en las areas) durante la vigencia del asunto o desahogo
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del mismo, ya concluido su vigencia, se conservara por un maximo de 10 afios en el
archivo de concentracion.

1. Valor contable o fiscal: El que tienen los documentos por su calidad probatoria en el
origen, usoy gasto de los recursos financieros y tramites fiscales. El tiempo minimo de
guarda de los documentos contables sera de 5 afios.

Posteriormente, se llevara a cabo la valoracion histérica previa a fin de determinar su baja o
transferencia al archivo historico.

Valores secundarios, son aquellos valores que contienen los documentos para dar
testimonio, evidencia e informacién acerca de la evolucién y desarrollo del Instituto. Estos
documentos por su uso esporadico se consideran inactivos y basicamente estan orientados
a integrar el acervo documental de los archivos histéricos

Articulo 9. Los inventarios documentales son los instrumentos de consulta que describen
los expedientes del SIAy permiten su localizacion son:

l. Inventario general por expediente: Instrumento que describe los expedientes del
archivo por serie y que permiten su localizacién. Se actualizard permanentemente de
forma trimestral en el SAGA o cada vez que se registre un nuevo expediente o se
cancele el registroy, en su caso, cuando se transfiera a los archivos de concentracion;
Formato1ly?2

Il. Inventario de transferencia primaria: Instrumento que describe los expedientes de

asuntos concluidos susceptibles de enviarse al archivo de concentracion, de
conformidad con los plazos establecidos en el catalogo de disposicion documental;
Formato 3

.Inventario de transferencia secundaria: Instrumento que describe los expedientes
con al menos un valor histérico para iniciar el procedimiento de transferencia
secundaria; Formato 5

IV. Inventario de baja documental: Instrumento que describe los expedientes que hayan
prescrito en sus valores administrativo, legal, fiscal o contable y que no contienen
valores historicos. Formato 6

Articulo 10. Las personas servidoras pUblicas del Instituto al separarse de su empleo, cargo
0 comisién estaran obligadas a entregar los inventarios documentales, registrados en el
SAGA, como parte anexa de su acta de entrega-recepcion. Asi como los formatos de las
desincorporaciones documentales.

Articulo 11. Los Instrumentos de control y consulta archivisticos se actualizaran, de
requerirse asi, anualmente y estaran disponibles en el portal institucional y en la Plataforma
Nacional conforme a lo establecido en la Tabla de actualizacién y conservaciéon de la
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informacion contenida en los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quintoy en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso
ala Informacién Publica.

Articulo 12. Para la elaboracién de los instrumentos de control y consulta archivisticos se
incluird en el cronograma del PADA las entrevistas a las areas productoras de la informacion
del proceso de actualizacion o levantamiento de las fichas técnicas de valoracion
documental donde deben participar los titulares de las areas administrativas y sus
responsables de archivo de tramite. Posterior a su realizacion deberan ser aprobados por el
Grupo Interdisciplinario del Instituto.

Capitulo IV
De la Herramienta Informatica para la gestion documental y administracion de archivos

Articulo 13. El Instituto contard con una herramienta informatica, denominada Sistema
Automatizado para la Gestion de Archivos (SAGA), para su aplicacién se integra por
diferentes perfiles de usuarios respectivamente, la coordinacion de archivos, archivo de
tramite, archivo de concentraciény archivo histérico del IVAI. La coordinacion de archivos es
el usuario responsable de administrar la aplicacion informatica, realiza la gestion de
usuarios del sistema y realiza el alta de las unidades administrativas asignando las
clasificaciones archivisticas.

Articulo 14. Para el uso e implementacién del SAGA, la Direccién de Archivos otorgaré los
manuales donde se establecen las acciones y los roles de los diferentes perfiles de usuarios,
asi como la capacitacion a los responsables del archivo de trémite (RAT).

Articulo 15. El SAGA es un sistema de gestion documental su uso es obligatorio al interior
del Instituto y tiene como objetivo registrar, controlar y facilitar el acceso, disponibilidad y
organizacién de los documentos de archivo que forman parte del Sistema Institucional de
Archivos del IVAL

Articulo 16. La Direccion de Tecnologias de la Informacién de manera conjunta con la
Direccion, procuraréa la conservaciony en su caso recuperacion de la informacion producida
SAGA.

CapituloV
Sistema Institucional de Archivos

Articulo 17. El Sistema Institucional de Archivos (SIA) es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el Instituto y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.
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Articulo 18. Formaran parte del SIA todos los documentos de archivo que las areas
responsables hayan producido, conservado o recibido en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones, con independencia del soporte en el que se encuentren.

Articulo 19. El SIA del Instituto deberd integrarse por:
l. El area coordinadora de archivos, y

Il. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite por area o unidad administrativa
c) Archivo de concentracion, y
d) Archivo histérico.

Deben contar con los conocimientos necesarios acordes con su responsabilidad para la
aplicacién delo establecido en este Lineamiento, asi como de toda normativa aplicable para
el Instituto.

Articulo 20. Se realizaran de manera periddica cursos de formacion y actualizacion para
todas las partes que conforman las areas operativas del SIA del Instituto, asi como para el
resto del funcionariado cuando menos una vez al afio, para lo cual la Direccion desarrollara
un calendario que sera incluido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Articulo 21. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) desarrollado por la
Direccion de Archivos, seré la herramienta por medio de la cual se planeara, programaray
evaluara el desarrollo documental y donde se definiran las actividades a realizar en el
Instituto. Del mismo se emitira un informe anual y ambos documentos seran publicados en
el portal del Instituto durante el mes de enero de cada ejercicio y el PADA deberd ser
sometido a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien este designe.

Articulo 22. Las actividades concernientes a los responsables de los archivos de tramite
seran realizadas en coordinacion con el resto del personal y la persona titular de cada area
administrativa. Por tanto, existira co-responsabilidad de la creacion, resguardo y disposicion
de todo documento y expediente generado en el area administrativa.

Articulo 23. No se exime de responsabilidad a ninguna persona servidora publica de las
areas administrativas generadoras del soporte documental, de las areas encargadas de
resguardar el acervo documental o personas que no revistan la calidad de servidores
pUblicos que tengan acceso a los archivos del Instituto, en apego a lo establecido en el Libro
Tercero, Titulo Primero, articulos 116 al 120 en todas sus fracciones y Titulo Segundo,
articulos 121 al 123 en todas sus fracciones, de la Ley General de Archivos.
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Articulo 24. Cualquier accién o incidente que afecte, altere o destruya el acervo documental
a resguardo en cualquier etapa del ciclo vital del documento debera ser reportada por el
responsable de archivo correspondiente a su superior jerarquico quien a su vez debera
hacerlo de conocimiento al Organo Interno de Control y a la Direccidn de Archivos para la
evaluacion pertinente, deslinde de responsabilidades y el levantamiento de un acta de
hechos.

Capitulo VI
De los archivos de tramite

Seccion primera
De las areas administrativas

Articulo 25. Las dreas administrativas o areas generadoras del Instituto deberan aplicar las
medidas y procedimientos que garanticen la conservacion de la informacion contenida en
sus documentos y expedientes, indistintamente del soporte en el cual se encuentren.

Todos los expedientes fisicos del archivo de trémite deberan resguardarse en archiveros,
estantes o libreros del &rea responsable, y los expedientes electronicos deberén conservarse
en el repositorio interno, hasta su transferencia al archivo de concentracion.

En los archivos de trémite se conservara la documentacién de archivo que se encuentre
activa, atendiendo la vigencia documental establecida en el CADIDO y la recomendada en el
presente Lineamiento.

El drea administrativa que requiera mantener en su archivo de tramite los expedientes de
archivo, mayor tiempo al establecido en el CADIDO, podra solicitar la extensién del plazo de
conservacion al area coordinadora de archivos, exponiendo las razones correspondientes.

Articulo 26. Cada area administrativa contara con una persona responsable de archivo de
tramite, que serd designado por la persona Titular del area correspondiente, el
nombramiento se notificard via memorandum a la Direccién incluira el nombre completo,
correo institucional, teléfono o extensién en un plazo no mayor a los 10 dias habiles
posteriores a la designacion.

La persona responsable del archivo de tramite sera el vinculo entre el area responsable y la
Direccion de Archivos.

Articulo 27. La persona responsable del archivo de tramite tendra las siguientes funciones:
. Integrary organizar los expedientes de archivo, con el apoyo y participacién del resto
del personal administrativo de su area;
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Il. Identificar la documentacion de archivo e integrar y/o conformar expedientes;

lll. Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada por el Comité de Transparencia del Instituto;

IV. Asegurar laintegridad y debida conservacién de los documentos de archivo;

V. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la realizacion y/o actualizacion
de los Instrumentos archivisticos por medio del llenado de la o las fichas técnicas de
valoracién documental;

VI. Elaborar el inventario general por expediente y cuando asi se requiera, el de
transferencia primaria y/o el de baja documental, asi como un registro del resto de
material documental que genere en su respectiva area en los formatos establecidos;

VII. Realizar las transferencias primarias atendiendo a las fechas establecidas en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico utilizando los formatos requeridos para
dicho efecto y cuando el plazo de conservacion hubiese concluido de acuerdo al
CADIDO vy cuando la informacion contenida en los expedientes no se encuentre
clasificada como reservada o confidencial;

VIll.Realizar la depuracion de sus archivos mediante la desincorporacién documental
cuando asi se requiera para posibilitar la liberacion de espacios en las areas
administrativas;

IX. Evitar la generacién y acumulacion desmedida de documentos que puedan saturar
los espacios de trabajo en las areas administrativas;

X. Lasdemas que expresamente establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 28. El responsable del archivo de tramite de cada &rea administrativa deberé
procurar que se realicen las transferencias primarias utilizando el formato correspondiente
(formato 3) y respetando los plazos de conservacion establecidos en el CADIDO, asi como el
cronograma establecido en el PADA.

Articulo 29. En caso de existir alguna duda respecto a los procedimientos archivisticos
aplicables, el responsable de archivo de tramite debera solicitar la asesoria o intervencién
de la Direccion.

El incumplimiento de lo dispuesto en los anteriores articulos podra acarrear sanciones
administrativas.

Seccion segunda
De las transferencias primarias

Articulo 30. Toda transferencia debera realizarse con la intervencion del responsable de
archivo de tramite del drea generadora u administrativa, la Direccion y el responsable del
archivo de concentracion.
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Articulo 31. Los expedientes deberan ir debidamente organizados por serie documental,
afio y con el formato caratula de expediente (formato 13) con los datos del contenido del
expediente. El archivo de concentracién proporcionara las cajas que se requieran para el
acomodo de los expedientes a transferir.

Articulo 32. Es obligacion del archivo de concentracion y del drea administrativa involucrada
el conservar los formatos de cada transferencia primaria realizada para cualquier aclaracién.

Articulo 33. El responsable del archivo de tramite del area administrativa que transfiere
deberd también enviar los inventarios documentales en formato digital de los expedientes
transferidos utilizando el formato correspondiente establecido en este Lineamiento.

Articulo 34. En todo momento se debera respetar los plazos de conservacion establecidos
en el Catédlogo de Disposicién Documental, asi como los criterios o consideraciones
establecidos en acuerdos del Grupo Interdisciplinario.

El archivo de concentracion llevard el registro en el calendario de caducidades de todos los
acervos documentales que le sean transferidos, con el objeto de valorar la documentacion
que haya cumplido sus plazos de conservacion documental para determinar su destino final.

Seccion tercera
De las desincorporaciones documentales

Articulo 35. Las desincorporaciones documentales, seran realizadas por las areas
administrativas del Instituto y aplica a los documentos de comprobacion administrativa
inmediata y documentos de apoyo informativo, listados en el Cuadernillo de Instrumentos
de Control archivisticos realizado por el &rea coordinadora de archivos, bajo las siguientes
modalidades:

a) Cuando se encuentren debidamente identificados los memorandums, oficios,
circulares que, al no formar parte de un asunto, no se integren en un expediente;

b) Cuando se trate de borradores, papel de trabajo, acuses, copias de normatividad
que sirva de apoyo;

c) Cuando no se requieran para algin acto administrativo y hubiese transcurrido por
lo menos dos afios desde su creacion; y

d) Utilizar el formato de desincorporacion documental (formato 4) y haber notificado
a la Direccion y remitido copia de conocimiento del formato llenado al Organo
Interno de Control.

Articulo 36. La documentacién deberd ser procesada y para su posterior reciclaje,
eliminando material no procesable y triturando cualquier documento que contenga datos
personales que pueda vulnerar la privacidad de terceros. Dicho proceso sera realizado por
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la Direccién en el espacio definido para dicho efecto. El destino de todos los documentos
procesados serd establecido por Grupo Interdisciplinario del Instituto siendo
preferentemente donados para su reciclaje a la CONALITEG.

Para dicho procedimiento se atenderan las recomendaciones establecidas en la Guia para
el borrado seguro de datos personales de INAI

Seccion cuarta
De los expedientes con informacién clasificada como reservada o confidencial, y las
solicitudes de derechos ARCO

Articulo 37. En los archivos de trémite se resguardara la documentacion de archivo que se
haya generado y clasificado como reservada, no podra ser transferida en tanto haya
concluido su periodo de reserva, en los términos establecidos en el indice de expedientes
clasificados vigente.

Articulo 38. Cuando se requiera atender una solicitud de derechos ARCO, el &rea generadora
de la informacion tendra la obligacién de realizar el procedimiento correspondiente,
requiriendo a la oficina de archivo de concentracion la consulta y/o préstamo de la
informacién para posibilitar el acceso, la rectificacion, cancelacion u oposicion de los datos
personales del particular solicitante, debiendo notificar también a la Direccién.

Articulo 39. En caso de haber suprimido o cancelado los datos personales contenidos en
expedientes a resguardo en el archivo de concentracién, debera informar mediante
memorandum a la Direccion vy a la oficina de archivo de concentracién para que se sefiale
en el inventario general de concentracion, asi como en el de tramite.

Articulo 40. Cuando se trate de un expediente de archivo clasificado como reservado o
confidencial en todo o en parte, el drea generadora debera sefialarlo en el formato de la
caratula de expediente, asi como custodiar y conservar dichos documentos clasificados
conforme a las disposiciones legales aplicables, y en su caso, a los Lineamientos generales
en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacion y elaboracion de versiones
publicas.

El drea responsable deberd sefialar en el SAGA en el apartado de inventario general el
expediente que contenga informacién clasificada como reservada o confidencial, sefialando
de serel caso, el periodo de clasificacion.

Articulo 41. Con la finalidad de transparentar informacion de interés publico por periodos
considerables, en los plazos de conservacion de los archivos se tomara en cuenta la vigencia
documental, asi como en su caso, el periodo de reserva correspondiente.
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En apego a lo establecido en el articulo 37 de la Ley General, el periodo de conservacion no
podra exceder de 25 afios como plazo total en tramite y concentracion.

Capitulo VII
Del archivo de concentracion

Articulo 42. El archivo de concentracién, adscrito a la Direccién de Archivos, es el que
resguarda y conserva expedientes semiactivos propiedad de las areas administrativas del
Instituto, es decir, de asuntos concluidos que han sido transferidos de los archivos de tramite
para su guarda precautoria hasta determinar su destino final.

Articulo 43. La persona responsable del archivo de concentracion tendra las siguientes
funciones:

| Recibir las transferencias primaras realizadas por las areas administrativas del
Instituto, realizar la revisién y procesamiento del soporte documental a través del
inventario documental y la integracion en los espacios de resguardo. No se podré
aprobar ninguna transferencia en tanto no cumpla con los requerimientos
establecidos en este Lineamiento, con la aprobacion de la Direccién y, en su caso,
del Grupo Interdisciplinario;

Il. Promover las transferencias secundarias respetando los plazos establecidos en el
CADIDO vy en el formato establecido para dicho efecto y debera notificar de manera
oficial a la Direcciény al drea generadora de la informacién que corresponda para el
analisis del soporte documental y realizar el procedimiento;

lIl. Promover las bajas documentales de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que no tengan valores
historicos, debiendo notificar de manera oficial al &rea generadora de la informacién
que corresponda para el procedimiento, asi como a la Direccion para su
conocimiento e intervencion y convocar al Grupo Interdisciplinario para la
aprobacion;

IV. Brindar los servicios de consulta y préstamos a las areas generadoras para lo cual
deberd utilizar los formatos establecidos en este Lineamiento;

V. Elaborar los dictdmenes de prevaloracién para las transferencias secundarias y
bajas documentales;

VI. Reorganizar el acervo documental a resguardo en el archivo de concentracién
cuando sea necesario; y

VII. Las demas que expresamente establezcan las disposiciones aplicables.

Seccion primera
De la consulta y préstamo de expedientes
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Articulo 44. El responsable del archivo de concentracion debera ofrecer el servicio de
consultay préstamo del acervo documental a su resguardo Unicamente al area generadora
de los documentos y expedientes solicitados.

Articulo 45. Se debera registrar de manera interna las consultas de expedientes para registro
y control con fines estadisticos.

Articulo 46. Para el servicio de préstamo la persona titular del &rea o el responsable de
archivo de tramite lo solicitara via correo electrénico indicando el expediente por serie
documental y afio, llenado del vale de préstamo de documentacién del archivo de
concentracion (formato 7), asi como el acuse de préstamo, mismo que debera presentar al
devolver el/los expediente(s) para ser sellado de entregado.

Articulo 47. Los expedientes y/o documentos solicitados deberan ser revisados para
confirmar su integridad, tanto al momento del préstamo como durante su devolucion. En
caso de advertirse alguna inconsistencia, se debera analizar y en caso de ser necesario se
daré parte a la Direccidn de Archivos y al Organo Interno de Control.

Articulo 48. En caso de presentarse alguna incidencia o siniestro dentro del archivo de
concentracién que comprometa la seguridad e integridad del acervo documental, la
persona responsable deberd notificar a su superior jerarquico, al Organo Interno de Control
y al Pleno del Instituto para los procedimientos a que haya lugar.

El incumplimiento de lo dispuesto en los anteriores articulos podréd acarrear sanciones
administrativas.

Articulo 49. El periodo méximo de préstamo para un expediente bajo el resguardo del
archivo de concentracion sera de 10 dias habiles, mismo que podréa ser prorrogable por el
mismo periodo. La ampliacién deberé solicitarse por el responsable de archivo de tramite al
archivo de concentracién, con la justificacién correspondiente.

Seccion segunda
De las transferencias secundarias

Articulo 50. La persona responsable del archivo de concentracién serd quien promueva la
transferencia secundaria (formato 5) tomando como primer indicativo lo establecido en el
CADIDO, los criterios o consideraciones establecidos en acuerdos del Grupo
Interdisciplinario, asi como el calendario de caducidades. Se identificaran los criterios que
fundamenten el valor histérico de los expedientes a partir de su valor informativo,
testimonial y evidencial.
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Articulo 51. Los expedientes deberan ir debidamente organizados por serie documental y
afoy con la caratula del expediente (formato 13) con los datos de contenido del expediente
y de la caja que los contiene. El archivo histérico proporcionard, en caso de ser necesario,
las cajas que se requieran para el acomodo de los expedientes a transferir.

Articulo 52. Las transferencias deberan realizarse con la intervencion de la Direccion de
Archivos, asi como de los responsables de archivo de tramite, concentracion e historico.
Ademas, debera participar el Grupo interdisciplinario para la valoracion y aprobacién de
dicho procedimientoy se podra consultar en el Manual de procedimientos de la Direccién.

Articulo 53. Para la formalizacion de la transferencia secundaria se firmara el Acta de
transferencia secundaria por parte de la persona responsable de la Direccion, las personas
responsables de las oficinas de archivo de concentracién y del archivo historico.

Seccion tercera
De las bajas documentales

Articulo 54. Cuando se determine en el CADIDO y se encuentre sefialado el Calendario de
caducidades la baja documental, la persona responsable del archivo de concentracién
realizarad la ficha técnica de pre valoracion, el dictamen de prevaloracién, asi como el
inventario de baja documental (formato 6) de los expedientes que hayan prescrito en sus
valores primarios y que no contengan valores secundarios. La persona responsable del
archivo de concentracion con el apoyo del responsable del archivo de tréamite del area a la
que corresponda la documentacion realizara el cotejo entre inventarios y soporte
documental.

Articulo 55. Cuando el area responsable requiera ampliar el plazo de conservacién de algin
expediente considerado para la baja documental, deberé justificarlo por escrito e informarlo
a la Direccion de archivos y a la Oficina de archivo de concentracién, indicando el periodo
adicional requerido. Dicho requerimiento debera ser analizado y en su caso, aprobado por
el Grupo Interdisciplinario.

Articulo 56. Para las bajas documentales se consideraré lo siguiente:

a) La prescripcion de los plazos de conservacién de los expedientes en concentracién
con base en lo establecido en el CADIDO, que no contengan valores secundarios y no
requieran su transferencia al archivo histérico;

b) Andlisis del area generadora de la informacion, asi como su visto bueno;

) La intervencién del Grupo interdisciplinario por solicitud de la Direccién de Archivos
para la aprobacién mediante acuerdo.

Articulo 57. La eliminacién de la documentacién dada de baja que contenga datos
personales se llevara a cabo mediante el procedimiento de trituracion de los documentos
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para suprimirlos y evitar su vulneracion para su posterior reciclaje. Dicho proceso sera
realizado en el archivo de concentracion. El destino de todos los documentos procesados
sera establecido por Grupo Interdisciplinario del Instituto siendo preferentemente donados
para su reciclaje a la CONALITEG.

Articulo 58. El procedimiento de baja documental aplicaréd de la misma manera tanto para
informacion en soporte fisico como electronico. El drea coordinadora de archivos, con el
apoyo de la Direccién de Tecnologias de la Informacion, llevara a cabo los procedimientos
para la completa eliminacion de los documentos electrénicos que se hayan dado de baja.

En cualquiera de los casos, se atenderan las recomendaciones establecidas en la Guia para
el borrado seguro de datos personales de INAI.

Capitulo VIII
Del archivo histdrico

Articulo 59. El archivo histérico, adscrito a la Direccién de Archivos, es el encargado de la
recepcién de las transferencias secundarias, asegurando en todo momento la custodia y
conservacion de los documentos y/o expedientes que lo conforman.

Elarchivo historico esta conformado por expedientes que registran informacién referente al
origen y evolucion del Instituto que contienen valores evidenciales, testimoniales e
informativos de las acciones de éste.

Articulo 60. El responsable del archivo historico se capacitaré constantemente y tendré las
siguientes funciones:

| Recibir las transferencias secundarias cuyos expedientes deberan ser revisados,
inventariados e integrados en el espacio destinado para el resguardo y en los
formatos establecidos para dicho efecto. No se podré aprobar ninguna transferencia
en tanto no cumpla con los requerimientos establecidos en este Lineamiento, con la
aprobacién de la Direccién de Archivos y del Grupo Interdisciplinario;

Il. Desarrollar un cronograma de actividades de conservacién por medio de la
digitalizacién, para contar con un respaldo digital del acervo documental a
resguardo que sirva como fuente de consulta y difusion;

Ill. Brindar el servicio de consulta, préstamo y reprografia al publico en general
utilizando los formatos correspondientes (10 y 11) establecidos en el presente
Lineamiento;

IV. Implementar medidas de preservacion preventiva para conservar los documentos
historicos a fin de facilitar su consulta a los usuarios, los documentos histéricos se
digitalizaran de acuerdo al Plan de digitalizacion y preservacion;

V. Difundir la documentacién con valor histérico por medios digitales; y



Pagina 26 GACETA OFICIAL Lunes 25 de septiembre de 2023

VI. Las demas que expresamente establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 61. La informacion digitalizada y de interés para la ciudadania deberd ponerse a
disposicion en el micrositio del archivo historico en el Portal Institucional con la finalidad de
dar a conocer hechos o acontecimientos relevantes de las acciones realizadas por el
Instituto a lo largo de su historia.

Articulo 62. El responsable del archivo histérico deberé ofrecer el servicio de consulta y
reprografia del acervo documental a su resguardo al publico en general, en apego a lo
establecido en los Lineamientos para la consulta y uso del contenido del patrimonio
documental que custodia la oficina del archivo histérico del instituto.

Articulo 63. El usuario (a) podra dar uso del contenido del patrimonio documental que se
resguarda en el archivo historico y deberd entregar un ejemplar de la publicacién donde se
haya reproducido el documento, o un ejemplar de cada volumen si se trata de una obra con
mas de uno, para que pase al acervo de la Biblioteca Institucional del IVAI.

Articulo 64. Se requeriréd al interesado/a dar los créditos correspondientes al Instituto
cuando se utilice la informacion consultada del archivo histérico.

Articulo 65. En caso de presentarse alguna incidencia o siniestro dentro del archivo histoérico
que comprometa la seguridad e integridad del acervo documental, la persona responsable
deberd notificar a la Direccidn, al Organo Interno de Control y al Pleno del Instituto para los
procedimientos a que haya lugar.

El incumplimiento de lo dispuesto en los anteriores articulos podra acarrear sanciones
administrativas.

Capitulo IX
Del Grupo Interdisciplinario

Articulo 66. El Grupo Interdisciplinario ejercera las facultades que le confiere la LGA, el
presente Lineamiento, las Reglas de operacién y demas disposiciones aplicables.

Seccion primera
De la interpretacidn y resolucion de casos no previstos

Articulo 67. El Grupo Interdisciplinario sera el érgano responsable de llevar a cabo la
interpretacion y resolucion de los casos no previstos, siempre que el supuesto verse sobre
aspectos técnicos u operativos de alguno de los procedimientos regulados en el presente
Lineamiento.
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A falta de disposicidn expresa en el presente Lineamiento, se aplicara en lo conducente lo
previsto en la Ley General.

Capitulo X
De los documentos de archivo electrénicos

Articulo 68. Las caracteristicas de los documentos de archivo electronicos son aquellas cuyo
contenido se crea o registra en un sistema informatico o bien, son digitalizados en algin
punto de su tratamiento y necesitan de la tecnologia de un equipo de cobmputo para su uso,
almacenamiento, preservacion y transmision.

Articulo 69. De forma enunciativa pero no limitativa, se consideraran documentos de
archivo electronicos los siguientes: documentos de texto, presentaciones, hojas de célculo,
graficos (con contexto), paginas web y la informacién que la integra, documentos en PDF,
documentos de editores profesionales de textos, imagenes en formatos estédndares,
grabaciones de sonido, videos, bases de datos, correos electronicos o sistemas informaticos,
y los documentos que éstos generan; siempre y cuando documenten el ejercicio de
atribuciones o funciones del area responsable correspondiente.

Articulo 70. La Direccion de Archivos establecera en su Programa Anual, los procedimientos
para la generacion, administracion, uso, control y migracién de formatos electrénicos, asi
como los planes de preservacién y conservacién de largo plazo de los documentos de
archivo electrénicos.

Articulo 71. El Instituto a través de la Direccion de Archivos y con el apoyo técnico de la
Direccion de Tecnologias de la Informacién adoptard las medidas técnicas de
administraciény conservacion de los documentos electrénicos, asi mismo implementara las
medidas necesarias para preservar los documentos electrénicos, generados y/o recibidos;
cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo, de
conformidad con las normas en materia archivistica.

Articulo 72. Los documentos de archivo electrénicos que pertenezcan a series
documentales con valor histérico se deberan conservar en sus formatos originales, asi como
una copia de su representacion grafica o visual, ademas de todos los metadatos.

Se conservaran los documentos de archivo aun cuando hayan sido digitalizados, en los

casos previstos en las disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo XI
De las visitas de inspeccion
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Articulo 73. Las visitas de inspeccion no seran vinculantes y tendran la finalidad de apoyar a
las dareas administrativas en la correcta aplicacion de las normasy disposiciones archivisticas
establecidas en el marco normativo vigente, asi como homologar las actividades
documentales dentro del Instituto.

Articulo 74. La Direccion efectuara, con el apoyo de la persona titular de la oficina de archivo
de concentracion las visitas de inspeccion y se levantard una Cédula de inspeccion
archivistica (formato12) donde se anotaran las particularidades de la revision emitiendo las
observaciones y/o recomendaciones.

Articulo 75. Para las visitas es necesario la participacion de la persona responsable de
archivo de tramite del area involucrada durante todo el proceso de inspeccién. La falta del
mismo causaria la suspension de la visita.

Articulo 76. Se revisara la integracion, medidas de seguridad y control aplicadas a los
documentos y expedientes de archivo y los documentos de comprobacion administrativa
inmediata. En caso de detectarse alguna irregularidad que comprometa la integridad del
acervo documental se daré parte al Organo Interno de Control para los efectos a que haya
lugar.

Capitulo XII
De la participacién del Organo Interno de Control

Articulo 77. El Organo Interno de Control vigilard en todo momento que las acciones de las
personas responsables de archivo del Instituto se apeguen a lo establecido en la Ley General
de Archivos, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz, este Lineamiento y toda disposicién que sea
aplicable al manejo de archivos para el funcionariado del Instituto.

Articulo 78. En los casos de las desincorporaciones documentales establecidas en el
capitulo VI seccién tercera de este Lineamiento, el Organo Interno deberd ser notificado por
el area generadora mediante el formato 4.

Articulo 79. En los procesos de entrega recepcion de las areas administrativas que
componen el Instituto se deberd incluir los inventarios documentales actualizados, los
formatos de transferencias primarias y las bajas documentales, registro general del soporte
que se resguarda en el archivo de concentracion, asi como de cualquier documento o acta
que dé cuenta algin incidente relacionado con la gestion o resguardo del soporte
documental del &rea generadora.
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Capitulo XIlII
De las infracciones administrativas en materia de archivos

Articulo 80. Las personas servidoras publicas integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del IVAI, asi como todas las personas responsables de archivo seran sancionadas
en términos de la Ley General en su apartado de las infracciones administrativas y delitos en
materia de archivos derivado del incumplimiento de las obligaciones contenidas en el
presente Lineamiento y demas normativa aplicable.

TRANSITORIO
Primero. El presente Lineamiento entrara en vigor al dia habil siguiente a su publicacion en
la Gaceta Oficial del Estado.

Segundo. Publiquese el presente en el portal de internet del Instituto.
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Ficha técnica de valoracion documental

L. IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Unidad administrativa

2. Nombre del &rea generadora

3. Nombre de |la serie

| Clave de la serie |

Breve descripcion del contenido de la serie:

|4. Nombre de la subserie |

| Clave de la subserie |

Breve descripcién del contenido de la subserie: (si aplica)

Afios en tramite Afios en concentracion

Destino final

| Clave de la subserie |

Breve descripcion del contenido de la subserie: (si aplica)

Afios en tramite Afios en concentracion

Destino final

5. Marco juridico que fundamenta la realizacion de la serie

6. Términos o palabras clave relacionados con la serie
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7. Tipologiay/o soporte documental de la serie

8. Areasinternasde launidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tramite
y conclusién de los asuntos o temas de la serie:

9. Otras unidades administrativas del sujeto obligado relacionadas con la gestion y tramites de
los asuntos o temas de la serie

10. Fechas extremas de la serie
De a

| 11. Afo de conclusion de la serie (si aplica)

12. Condiciones de acceso a la informacién
Informacion reservada | Informacién confidencial

I. VALORACION DOCUMENTAL DE LA SERIE
13. Valores documentales de la serie
Administrativo
Juridico/legal
Fiscal/contable

14. Plazos de conservacion Archivo de tramite
Archivo de concentracion
Total

15. Plazos de conservacion Eliminacion
Conservacion
Muestreo

Observaciones
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[l CONTEXTO INSTITUCIONAL DE LA SERIE
16. Nombre y puesto del responsable de la unidad administrativa o area generadora de la
informacion

17. Nombre y puesto del responsable del archivo de tréamite de la unidad administrativa o
generadora de la informacion

18. Domicilio de la unidad administrativa o area generadora de la informacién

19. Teléfonoy correo electronico institucional del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o area generadora de la informacién

20. Total de expedientes de la serie

21. Ubicacion topogréfica de la serie




Lunes 25 de septiembre de 2023

GACETA OFICIAL

Pagina 74

(0T) :se1adied ap [e10} OJBWNN

(6) 0anvA (8) oyoav13
T
eyodied
(1) ®}wet 9p OAlYdJe UD OpJengdsal ap ozeld (9) oyuswnoop jop odil () e1odied e]ap aiqWON Aiwo“.oz

(€)  °Mwetyap OAlYdJe Bp d)qesuodsay

(2) eaJe 19p Jejmi|

(1) BAlJRIISIUILIPE BAIY

S9]eUOSISd SO1B( 9P UOIDID101d A UQIDRWIOU| B] B 0S82JY 9P OUBZNIDEIS/ OINIISU| :0puo4
SIqWON JAIN

ejeipawul eAnjejsiuiwpe :@_UNG_OLA_EOU 9P sojUaWINI0oP ap |043U0)




Pagina 75

GACETA OFICIAL

Lunes 25 de septiembre de 2023

©

o

o

SY13ddvD
0lew.o} |9 ud sepeusidal seyadied ap |e103 oJaWNU |3 30 V101 O43IWNN 0T
BAIRJISIUILIPE Bl |9p Jejnii) euosiad e) ap ewlly A a1qwoN 0dalTvA 6
BAIIRJISIUILIPE B3R |9P 2} IWeJ) 3P OAIYDJe |ap sa]qesuodsal seuostad o euosiad e ap ewliy A aiquioN 0¥04dv13 ‘8
sajeuosiad sojep Jaua3uod J1INYYL 30 OAIHOHY N3
Jod jeuslew |ap uoide.aniy e] opuelidios ‘ojdwsals sod ‘Jezijeas esainbai anb ugideselde sainbjen) 0QyvyNosS3Iy 30 0Zv1d Yl
Salope.loq ‘sepedlyiuad seidod ‘sajdwis seidod ‘jeuiduo uoewsojuI s IS | OLNIWND0A 3d OdIL 9
ejad.ied e] ap UoIdEDIIUSPI AP BIGUIOU 13 | V1IdHVYD V13d IHGNON | 'S
opJengsal e 9140dos |9 auauod anb ejad.ied eped ap osswnu |3 V13d4VYD 3a O¥3IWNN 7
J1INYY1 30 OAIHOHY
eAlJRJISIUIWIPE B3JR |9P 31IWeJ) 3P OAlYDJe |3p sa)gesuodsal seuosiad o euosiad e) ap aiquioN 3Q 319YSNOJS3Y ‘€
BAIIRJISIUILIPE B |9p Jejnii) euosiad e] ap auquioN Vv3IdY 13a dvINLiL T
03U3jwWIpad04d |9 BZI]E3J SNb BAIJRJISIUIWPY PEPIUN B] 9P SJqUIOU |3 VAILVYLSININGY VIYY T
asJejoue agaqg EYCTITY ‘ON

opeus)) ap oAIdNIISU|




Pagina 76

GACETA OFICIAL

Lunes 25 de septiembre de 2023

Tarifa autorizada de acuerdo al Decreto numero 599 que reforma el
Cddigo de Derechos para el Estado, publicado en la Gaceta
Oficial de fecha 26 de diciembre de 2017

COSTO EN PESOS
INCLUIDO EL 15% PARA

PUBLICACIONES UMA. | N oA

EDUCACION

a) Edictos de interés pecuniario, como: Prescripciones

positivas, denuncias de juicio sucesorio, aceptacion de 0.0360 $4.29

herencia, remates, convocatorias para '

fraccionamientos, palabra por insercion;

b) Edictos de interés social como: Cambio de nombre,

poliza de defuncion, palabra por insercion; 0.0244 $291

c) Cortes de caja, balances o cualquier documento de

formacién especial por plana tamafio Gaceta Oficial; 72417 $863.94

d) Sentencias, resoluciones, deslinde de caracter

agrario y convocatorias de licitacion publica, una plana 2.2266 $ 265.64

tamafio Gaceta Oficial.

COSTO EN PESOS
INCLUIDO EL 15% PARA
VENTAS U.M.A. EL FOMENTO A LA

EDUCACION

a) Gaceta Oficial de una a veinticuatro planas; 2.1205 $ 252.98

b) Gaceta Oficial de veinticinco a setenta y dos planas; 5.3014 $ 632.46

g) (_queta Oflqal de setenta y tres a doscientas 6.3616 $ 758.95

ieciséis planas;

d) Numero Extraordinario; 4.2411 $ 505.97

e) Por hoja certificada de Gaceta Oficial; 0.6044 $72.11

f) Por un afio de suscripcion local pasando a recogerla; 15.9041 $1,897.38

g) Por un afio de suscripcion foranea; 21.2055 $2,529.84

h) Por u.n semestre de suscripcién local pasando a 8.4822 $1,011.93

recogerla;

i) Por un semestre de suscripcion foranea; 11.6630 $1,391.41

j) Por un ejemplar normal atrasado. 1.5904 $189.74

UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION VIGENTE $ 103.74

EDITORA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ

DIRECTORA DE LA GACETA OFICIAL: JOYCE DiAz ORDAZ CASTRO

Modulo de atencion: Calle Gutiérrez Zamora s/n, Esg. Diego Lefio, Col. Centro Xalapa, Ver. C.P. 91000
Oficinas centrales: Km. 16.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz Emiliano Zapata, Ver. C.P. 91639
Suscripciones, sugerencias y quejas a los teléfonos: 279 834 2020 al 23

www.editoraveracruz.gob.mx

gacetaoveracruz@gmail.com




