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1.- PRESENTACION

La promocion de politicas publicas para que a la sociedad se le permita el acceso a
la informacién y de forma paralela impulsen la transparencia de las actividades
gubernamentales, conlleva a desarrollar los mecanismos que favorezcan una clara,
veraz y oportuna rendicion de cuentas por parde de los sujetos obligados, priorizando
en un primer aspecto la generacion de mejores practicas archivisticas, asi como la
implementacion de un sistema que las posibilite. En este sentido, los sujetos
obligados necesitan llevar a cabo un tratamiento integral de los documentos que son
creados o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones, proceso conocido como
“gestion documental”, en todo momento bajo un enfoque en los principios y practicas
de la administracion de documentos y archivistica.

Uno de los mayores problemas que se presentan en el manejo de archivos es el
desconocimiento de principios y técnicas para su organizaciéon y control; es decir, no
existe claridad sobre el ser y quehacer del archivo, asi como de la importancia de
preservar, difundir e incrementar el patrimonio documental de nuestro Estado. Por
otra parte, en la generalidad de los documentos que se integran a un expediente,
durante su existencia documental, suelen omitirse alguno de los procesos para
planear, dirigir, controlar su circulacion, identificacién, organizacion, descripcion,
conservacion, valoracion, seleccién, uso y destino final de los mismos.

En el caso de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche,
en lo correspondiente a la organizacion de los archivos y atendiendo a su naturaleza
juridica, objeto y a las atribuciones que le corresponden, resulta indispensable que
contar con instrumentos de control y consulta que faciliten la integracion de los
archivos, como es el caso del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, de cuyo
contenido se desprenden las series documentales de las unidades administrativas
que forman parte de la Consejeria Juridica; de igual manera, el Catalogo de
Disposicion Documental cuyo propdésito principal es definir plazos de conservacion,
valor documental, clasificacion de la informacion (reservada y/o confidencial) y
destino final de los archivos que obran en los archivos de trdmite y concentracion; asi
también los inventarios que describen las series de los expedientes de archivo y que,
ademas, permiten su répida localizacion; aunado a los anteriores también es
importante mencionar la Guia de Archivo Documental, instrumento esencial para
facilitar el acceso y consulta de la informacion que se encuentra resguardada en los
archivos de esta dependencia.

Por tal motivo, los presentes criterios pretenden difundir las técnicas y practicas utiles
para el manejo de los archivos, con la finalidad de garantizar la disponibilidad y la
localizacion eficiente de la informacion generada, obtenida, adquirida y transformada
por este sujeto obligado, asi como contar con sistemas de informacion, agiles y
eficientes.
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2. FUNDAMENTACION

La reforma constitucional en materia de transparencia publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 7 de febrero de 2014 establece en el articulo 6° apartado a) que,
para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion, los Estados y
el Distrito Federal, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por
ciertos principios y bases, entre ellas la fraccion V, sefala lo siguiente: “Los sujetos
obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicardn, a través de los medios electronicos disponibles, la
informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los
indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los
resultados obtenidos”.

Asimismo, el articulo 31 fraccion V de Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de
2015, establece como una de las funciones del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales coadyuvar en la
elaboracion, fomento y difusion entre los sujetos obligados de los criterios para la
sistematizacion y conservacion de archivos que permitan localizar eficientemente la
informacion publica de acuerdo a la normatividad en la materia.

Derivado de lo anterior, el 4 de mayo de 2016 se publicaron en el Diario Oficial de la
Federacion los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos que tienen por objeto establecer las politicas y criterios para la
sistematizacion y digitalizacién, asi como para la custodia y conservacion de los
archivos en posesion de los sujetos obligados que deberan ser tratados conforme a
los procesos de gestion documental establecidos en los mismos, esto con la finalidad
de garantizar la disponibilidad, la localizacion eficiente de la informacion generada,
obtenida, adquirida, transformada y contar con sistemas de informacion agiles y
eficientes. Cabe mencionar que estos lineamientos son de observancia obligatoria
para todos los sujetos obligados.

Ademas, el 4 de mayo de 2016 se public6 en el Periodico Oficial del Estado la Nueva
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche, la
cual sefala en su articulo 49 fraccién IV que el Comité de Transparencia debera
establecer politicas para facilitar la obtencion de informacién y el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion. Aunado a esto, el articulo 133 establece que los
sujetos obligados deberan otorgar acceso a los documentos que se encuentren en
sus archivos o que estén obligados a documentar de acuerdo con sus facultades,
competencias o funciones en el formato en el que el solicitante manifieste, de entre
aguellos formatos existentes, conforme a las caracteristicas fisicas de la informacion
o del lugar donde se encuentre.
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Por tal motivo, para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, es
indispensable que los archivos de esta dependencia se encuentren organizados y
conservados bajo criterios uniformes, de tal manera que permitan su localizacion
eficaz y expedita.

Igualmente, el articulo 5 de la Ley de Archivos del Estado de Campeche establece
gue los entes publicos estableceran sus correspondientes archivos en los términos
que fija dicha ley y desarrollaran politicas, mecanismos de coordinacion y regulacion
especificos internos que garanticen el correcto manejo de los mismos.

El 12 de septiembre de 2016 se publicé en el Periddico Oficial del Estado, el
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica de la Administracion Publica del Estado
de Campeche, el cual establece en su articulo 18 fraccion | que la Direccion de
Coordinacion de Archivos e Igualdad de Género, debera elaborar e implementar
criterios internos, procedimientos técnicos y practicas destinadas para administrar el
flujo de documentos de archivo de la Consejeria, que permitan la organizacion,
registro, clasificacion, uso, seguimiento y conservacion, de conformidad con lo
establecido en las disposiciones normativas aplicables.

Por lo tanto, en cumplimiento a lo dispuesto por los ordenamientos legales y
administrativos antes indicados y con el propésito de establecer los principios
especificos para la organizacion de archivos y conservacion de los archivos que se
generen, obtengan, adquieran o transformen en la Consejeria Juridica se emiten los
presentes criterios.

3. MARCO JURIDICO

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Se reforman y
adicionan diversas disposiciones de la CPEUM, en materia de transparencia
(articulos 6°, 73, 76, 89, 105, 108, 110, 111, 116 y 122), publicado en el
D.O.F. el 7 de febrero de 2014.

Il. Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos,
aprobados mediante Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales, publicada en el D.O.F. el 4 de mayo de 2016 (Tercera seccion).

lll. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
publicada en el D.O.F. el 4 de mayo de 2015.

IV. Ley Federal de Archivos, publicada en el D.O.F. el 23 de enero de 2012.

V. Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares, publicada en el D.O.F. el 5 de julio de 2010.

VI. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
Campeche (LTAIPEC), publicada en el P.O.E. el 4 de mayo de 2016.
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VIl. Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Campeche,
publicada en el P.O.E. el 14 de septiembre de 2009. Ultima reforma publicada
en el P.O.E. el 11 de septiembre de 2015.

VIIl. Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del
Estado de Campeche, publicada en P.O.E. el 3 de julio de 2002. Ultima
reforma publicada en el P.O.E. el 15 de noviembre de 2012.

IX. Ley de Archivos del Estado de Campeche, publicada en el P.O.E. el dia 6
de mayo de 2010.

X. Politicas Internas (Con fundamento en el articulo 5 de la Ley de Archivos del
Estado de Campeche)

XI.  PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Consejeria Juridica

Xll.  Reglamento Interior de la Consejeria Juridica de la Administracién
Pablica del Estado de Campeche, publicado en el P.O.E. el 12 de
septiembre de 2016.

4. AMBITO DE APLICACION

Los criterios previstos en el presente documento son de observancia obligatoria para
todas las unidades administrativas de la Consejeria Juridica contempladas en su
Reglamento Interior, que en el ejercicio de sus labores reciban, produzcan, expidan,
suscriban, clasifiquen, circulen o archiven documentos y expedientes, en lo relativo a
la administracion, organizacion y conservacion de los archivos, asi como para el
destino final de la documentacién con base en la normatividad aplicable vigente.

5. OBJETIVOS
5.1 GENERAL.

Establecer las bases para la recepcion, registro, seguimiento, clasificacion,
administracion, organizacion, conservacion, localizacion, uso, seleccion y destino
final de los expedientes que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven
en los archivos de la Consejeria Juridica, teniendo como base las disposiciones
aplicables en la materia.

5.2ESPECIFICOS.

a) Establecer el procedimiento y reglas especificas que deberan observar las
distintas unidades administrativas de la Consejeria Juridica destinados a
planear, dirigir y controlar la produccion, circulacién, organizacion,
conservacion, localizacién, uso, seleccion y destino final de los documentos de
archivo, teniendo como base las disposiciones aplicables en la materia, con el
fin de garantizar la integridad y conservacion de los expedientes;
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b) Determinar las politicas de actuacion y las actividades esenciales del Area

Coordinadora de Archivos, los responsables del control de gestion
documental, asi como de los archivos de tramite, concentracion e historico en
Su caso, en lo relativo a la administracion y conservacion de sus expedientes y
archivos, para evitar que se usen, oculten, destruyan, divulguen o alteren
indebidamente; y

c) Apoyar el desarrollo de un Sistema Institucional de Archivos, promoviendo su

permanente modernizacion.

6. GLOSARIO

Resultan aplicables respecto del presente documento los términos establecidos en la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, asi como
los conceptos previstos en los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos aprobados por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, entre otros. De las definiciones utilizadas en el presente instrumento
caben destacar las siguientes:

1.

2.

Accesibilidad: El atributo de un documento cuando puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado.

Archivo: Conjunto organico 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.

Archivo de Concentracion: La unidad responsable de la administracién de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica y que permanecen en él hasta su
transferencia secundaria o baja documental

Archivo Historico: La unidad responsable de la administracion de los
documentos de conservacién permanente y que son fuente de acceso publico.
Archivo de Tramite: La unidad responsable de la administracién 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.

Area Coordinadora de Archivos: La instancia responsable de administrar la
gestion documental y los archivos.

Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo
gue afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma
que lo ha creado o enviado y que ha sido creado o enviado en el momento
gue se declara;
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8. Baja documental: La eliminacibn de aquella documentacion que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no
contenga valores historicos.

9. Catédlogo de Disposicion Documental: Registro general y sistemético que
establece los valores documentales, vigencia documental, los plazos de
conservacion y disposicién documental.

10.Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su
produccion o recepcién hasta su baja o transferencia a un archivo historico.

11.Clasificacién archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos, en términos de lo que establece el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, con base en la estructura funcional de la
Consejeria Juridica.

12.Clasificacién de la informacion: El proceso mediante el cual la Consejeria
Juridica determina que la informacion en su poder estd en alguno de los
supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

13.Comision: Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche.

14.Comité: Comité de Transparencia de la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche.

15.Consejeria Juridica: Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche.

16.Conservacion: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido.

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

18.Cuadro General de Clasificacién Archivistica: El instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
la Consejeria Juridica.

19.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.

20.Destino final: Seleccion en los archivos de tramite o concentracion de
aguellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin
de darlos de baja o transferirlos a un Archivo Historico.

21.Digitalizacion: La técnica que permite convertir la informaciébn que se
encuentra guardada de manera analogica, en soportes como papel, video,
casetes, cinta,
pelicula, microfilm, etc., en una forma que solo puede leerse o interpretarse
por medio de una infraestructura tecnolégica.
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22.Direccion de Coordinacion de Archivos: La Direccion de coordinacion de
archivos e igualdad de género, establecida en la

23.Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar la baja documental o transferirlos.

24.Distribucion: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos
lleguen a su destinatario, sea éste interno o externo;

25.Documentacion activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades administrativas y de uso frecuente, que se
conserva en el archivo de tramite.

26.Documentacion histérica: Aquella que contiene evidencia y testimonios de
las acciones de la dependencia o entidad, por lo que debe conservarse
permanentemente.

27.Documentacion semiactiva: Aquélla de uso esporadico que debe
conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el
Archivo de Concentracion.

28.Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien,
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la
actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier
medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u
holografico.

29.Documento de archivo: El registro material que da testimonio de la actividad
de la Consejeria Juridica en el ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, con independencia de su soporte.

30.Documento electrénico: Informacién que puede constituir un documento de
archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta
especifica para leerse o recuperarse.

31.Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo (conjunto de documentos), ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite.

32.Expurgo: Retiro de los documentos repetidos o indtiles dentro de un
expediente determinado, durante su formacion, previo a su transferencia al
archivo de concentracion.

33.Folio: Unidad documental numerada que forma parte de un documento de
archivo o expediente.

34.Fondo: EI conjunto de documentos producidos organicamente por la
Consejeria Juridica, que se identifica con el nombre de este ultimo.

35.Grupo Interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por:
a) El titular del Area Coordinadora de Archivos:
b) La Unidad de Transparencia;
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c) Los titulares de las areas de: planeacion estratégica, juridica, mejora
continua, érganos internos de control, o sus equivalentes;
d) Las areas responsables de la informacion; y
e) El responsable del Archivo Historico, con la finalidad de participar en la
valoracion documental.

36.Guia de Archivo Documental (Guia simple de archivo): El esquema que
contiene la descripcidn general de la documentacion contenida en las series
documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

37.Informacién: La contenida en los documentos que la Consejeria Juridica
obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier titulo.

38.Informacién reservada: Aquella informacibn que se encuentra
temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en el articulo 113
de la Ley.

39.Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental).

40.Ley: Ley de Archivos del Estado de Campeche.

41.Lineamientos: Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos, aprobados por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia.

42.Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de trdmite, de concentracion e histérico. Consiste en la combinacion
de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezca de conformidad con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

43.Programa Anual de Desarrollo Archivistico: El instrumento de planeacion
orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos
obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de
archivos.

44 Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Consejeria Juridica de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

45.Seccion: Las divisiones del Fondo, basadas en las atribuciones de la
Consejeria Juridica, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

46.Serie: La division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una atribucion general y que versan sobre una
materia 0 asunto especifico.

47.Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce
informacion, ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales,
fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros.

48.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

8 de 25



Aody GOBIERNO DEL ESTADO

CAMPECHE 2015-2021 ﬁ

permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico (transferencia
secundaria).

49.Ubicacion Topografica: Conjunto de datos relacionados con la ubicacion
fisica de los expedientes.

50.Unidades Administrativas: Las que de acuerdo al articulo 4 del Reglamento
Interior de la Consejeria Juridica tienen la informacion, de conformidad con las
facultades que les corresponden.

51.Valor Administrativo: Es la condicion de aquellos documentos que se
encuentran relacionados directamente con el funcionamiento de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica (documentos producidos o recibidos
para realizar sus funciones o actividades comunes).

52.Valor Contable: Es la condiciéon de aquellos documentos elaborados por cada
una de las unidades administrativas de la Consejeria Juridica, relacionados
con la informacién generada por los sistemas de contabilidad, los libros de
contabilidad y registros contables, los documentos contables y de afectacion
contable comprobatorios y justificatorios del ingreso y gasto publicos, los
catdlogos de cuentas, instructivos de manejo de cuentas, guias de
contabilidad y cualquier otro instructivo de caracter contable, los libros y
registros sociales, los disefios, diagramas, manuales y cualquier otra
informacion para operar el sistema electrénico de contabilidad, los
expedientes de cierre, la informacion grabada en disco O6ptico y la
microfilmada en la materia, asi como los depdsitos bancarios, facturas y
avisos de cargo o débito, para comprobar el origen, distribuciéon y uso de los
recursos financieros de la Consejeria Juridica.

53.Valor Fiscal: Es la condicion de aquellos documentos elaborados por cada
una de las unidades administrativas de la Consejeria Juridica, relacionadas
con el cumplimiento de las disposiciones que contemplan impuestos,
aportaciones de seguridad social, contribuciones de mejoras, derechos,
accesorios de las contribuciones, aprovechamientos, accesorios de los
aprovechamientos, productos y créditos fiscales de conformidad con la
legislacion fiscal vigente.

54.Valor Juridico o Legal: Es la condicion de aquellos documentos que se
encuentran relacionados directamente con el ejercicio de las atribuciones y
facultades de cada una de las unidades administrativas de la Consejeria
Juridica y que permiten certificar derechos u obligaciones.

55.Valoracion Documental: La actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales, es decir, el andlisis de la condicion
de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales y
fiscales en los archivos de trdmite o concentracion, o evidénciales,
testimoniales e informativos en los archivos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion documental.

56.Vigencia documental: El 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.
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7. DE LAS OBLIGACIONES DE LA CONSEJERIA JURIDICA PARA LA
SISTEMATIZACION DE LOS ARCHIVOS.

Todos los documentos de archivo en posesion de la Consejeria Juridica, con
independencia del soporte en el que se encuentren, deberan ser tratados conforme a
los procesos de gestidon documental establecidos en la normatividad aplicable en la
materia.

Para la sistematizacion de los archivos la Consejeria Juridica debera:

I. Implementar métodos y medidas para administrar, organizar, y conservar de
manera homogénea los documentos de archivo que reciban, produzcan,
obtengan, adquieran, transformen o posean, derivado de sus facultades,
competencias o funciones, a través de los responsables de los Archivos de
Tramite, de Concentracién y, en su caso, Historico;

Il. Establecer en una politica interna el Sistema Institucional de Archivos con sus
componentes normativos y operativos, para la debida administracion de sus
archivos y gestiéon documental;

lll. Establecer un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

IV. Establecer un Grupo Interdisciplinario para que, mediante el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
gue integra los expedientes de cada serie, permita establecer los valores
documentales, plazos de conservacion y politicas que garanticen el acceso a la
informacion, asi como la disposicion documental;

V. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos, a través del
analisis de los procesos con los que cuente la Consejeria Juridica conforme a
sus atribuciones y funciones;

VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion
necesarios para conocer su origen.

VII. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
archivos.

VIII. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la administracion
de archivos y la gestion documental.

IX. Contar con personal que posea conocimientos, habilidades, destrezas y
aptitudes en materia de procesos archivisticos.

X. Capacitar en materia de administracion de archivos y gestion documental,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales a los responsables
del Area Coordinadora de Archivos, Archivos de Tramite, Concentracion y, en
su caso, historico, asi como al personal que integre las unidades de
correspondencia;

XI. Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de
archivo; y

XlIl. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos.
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8. DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de estructuras, funciones,
registros, procesos, procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a
través de la ejecucion de la gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de la Consejeria Juridica formaran
parte del Sistema Institucional de Archivos, los cuales deberdn agruparse en un
expediente por cada asunto, con un orden logico y cronologico.

El Sistema Institucional de Archivos operara a través de las unidades e instancias
siguientes:

I.  Normativa:
a) Direccidon de Coordinacion de Archivos; y
b) Comité de Transparencia.

[I.  Operativas:
a) Correspondencia u oficialia de partes.
b) Responsable del Archivo de Tramite.
c) Responsable del Archivo de Concentracion; y
d) Responsable del Archivo Historico, en su caso.

Los responsables del Archivo de Tramite serdn nombrados por el titular de cada
unidad administrativa, los demas responsables seran nombrados por el titular del
sujeto obligado.

8.1 AREAS NORMATIVAS:
Las funciones de las areas normativas son las siguientes:

I. Direccion de Coordinacion de Archivos:

a) Disefar, proponer, desarrollar, instrumentar los planes, programas y
proyectos de desarrollo archivistico;

b) Elaborar las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los
procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de archivo;

c) Formular los instrumentos de control archivistico;

d) Fungir como Secretario en el Grupo Interdisciplinario;

e) Participar como invitado permanente en las sesiones del Comité de
Transparencia; y

f) Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.
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[I. Comité de Transparencia:

a) Aprobar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por
la Direccion de Coordinacion de Archivos.

b) Apoyar en los programas de valoracion documental.

c) Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el
resguardo y conservacion de documentos y expedientes clasificados, y de
aquellos que sean parte de los sistemas de datos personales en
coordinacion y concertacién con los responsables de las unidades de
archivo.

d) Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccion de la informacién confidencial.

e) Aprobar los instrumentos de control archivistico; y

f) Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

8.2 AREAS OPERATIVAS:
Las funciones de las areas operativas son las siguientes:
I.  Unidad o responsable de correspondencia u oficialia de partes:

a) Llevar a cabo los servicios centralizados de recepcion, distribucion y
despacho de la correspondencia;

b) Elaborar reportes diarios de correspondencia.

c) Colaborar con el responsable del Area Coordinadora de Archivos; y

d) Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

II. Responsable del Archivo de Tramite:

a) Llevar a cabo la integracion, organizacion, préstamo y consulta interna, asi
como la disposicion documental de los expedientes en su area o instancia
de adscripcion, aplicando los instrumentos archivisticos respectivos;

b) Resguardar los expedientes y la informacién que haya sido clasificada; y

c) Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

lll. Responsable del Archivo de Concentracion:

a) Llevar a cabo la recepcion, custodia y disposicibn documental de los
expedientes semiactivos, aplicando los instrumentos de control y consulta
archivisticos;

b) Brindar el servicio de préstamo y consulta para las unidades
administrativas productoras de la documentacion;

c) Colaborar con el responsable de la Direccion de Coordinacion de Archivos;

y
d) Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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IV. Responsable del Archivo Histdrico:

a) Recibir, organizar y describir los expedientes con valor histérico.

b) Colaborar con el responsable de la Direccién de Coordinacion de Archivos;
c) Participar en el Grupo interdisciplinario;

d) Propiciar la difusién de los documentos que tiene bajo su resguardo;

e) Coordinar los servicios de consulta, referencia, préstamo o reprografia, y
f) Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

9. DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
9.1. DEL CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL.

La Consejeria Juridica debera constituir una estructura organizacional operativa que
permita desarrollar los siguientes procesos de gestion documental de acuerdo con el
ciclo vital del documento:

I.  Produccion:
a) Creacion y/o recepcion;
b) Distribucion;y
c) Tramite.

Il.  Organizacion:
e) ldentificacion de documentos de archivo.
f) Clasificacion archivistica por funciones.
g) Ordenacion;y
h) Descripcion.

[ll.  Acceso y consulta:
a) Criterios de clasificacion de la informacion.
b) Valoracion documental.
c) Disposicién documental; y

IV. Conservacion.

Le corresponde a la Coordinacion de Planeacion y Apoyo Técnico, realizar la gestion
documental, de conformidad con el articulo 20 fraccion 1ll del Reglamento Interior
que establece lo siguiente: Administrar y operar el sistema de tramite de los
instrumentos juridicos que permita el control de su entrada, procedimiento y salida,
asi como supervisar los sistemas de seguimiento de asuntos turnados a las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica.
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Los servidores publicos encargados de la gestion documental deberan emitir el
formato de recepcion de documentos, adjuntando los documentos recibidos, el cual
debera contener como elementos minimos de descripcion, los siguientes:
I.  El ndmero identificador (folio consecutivo de ingreso renovable anualmente, N°
de oficio asignado por el remitente y organismo generador);
Il.  Elasunto (breve descripcion del contenido del documento);
lll.  Fechay hora de recepcion;y
IV. Generador y receptor del documento (nombre y cargo), entre otros.

El responsable del archivo de tramite o su suplente sera el que reciba la
documentacion de la unidad administrativa y abrirAd su expediente correspondiente,
por lo tanto, la Coordinacién de Planeacién y Apoyo Técnico recabard nombre, firma
y/o sello de acuse en el formato de recepciéon. En caso de no encontrarse el
responsable o su suplente, el titular de la unidad administrativa designara al
encargado de recibir dicha documentacion.

9.2. DE LOS ARCHIVOS.

La organizacién de los archivos debera asegurar la disponibilidad, localizacion
expedita, integridad y conservacion de los documentos de archivo que posea la
Consejeria Juridica, por lo que se deberan establecer:

I. Un Archivo de Tramite en cada unidad administrativa. Su responsable y
suplente serdn nombrados por el titular de la unidad administrativa;
[I.  Un Archivo de Concentracion. El responsable sera designado por el Titular de la
Consejeria Juridica; y
lll.  Un Archivo Historico, de asi considerarse necesario.

Los responsables de los archivos deberan contar con conocimientos, habilidades,
destrezas y aptitudes en materia archivistica.

Cada unidad administrativa debera garantizar que las areas para el control y
organizaciéon documental, asi como los espacios destinados a la organizaciéon y
resguardo temporal o definitivo de los expedientes que obren en su archivo de
tramite, cuenten con las condiciones adecuadas para su conservacion y custodia.

Los encargados de los archivos seran responsables de impedir que, sin mediar la
previa autorizacion del Titular de la Consejeria Juridica, se sustraigan documentos
del area en que se encuentren o se proporcione cualquier tipo de documentacion
para fines no oficiales o de consulta, y de denunciar ante la instancia correspondiente
cualquier contravencion a lo dispuesto por la normatividad aplicable.

La consulta de los archivos de tramite y de concentracion correspondera
exclusivamente a los responsables de éstos y a los servidores publicos de la unidad
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administrativa debidamente autorizados, con las salvedades que al respecto
establecen las leyes y reglamentos aplicables en la materia.

10. DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

La Direccion de Coordinacion de Archivos elaborara los instrumentos de consulta y
control archivistico, derivados de las atribuciones y funciones de la Consejeria
Juridica, que propicien la organizacién, conservacion y localizacion expedita de sus
archivos, debiendo contar con los siguientes:

I.  Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
II. Catalogo de Disposicion Documental; e
lll. Los Inventarios Documentales:
a) General;
b) De transferencia (primaria y secundaria); y
c) De baja.

Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos antes citados, la
Consejeria Juridica deberé contar con la Guia de Archivo Documental y el indice de
expedientes clasificados como reservados:

1. La Guia de Archivo Documental debera contener, como minimo:
a) La descripcion general contenida en las series documentales que
conforman los archivos de tramite, de concentracion e historico; y
b) Nombre, cargo, direccion y correo electronico del titular de cada una de
las areas responsables de la informacion.

2. El indice de expedientes clasificados debera tener correlacién con las series
documentales registradas en el Catalogo de Disposicion Documental y debera
contener los elementos sefialados en los Lineamientos Generales en Materia
de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la
elaboracion de Versiones Publicas.

Corresponde a la Direccion de Coordinacion de Archivos actualizar en los meses
establecidos, en coordinacion con los responsables de los Archivos de Tramite de las
unidades administrativas y el de Concentracion de esta Consejeria Juridica, el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental de la dependencia, en los términos que para tal efecto se explican:

a) La Direccién de Coordinacion de Archivos, realizar4 un proyecto de dichos
instrumentos archivisticos y solicitard a los responsables del Archivo de
Tramite la revision y actualizacion de la parte que corresponda a su unidad
administrativa, en el mes de enero de cada afio;
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b) Cuando La Direccién de Coordinacion de Archivos, cuente con la propuesta de
actualizacion de dichos instrumentos por parte de los responsables de los
Archivos de Tramite, los presentara ante el Comité de Transparencia para su
aprobacion; y

c) Una vez validados y aprobados los instrumentos archivisticos, el titular de la
Direccién de Coordinacion de Archivos enviard durante el mes de febrero de
cada afno a los responsables de archivo de tramite y a la Comision una copia
del mismo.

11. DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Esta constituido por la documentacion activa que genera cada unidad administrativa
en el desarrollo de sus funciones y cuya conservacion es necesaria hasta el término
de la gestion que se trate; en ese sentido, los titulares de las unidades
administrativas seran los responsables de los documentos y expedientes que se
generen, obtengan, adquieran, conserven o transformen al interior de las mismas, asi
como de su resguardo, organizacion, control, conservacion y clasificacion de la
documentacion que generan, manejan y utilizan.

Para la administracion, organizacion y conservacion de los documentos, los titulares
de las unidades administrativas designaran a un responsable del Archivo de Tramite
y a su suplente debiendo informar anualmente al Area Coordinadora de Archivos, en
el mes de enero, mediante oficio precisando su nombre, cargo y correo electrénico,
asi como cualquier sustitucién posterior del mismo, en este caso debera notificarse
en un periodo no mayor a treinta dias naturales contados a partir del cambio de
responsable de Archivo de Tramite.

El responsable del Archivo de Tramite deberd administrar los expedientes activos de
su unidad administrativa mediante el establecimiento de un mecanismo de
organizacién y control, agil y eficiente, que permita conocer la ubicacién de los
mismos, prestando el soporte administrativo necesario para el oportuno y adecuado
seguimiento, recuperacion y conservacion de los documentos de archivo.

El responsable del Archivo de Tramite tendra las siguientes funciones:

I. Integrar los expedientes de su unidad administrativa,

[I.  Conservar la documentacion de tramite vigente o activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada o confidencial, conforme a lo establecido en la
normatividad aplicable;

lll.  Coadyuvar con La Direccion de Coordinacién de Archivos, en la elaboracién
de los instrumentos de control archivistico;

IV. Elaborar la Guia de Archivo Documental y los Inventarios (General y de
Transferencia Primaria); y
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V. Valorar y seleccionar los expedientes que seran transferidos al Archivo de
Concentracion, mediante el procedimiento de transferencia primaria, conforme
a lo establecido en los presentes criterios.

12. DE LA INTEGRACION DE UN EXPEDIENTE

Un expediente se abrird cuando no existan antecedentes del asunto en los archivos
de la unidad administrativa.

Se debera considerar en la integracion del expediente:

I. Que los documentos tengan relacién entre si, ya sea por el asunto, tipo
documental o el caracter de la informacion que contiene. El expediente no
debera de contener documentos sueltos.

II. Los documentos deberan seguir el curso de su tramitacion.

lll. Conservarlo en perfecto estado. Evitar manchar, tachar o romper los
documentos que lo integran.

Los expedientes deberan estar organizados de la siguiente manera:
a) Cada expediente se integrara en folder de carton, el cual incluir&:

e Una caratula o portada exterior en la que se deben registrar los
datos de identificacion del mismo, de conformidad con los
instrumentos de control archivisticos previamente autorizados

e Una ceja o pestafia del expediente, la cual incluira: Fondo/ Seccién/
Serie/ Subserie/ Afio de apertura del expediente.

b) EIl orden interior de los documentos debera ser cronolégico: a partir de la
fecha de recepcion que dio origen a la formacion del expediente, el cual

c) debera colocarse primero, hasta el dltimo que se ha recibido y que ha
cerrado el expediente.

d) Los expedientes no deberdn rebasar un grosor maximo de 10 cm.;
aquellos que rebasen este espesor tendran que ser divididos por tomos,
observando los mismos elementos de identificacion, debiendo respetar el
folio consecutivo.

e) Cuando la integracion de la documentacion se realice en tomos, se
elaborara la portada y ceja correspondiente para cada expediente.

f) Deberan eliminarse de los documentos todas las grapas, clips, broches,
asi como todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la
conserva del papel.
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g) El folder debera ser del tamafio de los documentos de archivo que
conforman el expediente, sea carta u oficio; esto para evitar maltratar las
fojas.

h) Se asignara folio a cada foja, debiendo comenzar a partir del primer
documento que fue recibido y que dio origen a la formacion del expediente;

i) Cada expediente deberd estar cosido con hilo cafiamo, preferentemente
con 2 orificios

j) Los expedientes se guardaran en cajas archiveras de cartén, los cuales se
integraran por series documentales y afo.

En cuanto a la foliacion de los expedientes, se debera atender a las siguientes
recomendaciones:

a)

f)

g)

El inicio de la foliacion de un expediente se llevara a cabo respetando el orden
en que se recibieron o generaron los documentos de archivo; es decir,
comenzando por el documento mas antiguo y concluyendo con el mas
reciente.

La colocacion del folio debera realizarse en el &ngulo superior derecho en el
mismo sentido del texto.

La numeracién deberd ser consecutiva, a pesar de que conste de varios
tomos, sin omitir ni repetir nimeros.

Los documentos de formato pequefio, como tarjetas, invitaciones, recortes de
periodicos, etc., se deberan adherir a una hoja para su facil localizacion, antes
de foliarse; y

El foliado se realizard al momento de realizar la transferencia primaria al
archivo de concentracion para su revision.

Para corregir un error en el foliado y con la finalidad de evitar la alteracion o
sustraccién de documentos de los expedientes, no se debera borrar, tachar o
usar corrector en el foliado incorrecto, Unicamente debera testarse el folio
errbneo con una linea.

No deben ser foliadas las pastas, separadores, ni las hojas en blanco.

En ciertos casos pueden presentarse documentos con caracteristicas particulares en
los cuales no puede realizarse ningun tipo de escritura, o bien, que por su naturaleza
se integran de una manera distinta, estos son:

a) Los materiales adicionales en soportes distintos al papel, como discos
compactos, videos, memorias, o0 cualquier otro soporte tecnoldgico; y
b) Documentos extensos consistentes en mapas, planos, etc.

Dichos documentos se incluiran en un sobre que los contenga (los extensos deberan
doblarse cuidadosamente) y se foliara el sobre con el niumero correlativo que le
corresponde, siguiendo la numeracion del expediente. Ademas, se debera dejar
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constancia de su existencia y contenido en la caratula del expediente, en el rubro de
observaciones, precisando el documento que contiene el sobre.

13. ARCHIVO DE CONCENTRACION

El Archivo de Concentracion tendra como objetivo administrar la segunda etapa de
vida de los documentos de archivo que le han sido transferidos del Archivo de
Tramite, mismos que debera conservar y custodiar hasta su baja documental o
transferencia secundaria al Archivo Historico.

Al Archivo de Concentracion se transferirdn los expedientes cuya vigencia primaria
haya vencido, de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental, por lo que la
documentacion se integrara a su acervo, el cual deberd ordenar y registrar
topograficamente de modo tal que facilite la localizacidén de los expedientes recibidos.

El responsable del Archivo de Concentracion tendra las siguientes funciones:

I. Recibir de los Archivos de Tramite la documentacién de tramite concluida
semiactiva, por medio de las transferencias primarias;

II. Organizar el Archivo de Concentracién asignado un éarea especifica a la
documentacion de cada unidad administrativa, asi como conservar de manera
precautoria la documentacion recibida hasta cumplir su vigencia documental
conforme al Catdlogo de Disposiciéon Documental, o al cumplir su periodo de
reserva;

lll.  Coordinar con el Archivo Historico, en su caso, o con el Archivo General del
Estado, los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion,
conforme al Catéalogo de Disposicién Documental;

IV. Elaborar los Inventarios de Baja Documental y de Transferencia Secundaria,
con la validacién del Archivo Histérico o del Archivo General del Estado;

V. Transferir al Archivo Historico, en su caso, o al Archivo General del Estado, los
documentos que por su valor histérico deberan conservarse indefinidamente;

VI. Elaborar y actualizar el registro de los responsables de los archivos de tramite
de la Consejeria Juridica; y

VII. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

14. DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Transferencia, en el ambito archivistico, entendemos que es trasladar, cambiar de
ubicacion, traspasar o entregar documentos cuyo tramite ha concluido y que,
ademas, su consulta resulta esporadica. Ademas de reflejar que la fase activa de los
documentos ha concluido, al mismo tiempo, marca el comienzo de la fase siguiente
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que es la semiactiva, los documentos con estas caracteristicas son candidatos
idbneos para su conservacion precaucional y custodia en el Archivo de
Concentracion.

El responsable del Archivo de Tramite deberd establecer una identificacion,
clasificacion y catalogacion de documentos uniforme en su unidad administrativa, la
cual se realizara cuando se reciban o generen los documentos, de acuerdo con lo
dispuesto por los ordenamientos aplicables. Seguidamente, transferird los
expedientes cuyos valores primarios hayan concluido al Archivo de Concentracion,
con el objeto de continuar su resguardo precautorio, en atencion a sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables (documentacion semiactiva).

Para efecto de transferir los expedientes al Archivo de Concentracion, los
responsables del Archivo de Tramite de cada unidad administrativa se sujetaran a las
disposiciones siguientes:

a) Registrar y ordenar los documentos que reciba o genere durante un afio
calendario (del 1 de enero al 31 de diciembre) en el Archivo de Tramite;

b) Para la integracién de los expedientes se deberan utilizar los formatos y reglas
establecidas para tal efecto, mismos que se indican en los presentes criterios;

c) Seleccionar los expedientes que cumplieron con su vigencia documental
dentro del Archivo de Tramite;

d) Se debera llenar correctamente el formato de inventario de transferencia
primaria correspondiente.

e) Solicitar la aprobacion del titular de la unidad administrativa generadora para
realizar la transferencia en la fecha establecida en el Calendario de
Transferencia Primaria del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la
Consejeria Juridica; y

f) Los expedientes seran entregados en cajas archiveras, las cuales deberan
tener pegadas a un costado el formato de cédula identificadora de caja, al
momento de la transferencia al Archivo de Concentracion

En el procedimiento de transferencia primaria se deberan realizar las siguientes
actividades:

I. Transcurrido el afio calendario, salvo que el procedimiento administrativo al
gue se encuentren sujetos no haya concluido, o la naturaleza del contenido de
los documentos obliguen a su consulta con posterioridad a la conclusion del
procedimiento, cada unidad administrativa debera transferir al Archivo de
Concentracion la documentacion de tramite concluido para su resguardo;

II. El responsable del Archivo de Concentracion notificara a las unidades
administrativas un calendario previamente establecido, para la recepcion de
las transferencias primarias. La recepcion se realizard a partir del mes de
enero y concluirda, en el mes de julio;
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Toda la documentacion semiactiva transferida al Archivo de Concentracion
debera estar correctamente organizada bajo la responsabilidad del Archivo de
Tramite de la unidad administrativa que transfiera la documentacion, quien
elaborara el inventario de transferencia primaria correspondiente;

Las transferencias se realizaran en la fecha que le corresponda a cada unidad
administrativa. Los responsables del Archivo de Tramite entregaran, mediante
oficio, los expedientes objeto de la transferencia, debiendo presentar dos
ejemplares de los inventarios de transferencia primaria (el acuse del
responsable del archivo de tramite y el que revisara el responsable del Archivo
de Concentracion);

La documentacion deberd estar organizada en expedientes debidamente
identificados como publicos, reservados o confidenciales.

Los documentos que se transfieran que sean clasificados por las unidades
administrativas como reservados o confidenciales se enviaran por separado
de los demas documentos y se entregara, ademds, la resolucion
administrativa de clasificacion de reserva o de confidencialidad que se realice,
en los términos de la Ley y otros ordenamientos aplicables;

El responsable del Archivo de Concentracion comprobard en presencia del
responsable del Archivo de Tramite que los expedientes contenidos en las
cajas coinciden con los inventarios de transferencia primaria entregados; si
llegare a faltar alguno no se llevara a cabo la recepcion hasta que se restituya
el expediente faltante.

Realizada la recepcion, el responsable del Archivo de Concentracion debera
llevar a cabo la revision y expurgo de los expedientes en un término no mayor
a diez dias habiles siguientes a la recepcion, segun sea el caso;

En el Archivo de Concentracion se destinara un area especifica a la
documentacion de cada unidad administrativa para su conservacion por un
plazo de cinco afios. Por tal motivo, su responsable deberd informar al
responsable del Archivo de Tramite la ubicacién topografica que le
corresponda;

Concluida la revision de los expedientes, el responsable del Archivo de
Concentracion comunicara las observaciones, mediante oficio, al responsable
del Archivo de Tramite y realizara la devolucion de los expedientes;

El responsable del Archivo de Tramite debera realizar dichas correcciones en
un plazo de cinco dias habiles, después de recibido el oficio mencionado
anteriormente; y

Realizadas las correcciones correspondientes, el responsable del Archivo de
Tramite debera presentarse al Archivo de Concentracion con el inventario y
expedientes, para su resguardo precautorio; y

Transcurrido el periodo de conservacion, el responsable del Archivo de
Concentracion procedera conforme a lo que establezcan los ordenamientos
aplicables para determinar el destino final de la documentacion.
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14.1 CONSIDERACIONES GENERALES:

I.  Cuando el expediente hubiere sido turnado de forma diversa a la establecida y
no cuente con el instrumento de control de recepcion de documentos, se
sugiere anexar dentro del expediente una hoja adicional con los datos de
recepcion del documento, misma que integrara el expediente la cual debera
contar con numero de folio.

Il.  En lo no previsto en los presentes criterios, se estara a lo establecido en los
ordenamientos aplicables en materia archivistica y a lo que de comun acuerdo
hayan estipulado el titular de la Unidad Administrativa de que se trate y el
titular de la Direccién de Coordinacion de Archivos.

lll. Se debera poner una cinta adhesiva de color transparente a las cejas de los
expedientes para asegurar la conservacion de los mismos.

IV. Cuando el oficio de control de recepcion de documentos sefale que se turna
con disco u otro medio magnético se debe afiadir dicho instrumento, en caso
de extravio o perdida hacer el sefialamiento en el apartado de observaciones
de la portada.

15. DE LAS POLITICAS DE CUSTODIA Y CONSERVACION

Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud de acceso a la
informacion, con independencia de su clasificacion, se deberan conservar por dos
aflos mas, a la conclusién de su vigencia documental.

El plazo de conservacion de los documentos o0 expedientes que contengan
informacion que haya sido clasificada como reservada, en términos de la Ley y
demas normatividad aplicable, debera atender a un periodo igual a lo sefialado en el
Catalogo de Disposicion Documental o al plazo de reserva sefialado en el indice de
expedientes clasificados como reservados, aplicando el que resulte mayor.

Cuando se desclasifique un expediente, en términos de las disposiciones aplicables,
su plazo de conservacion se ampliara por un tiempo igual al sefialado en el Catalogo
de Disposicion Documental o al plazo de reserva, aplicando el que resulte mayor.

Aquella informacion que ha sido sujeta de clasificacion debera permanecer en el
expediente que le corresponde, conservando el orden original de cada grupo
documental producido por la Consejeria Juridica en el desarrollo de su actividad
institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes.

En los Archivos de Tramite se conservara la documentacion que se encuentre activa,
atendiendo la vigencia documental establecida en el Catalogo de Disposicion
Documental, asi como aquélla que ha sido clasificada como reservada, de acuerdo
con la Ley y las demas disposiciones aplicables, mientras conserve tal caracter.
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La Consejeria Juridica establecerd el procedimiento de consulta, préstamo y
seguimiento interno de los expedientes con informacion clasificada, el cual debera
observar al menos lo siguiente:

I. Eltitular del area o unidad administrativa designara a la persona autorizada
para solicitar la consulta y préstamo de expedientes con informacion
clasificada.

II. Los responsables de los archivos de tramite y concentracion llevaran un
registro de firmas actualizado de los servidores publicos autorizados para
solicitar expedientes con informacion clasificada en consulta o préstamo; y

lll. Los responsables de los archivos de trdmite elaboraran inventarios
documentales que permitan llevar el control de los expedientes en tramite que
se encuentren bajo custodia del productor de la informacién.

16. PRESTAMOS DE EXPEDIENTES

I. Las unidades administrativas de la Consejeria Juridica podran solicitar para su
consulta al Archivo de Concentracidon la documentacion o expedientes que se
le hayan transferido y que se encuentre bajo su resguardo.

Il. El responsable del Archivo de Concentracion solo prestara la documentacion o
expedientes que se encuentren bajo su resguardo a los responsables del
Archivo de Tramite o a los servidores publicos autorizados por el titular de la
unidad administrativa, debiendo de solicitarlos en dias habiles y dentro del
horario de oficina.

lll. Para llevar el debido control y registro de los expedientes que soliciten para
préstamo o consulta, el responsable del Archivo de Concentracion, utilizara
una libreta de forma exclusiva donde anotard todos y cada uno de los
expedientes que le soliciten para préstamo o consulta.

IV.En dicha libreta se anotara el nombre del servidor publico que realiza la
consulta o préstamo, la fecha en que se realiza, la seccién, nombre de la serie
y la descripcidn o asunto del expediente a solicitar.

V. Una vez devueltos los expedientes al Archivo de Concentracion, su
responsable verificara el estado del expediente, debiendo anotar en la libreta
la fecha de devolucion o, en su caso, si encontr6 una anomalia en el
expediente;

VI. El responsable del Archivo de Concentracion verificara mensualmente los
vencimientos de préstamos documentales no devueltos, y gestionara ante la
unidad administrativa solicitante su devolucion; y

VII. Los servidores publicos autorizados podran solicitar la ampliacion del
plazo de préstamo de expedientes, la cual debera ser gestionada por escrito
antes de la fecha de devolucion.
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17. PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL

VI.

VII.

El responsable del Archivo de Concentracion conservara precautoriamente la
documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia documental conforme al
Catalogo de Disposicion Documental, o al cumplir su periodo de reserva.

El responsable del Archivo de Concentracion identificara preferentemente
durante los meses de marzo y septiembre los expedientes cuya vigencia de
conservacion ha concluido, debiendo informar a las unidades administrativas
generadora la relacion de expedientes que han concluido su vigencia
documental, para que éstas dentro de los diez dias habiles siguientes se
manifieste si se amplia el periodo de conservacion o se continGia con el tramite
de baja documental.

Anualmente, el responsable del Archivo de Concentracion hara una guia de
las series documentales cuyo plazo de conservaciéon haya concluido y, con
aprobacion del Titular de la Consejeria Juridica, solicitar4 al Archivo General
del Estado un dictamen respecto del valor histérico de los documentos a
efecto de determinar los que deban conservarse.

. Se elaborard un inventario y acta de transferencia secundaria por aquellos

documentos que, de acuerdo con el dictamen, deban conservarse en el
archivo histérico de la Consejeria Juridica o en el Archivo General del Estado,
segun sea el caso, y se procedera a transferirlos al archivo correspondiente
para su resguardo permanente.

Se elaborara un inventario y acta de baja documental por aquellos
documentos que no sean seleccionados para su conservacion permanente,
previa autorizacion por el Comité.

Los documentos mencionados anteriormente junto con los inventarios de
transferencia secundaria o baja documental, deberan conservarse en el
archivo de concentracion por un plazo de cinco afios, contados a partir de la
fecha en que se haya autorizado la baja correspondiente.

Al promover una baja documental o transferencia secundaria, el responsable
del Archivo de Concentracion debera asegurar que los plazos de conservacion
hayan prescrito y que la documentacion no se encuentre clasificada como
reservada o confidencial.

18. DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Las unidades administrativas de la Consejeria Juridica con apoyo en la Direccién de
Administracion y de Finanzas acordaran los procedimientos para el respaldo y
migracion de los documentos electrénicos, de acuerdo con sus recursos.

Los documentos electronicos que correspondan a los archivos de tramite, se
conservaran en los dispositivos propios para su guarda y consulta, debidamente
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identificados con el numero del expediente que corresponda conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Asimismo, debera integrarse un expediente fisico, al que se incorpore la relacion
pormenorizada de dichos archivos electrénicos, indicando la ubicacion fisica.

Respecto de lo no contemplado en relacion a los Documentos Electronicos, se
remitiran para su atencion a la normatividad aplicable en la materia.

19. ANEXOS
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos:

A. Cuadro general de clasificacion archivistica
B. Catélogo de disposicion documental.
C. Inventarios documentales:
a. General
b. De Transferencia
c. De baja
D. Guia de archivo documental.
E. indice de Expedientes Clasificados (formatos)

Para estandarizar el uso de la documentacién que es necesaria llenar para cada
caso en materia de archivo, se establecen los siguientes instrumentos de apoyo y
formatos:

Portada de expediente.

. Pestafa de folder.

Cédula Identificadora de caja-archivo de concentracion.
Técnica de cosido y atado de expedientes

Ubicacion Topogréfica de Archivos

“mTIEM
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