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INTRODUCCION.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
tiene como principal objetivo garantizar a todo individuo el acceso a la informacion
publica que se encuentra bajo el resguardo de los sujetos obligados. En este orden de
ideas, uno de los principales objetivos a cumplir por el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (Instituto) es contar con archivos debidamente organizados y conservados, a
fin de apoyar la ejecucion de las atribuciones institucionales, conformar y difundir la
memoria documental, y facilitar a la ciudadania el acceso a la informacion puablica propia
de la gestion administrativa del Instituto.

El dia 23 de diciembre de 2009, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia (Reglamento), el cual en su Titulo IV establece las reglas
generales de organizacion y conservacion de archivos del Instituto.

Con el propésito de reconocer la actual naturaleza juridica del Instituto como un
organismo publico con autonomia técnica y de gestion, personalidad juridica y
patrimonio propios, la Junta de Gobierno aprobé el 20 de julio de 2010, el Acuerdo por el
gue se modifica y adiciona el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 27 de julio del mismo afio.

El dia 23 de enero de 2012 se publico en el Diario Oficial de la Federacion la Ley
Federal de Archivos (LFA), cuyo objeto es establecer las disposiciones que permitan la
organizacién y conservacion de los archivos en posesion de los Poderes de la Unidn, los
organismos constitucionales autbnomos y los organismos con autonomia legal, asi como
establecer los mecanismos de coordinacién y de concertacion entre la Federacion, las
entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios para la conservacion del
patrimonio documental de la Nacién, asi como para fomentar el resguardo, difusion y
acceso de archivos privados de relevancia histoérica, social, técnica, cientifica o cultural.

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en su caracter de organismo con
autonomia técnica y de gestion, personalidad juridica y patrimonio propio, se constituye
como sujeto obligado en términos de lo dispuesto en el articulo 1 de la LFA.

La LFA dispone, en su articulo 25, que los sujetos obligados distintos al Poder Ejecutivo
Federal, en el &mbito de sus respectivas competencias, establecerdn mediante
reglamentos o acuerdos de caracter general las autoridades encargadas de aplicar la
LFA y demas disposiciones secundarias a que se refiere la misma.
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El dia 24 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo
por el que se reforma y adiciona el Reglamento, el cual establecié las funciones y
atribuciones en materia archivistica que dispone la citada LFA, para la correcta
organizaciéon y conservacion de los archivos del Instituto.

Por ello, el Comité de Informacién del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, con
fundamento en los articulos 13 fraccion VII del Reglamento y 7 fraccion VII del Manual
de Integracion y Funcionamiento del Comité de Informacion del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, tiene a bien emitir los siguientes:
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CQNSERVACION )
DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA'Y GEOGRAFIA

Publicados en la Normateca Interna el 23 de diciembre de 2014

Capitulo I,
Lineamientos Generales.

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las reglas que
deben aplicar las Unidades y Areas Administrativas del Instituto, a efecto de
proporcionar la descripcion de etapas y criterios a seguir en materia de organizacion y
conservacion de archivos.

Articulo 2.- Las disposiciones de los presentes Lineamientos seran de observancia
general y obligatoria para las Unidades y Areas Administrativas del Instituto y los
servidores publicos adscritos a las mismas.

Corresponde a los Titulares de las Unidades y Areas Administrativas implementar y dar
cumplimiento a los presentes Lineamientos.

Articulo 3.- En adicion a lo establecido en el articulo 2 del Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

l. Area de Acervo: espacio fisico en el que se resguardan los bienes
documentales que integran el fondo de un archivo;

Il. Area de Consulta: espacio fisico en el que el usuario revisa, analiza y
consulta, en calidad de préstamo, los expedientes resguardados en un
archivo;

Il. Area de Procesos Técnicos: espacio fisico de un archivo en el cual se llevan
a cabo la recepcion, clasificacion, registro y organizacion de la
documentacion;

V. Catalogo de Documentos del Archivo Histoérico: instrumento de control que
detalla los contenidos, soportes y tipologias documentales de los expedientes
gue se conservan en un Archivo Historico;

V. CDD: Catalogo de Disposicion Documental;
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VI. Cédula de Destino Final: documento en el que se registra el resultado del

proceso de valoracion secundaria de los expedientes que concluyeron su
periodo de guarda en el Archivo de Concentracion;

VII. Cédula General de Descripcion Documental: formato en el que se registran
las caracteristicas internas y externas de un documento, mismas que serviran
para la elaboracién de instrumentos de consulta y control archivistico del
Archivo Historico;

VIII. CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

IX. Comité de Valoracién: Comité de Valoracion Documental del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia;

X. Correspondencia: conjunto de documentos, con una estructura homogénea
en su formato, que se reciben u originan a consecuencia de actividades
propias del Instituto, en los cuales se registra informacion para tratar asuntos;

XI. Declaratoria de Prevaloracion: documento que acredita la realizacion de un
proceso de valoracion secundaria de expedientes que concluyeron su periodo
de guarda en el Archivo de Concentracion y constata el destino final
determinado para los mismos;

XII. Descripcién Documental: proceso de andlisis y resumen normalizado de un
expediente o documento, por medio del cual se identifican los datos de
entrada a la informacion que permitirdn la utilizacién de un fondo o coleccion
por parte de los usuarios;

XIII. DGARMSG: Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales;
XIV. Documentacion Administrativa: aquélla que se genera de la gestidn

administrativa del Instituto;

XV. Documentacion Semiactiva: aquélla de uso esporadico que debe
conservarse por razones administrativas, legales o contables en el Archivo de
Concentracion;

XVI. Documento de Apoyo Informativo: aquél que carece de vigencia y valores
documentales, cuya utilidad reside en que la informacion que contiene sirve
de referencia en la realizacion de las actividades de las Unidades y Areas
Administrativas;
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Documento de Comprobacion Administrativa: aquél que se genera para la
verificacion de un tramite especifico y cuya utilidad es inmediata. No debe
transferirse al Archivo de Concentracion;

DSIA: Direccion del Sistema Institucional de Archivos;

Estabilidad: principio en materia de restauraciébn y conservacion para
mantener en condiciones adecuadas y 6ptimas todo documento perteneciente
al Archivo Historico del Instituto;

Etapa Semiactiva: aquélla en que la documentacion es de uso esporadico
por el Area Generadora y conserva sus valores primarios;

Ficha de Validacion: documento que contiene los datos esenciales de los
documentos que se presentan al Comité de Valoracion para solicitar el
reconocimiento de sus valores historicos;

Ficha Técnica de Prevaloracion: documento que contiene los datos
esenciales de los expedientes que se pretenden dar de baja, de acuerdo con
lo determinado en un proceso de valoracion secundaria;

Fondo de Documentos Histéricos: conjunto de piezas documentales que
conserva permanentemente la institucion como testimonio y fuente
representativa de su evolucion histérica;

Formato de Control: documento utilizado por las areas de control de gestion
de las Unidades y Areas Administrativas para registrar y controlar la recepcion
y turno de la correspondencia, asi como dar atencion de los asuntos mediante
instrucciones especificas;

Inventario General del Archivo Histérico: instrumento de consulta y control
Archivistico que incluye serie, descripcion de la misma y total de documentos
histéricos;

Instituto: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Ley: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental;

Listado de Expedientes para Liberacion: formato en el que se registran los
principales datos de los expedientes que concluyeron su plazo de guarda en
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el Archivo de Concentracion y seran sometidos al proceso de valoracion y
destino final;

XXIX. LSNIEG: Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;
XXX. MAC: Mdédulo de Archivo de Concentracion del SIA-Archivos;

XXXI. MAT: Mdédulo de Archivo de Tramite del SIA-Archivos;

XXXII. MG: Médulo de Gestion del SIA-Archivos;

XXXIl.  Reglamento: Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

XXXIV. Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia,

XXXV.  Restauracion: intervencion técnica especializada que se realiza directamente
sobre los documentos con el fin de recuperar y conservar su estructura
original,

XXXVI. UCGIGP: Unidad de Control Gubernamental e Informes sobre la Gestién
Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y

XXXVII. Unidad de Resguardo: espacio destinado para la administracion y guarda
del acervo del Archivo de Concentracion de las Unidades y Areas
Administrativas del Instituto.

Articulo 4.- El CGCA y el CDD seran de aplicacién general y obligatoria para los
servidores publicos del Instituto, con la finalidad de clasificar la documentacién y los
expedientes para su organizacion y conservacion en los archivos institucionales.

Articulo 5.- Atendiendo a los articulos 79 fraccion V; 83 fraccion IlI; 85 fracciones | 'y V;
86 fracciones | y Il; 87; 89; 92 y 98 del Reglamento, anualmente se realizara la
actualizacion e integracion del CGCA y del CDD.

Articulo 6.- EI CGCA y el CDD aprobados por el Comité de Valoracion, seran enviados
a la Unidad de Transparencia para su publicacion en el Portal de Transparencia del
Instituto.

Articulo 7.- Los Responsables de Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa
coadyuvaran con la DSIA en la revision y analisis de las series documentales, y en su
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caso subseries, de las secciones del CGCA y el CDD que les correspondan, para
efectos de la actualizacion anual. Ambos documentos seran rubricados y firmados por
los Titulares de las Unidades Administrativas y los Responsables de Archivo de Tramite.
Posteriormente, se deberan enviar a la DSIA mediante oficio en la primera quincena del
mes de noviembre de cada afio, con el fin de que sean aprobados por el Comité de
Valoracion Documental.

Articulo 8.- Los servidores publicos de las Unidades y Areas Administrativas del Instituto
conservaran los expedientes en los archivos conforme a los plazos establecidos en el
CDD.

Articulo 9.- En marzo de cada afo, la DSIA actualizara e integrara, por Unidad
Administrativa y Direccion Regional, las guias simples de Archivo de Tramite y de
Concentracion con el total de expedientes agrupados por serie documental. La
correspondiente al Archivo Histérico se integrard con las series documentales a las que
pertenecen los documentos que integran su acervo. Estas guias simples se remitirdn a
la Unidad de Transparencia, para su publicacién en el Portal de Transparencia del
Instituto.

Articulo 10.- En las guias simples de Archivo de Tramite y de Concentracién del
Instituto, los datos estardn organizados de acuerdo con el orden de las series
establecido en el CGCA, la fecha inicial y fecha final, y la ubicacién fisica en los Archivos
de Tramite y Concentracion.

Articulo 11.- Para la elaboracion de las guias simples de Archivo de Tramite y de
Concentracion se tomara como base la informacién resultante de la actualizacion de los
Inventarios Generales por Expediente de los Archivos de Tramite y Concentracion, del
afio inmediato anterior.

Articulo 12.- Los expedientes clasificados como reservados no podran ser transferidos
al Archivo de Concentracién, por lo tanto, deberan permanecer en el Archivo de Tramite
hasta su desclasificacion.

A partir de la desclasificacibn de expedientes reservados, el plazo de conservacion
adicionara un periodo igual al de reserva que sefiale el Expediente o establezca el Indice
de Expedientes Reservados, si este periodo fuera mayor al primero.

Articulo 13.- Se deberan tomar las medidas necesarias para prevenir dafios en la
documentacion por riesgos biolégicos como plagas; fisico-quimicos como puede ser
humedad, temperatura, smog, incendios, y humanos tales como manchas, alteraciones,
roturas, quemaduras, entre otros, en los espacios destinados a los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico.
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Articulo 14.- La DGARMSG emitira una Guia Técnica por cada tipo de Archivo, con el
fin de homogeneizar y facilitar la ejecucion de los procesos que se llevan a cabo para la
administracion del fondo documental del Instituto.

Articulo 15.- Los Titulares de las Unidades Administrativas podran designar por escrito
a un servidor publico con nivel minimo de Director de Area, quien firmara de visto bueno
los inventarios de baja documental, las fichas técnicas de prevaloracion y las
declaratorias de prevaloracion, para solicitar las bajas de la documentacion ante el
Comité de Valoracion.

En el caso de las Direcciones Regionales y las Coordinaciones Estatales, seran los
Titulares quienes firmaradn de visto bueno los documentos a que se refiere el parrafo
anterior.

Las areas de administracion de las Unidades y Areas Administrativas llevaran a cabo la
destruccion de los documentos de archivo cuando cuenten con el Dictamen de
Valoracion Documental y el Acta de Baja Documental emitidos por el Comité de
Valoracion, asi como de los de comprobacion administrativa que se eliminen de los
archivos institucionales. Al acto de entrega al comprador y destruccion de los
documentos de archivo se invitara a un representante de la Contraloria Interna del
Instituto y se levantara un acta para constancia, misma que sera firmada por los
asistentes atendiendo a lo dispuesto por las Normas para la Administracion, el Registro,
Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

Articulo 16.- En el caso de que en cualquiera de los archivos institucionales ocurra un
siniestro, por causas ajenas o imprevisibles como los desastres naturales, y se dafie o
destruya la documentacion, se deber4d dar aviso de inmediato a la DSIA,
correspondiendo al responsable del archivo de que se trate levantar un acta
administrativa en que se hagan constar los hechos ocurridos, anexando fotografias de la
documentacion siniestrada, para posteriormente dar aviso a la Direccion General
Adjunta de Asuntos Juridicos y a la Contraloria Interna para los fines de sus respectivas
competencias.

Articulo 17.- Cuando la documentacion siniestrada sea de caracter contable y quede en
condiciones que impidan su conservacion por el plazo correspondiente, en el
levantamiento del acta administrativa a que hace referencia el articulo anterior
participara un representante de la Contraloria Interna del Instituto, debiendo gestionarse
un acta de hechos ante el Ministerio Publico.
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Las direcciones de administracién notificaran el hecho mediante oficio a la Direccion
General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto, dentro de los 30 dias
naturales posteriores al siniestro de la documentacion, adjuntando original del acta
administrativa, copia del acta de hechos emitida por el Ministerio Pablico y el original del
inventario de la documentacion de que se trate, ello a efecto de que dicha Area
Administrativa dé aviso a la UCGIGP en términos de las disposiciones normativas
aplicables al Instituto.

Articulo 18.- Tanto la documentacion contable como la no contable siniestrada que se
encuentre en condiciones que impidan su conservacion por el plazo que corresponda, no
seguira los procesos de valoracion y baja a que se refieren las fracciones Il y IV del
Articulo 45, debiendo notificar del hecho al Comité de Valoracion, por conducto de la
DSIA, mediante oficio al que se adjuntaran copias del acta administrativa elaborada por
el Area Generadora y fotografias de la documentacion siniestrada, y tratandose de
documentacion contable, se anexaran también copias del oficio por el que la UCGIGP
comunica que toma nota del siniestro y de la constancia de hechos emitida por el
Ministerio Publico de la Federacion. Cumplimentado lo anterior, segun sea el caso, se
procedera conforme a lo dispuesto por las Normas para la Administracion, el Registro,
Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

Articulo 19.- En caso de que un expediente de los archivos de Tramite se extravie, y
una vez agotadas las acciones necesarias para su localizacion, el Titular del Area
Generadora del expediente elaborara una constancia de hechos donde se precisen las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se origind la pérdida y notificara a la
DSIA, a la Contraloria Interna y a la Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos
para los efectos de sus respectivas competencias.

Para el caso de un expediente del Archivo de Concentracion, el Enlace a cargo de la
Unidad de Resguardo correspondiente debera elaborar constancia de hechos, una vez
agotadas las acciones necesarias para su localizacién, enviandola por escrito al Titular
de la DSIA y al Titular del Area Generadora del expediente, quien notificara del hecho a
la Contraloria Interna y a la Direccidon General Adjunta de Asuntos Juridicos para los
efectos de sus respectivas competencias.

Si el extravio ocurre en el Archivo Histérico, sera el responsable de este Archivo quien
debera notificar a las instancias citadas en el primer parrafo del presente articulo.

Articulo 20.- De conformidad con el articulo 79 fraccion VI del Reglamento, se
desarrollard e implementara un programa de capacitacion y asesoria en materia de
archivos orientado a promover:
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l. El conocimiento y observancia de la legislacion y normatividad administrativa
aplicable a la organizacion y conservacion de archivos en el Instituto;

II.  Larealizacion de acciones y actividades propias de la organizacion y conservacion
de los archivos del Instituto, y

[ll.  El conocimiento normativo y técnico en materia de archivos dentro del Instituto.

Articulo 21.- Con el objetivo de definir las acciones a emprender a escala institucional
para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos del Instituto, la DSIA elaborara el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, de
conformidad con los articulos 13, fraccién VII Bis y 79, fraccién VIl del Reglamento. En
dicho Plan se describird y calendarizara un conjunto de proyectos tendientes a optimizar
el funcionamiento de los procesos archivisticos de los archivos de tramite, concentracion
e historico, en funcién de las necesidades detectadas y los recursos disponibles para su
realizacion.

Asi mismo, la DSIA establecera los formatos e instructivos que se utilizaran en la
ejecucion de los procesos archivisticos, asi como las adecuaciones y reformas que
resulten necesarias para su actualizacion.

Capitulo 11,
Lineamientos Especificos.

Seccion |,
Del Archivo de Tramite.

Articulo 22.- El Archivo de Tramite estarA compuesto por un conjunto organico de
documentos e informacion recibidos y/o producidos por la gestién administrativa de las
Unidades y Areas Administrativas del Instituto.

Articulo 23.- Son documentos de archivo los que cumplen con las caracteristicas
siguientes:

l. Conforman la constancia y/o evidencia del registro de un hecho o acto
administrativo, juridico o contable, para la integracion de los expedientes del area,;

II. Se reciben y/o generan en el ejercicio de funciones y atribuciones conferidas al
Instituto, de acuerdo con el marco juridico-administrativo aplicable al mismo;
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VI.

VII.

VIII.

Son documentos Unicos que acreditan el cumplimiento de las funciones de los
servidores publicos del Instituto, independientemente del soporte en que se
encuentren;

Forman conjuntos de documentos organizados que se interrelacionan e integran en
expedientes;

Son transferidos al Archivo de Concentracidn para cumplir su periodo de guarda de
acuerdo con el CDD;

Todos aquéllos que el area fundamente que son evidencia y testimonio del
cumplimiento de obligaciones de la gestion administrativa, independientemente de
Su soporte;

Son originales, y

Las copias cuando:

a. En ausencia del original, es el tnico documento con el que se comprueba la
ejecucion de un hecho o acto de los servidores publicos con base en sus

funciones;

b. El original ha sido dafiado por causas de riesgos bioldgicos, fisico-quimicos y
humanos resultando ser ilegible o irrecuperable;

c. El tramite del asunto compete a varias areas y solo una de ellas quedara en
posesion del original y el resto de los involucrados respaldara lo correspondiente
con la copia, o

d. El Titular de la Unidad o Area Administrativa, Director de Area u otro mando
superior indica una instruccion con base en una copia.

Articulo 24.- Los documentos de comprobacion administrativa se identificaran conforme
a las siguientes caracteristicas:

Se producen por una actividad administrativa;

Su reproducciéon es multiple, como los vales de fotocopiado y registro de
visitantes, entre otros, y

No son documentos estructurados en relaciéon con un asunto.
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Los documentos a que se refiere este articulo se integraran en carpetas, legajos u otra
guarda exterior y no en expedientes. Su eliminacion se realizara en el Archivo de
Tramite y estard sujeta al cumplimiento del plazo de resguardo de dos afios establecido
en el articulo 97 del Reglamento.

Articulo 25.- Los documentos de apoyo informativo se identificaran conforme a las
siguientes caracteristicas:

l. No comprueban un hecho o acto administrativo, y

I. No conforman una evidencia del ejercicio de las funciones de los servidores
publicos.

Los documentos a que se refiere este articulo se eliminaran en el Archivo de Tramite vy,
por lo tanto, no deben transferirse al Archivo de Concentracion.

Articulo 26.- Los documentos de correspondencia del Instituto son los oficios, notas,
circulares y formatos de control, y de acuerdo con las caracteristicas de cada uno de
ellos, pueden constituir documentos de archivo, de comprobacién administrativa o de
apoyo informativo.

Articulo 27.- Los documentos electronicos se identificaran conforme a lo siguiente:
l. Su soporte esta en medios magnéticos u opticos, y

Il. Su tratamiento es automatizado y se requiere de una herramienta especifica para
leerse o recuperarse.

Pueden constituir un documento de archivo cuando sus caracteristicas correspondan
con las descritas en el Articulo 23 de los presentes lineamientos.

Articulo 28.- Para identificar, conservar y recuperar los documentos electronicos, debe
garantizarse que los datos asociados a los mismos cumplan con las siguientes
caracteristicas:

l. Autenticidad: descripcion del contenido, personas responsables, fecha de
digitalizacion, asignacion del codigo de clasificacion;

[I. Integridad: que los contenidos descritos estén digitalizados de forma completa e
inalterada y protegidos contra modificaciones no autorizadas, y
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[ll. Disponibilidad: que el respaldo de documentos digitalizados y las herramientas
electronicas para su lectura permanezcan accesibles y localizables.

Articulo 29.- Las Unidades Administrativas, Areas Administrativas y Direcciones de Area
recibiran y enviaran correspondencia por el MG y turnaran instrucciones de los asuntos
de su competencia por medio de un formato de control.

Las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento podran utilizar el MG.

Articulo 30.- La asignacion del cadigo de clasificacion archivistica de los documentos y
expedientes se realizar4 de acuerdo con el asunto o tema al que haga referencia su
contenido.

Articulo 31.- Los Responsables de Archivo de Tramite se aseguraran de que los
servidores publicos de las areas adscritas a la Unidad o Area Administrativa, integren los
expedientes con los documentos del referido archivo identificando cada uno con su
respectiva etigueta.

Articulo 32.- Los Responsables de Archivo de Tramite deberan coordinar a los
servidores publicos de las Areas Generadoras de su adscripcion con el objeto de
actualizar en el mes de enero de cada afio el Inventario General por Expediente del
Archivo de Tramite.

Articulo 33.- Los Responsables de Archivo de Tramite de cada Unidad y Area
Administrativa supervisaran las transferencias primarias al Archivo de Concentracion de
los expedientes que hayan cumplido sus plazos de conservacién en el Archivo de
Tramite.

Articulo 34.- Conforme a lo sefialado en los articulos 78 y 82 del Reglamento, cada
Unidad y Area Administrativa designara el espacio que ocupara su Archivo de Tramite,
adoptando en todo momento las normas de seguridad e higiene dispuestas por el
Instituto para tal fin, en cumplimiento de las disposiciones aplicables.

Articulo 35.- Los documentos de archivo de las Unidades y Areas Administrativas seran
ordenados por serie documental, de acuerdo con el CGCA, y resguardados por los
servidores publicos encargados de la atencion y desahogo de los asuntos.

Articulo 36.- Dentro de los Archivos de Tramite se asignara un lugar especifico que
permita resguardar los expedientes con informacion reservada o confidencial para
controlar el acceso de los servidores publicos a los mismos.
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El préstamo de expedientes clasificados a otras Unidades o Areas Administrativas, se
efectuara solo cuando esté debidamente justificado y cuente con la autorizacion del
Titular de la Unidad o Area Administrativa que haya clasificado.

En el caso del préstamo de expedientes publicos a otras Unidades o Areas
Administrativas, el Titular del Area Generadora debera hacerlo de conocimiento por
escrito al Titular de la Unidad o Area Administrativa y al Responsable de Archivo de
Tramite correspondiente.

Articulo 37.- Cada Area Generadora designarda un lugar especifico para la
documentacion de comprobacion administrativa y de apoyo informativo, organizada en
carpetas, legajos u otra guarda exterior.

Articulo 38.- La administracion de la documentacidon en el Archivo de Tramite se
realizar4 mediante los siguientes procesos:

l. Gestion Documental: tiene como objeto realizar el tramite de la correspondencia
recibida y/o generada, mediante la oportuna revisioén y registro de sus datos para
su correcta distribucion, atencion, localizacion, consulta y seguimiento hasta la
conclusién del asunto. Para lo cual se debe observar lo siguiente:

a. Para la atencion de asuntos se turnara el documento original con el formato
de control correspondiente que especifiqgue las instrucciones pertinentes al
area responsable de su tramite;

b. En la parte inferior derecha del documento de correspondencia que dé
respuesta o atienda las instrucciones giradas por medio de un formato de
control, debera anotarse el nimero de éste;

c. Para el conocimiento de asuntos no se remitira el documento original;
d. Por el tiempo previsto para su tramite, la correspondencia sera:
1. Urgente: cuando la respuesta deba entregarse a mas tardar en 48 horas, 0
asi lo determine el Titular de la Unidad o Area Administrativa o Direccion de
Area competente.
2. Normal: cuando el plazo establecido para su respuesta exceda el sefialado

en el numeral anterior, o asi lo determine el Titular del Area Generadora
competente.
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El turno, distribucion y seguimiento a la respuesta de la correspondencia
queda bajo la responsabilidad de las Unidades y Areas Administrativas y, a
solicitud de ellas, el encargado del &area de control de gestion
correspondiente, notificard en tiempo y forma el estado que guarda la
correspondencia;

Los 6rganos colegiados del Instituto podran utilizar el MG para el control de
gestion de la correspondencia;

Para la identificacién de los oficios, circulares y notas que emita cualquier
miembro de un 6rgano colegiado, se anotard después del nombre del area de
la que sea Titular, el del érgano colegiado en el que participa y firmara con el
cargo que ocupe en éste. Asi mismo, antepondra el acronimo de dicho érgano
al numero del documento y utilizara la numeracion consecutiva que maneja en
la correspondencia de su area de adscripcion;

Para identificar a los remitentes y destinatarios externos al Instituto, se
integrara el catalogo de “Contactos Externos” en el MG;

Para agilizar la gestion de la correspondencia, las areas de control de gestion
documental serdn las encargadas de controlar la digitalizacion de
documentos, quedando sujetas a lo establecido por el articulo 81 dltimo
parrafo del Reglamento, y a lo estipulado para los documentos electronicos en
los Lineamientos;

Los datos que contendran los documentos originales y acuses de la
correspondencia recibida son:

1. Sello de recibido, el cual debera cumplir las especificaciones que determina
el Manual de Identidad Institucional;

2. Nombre completo y rubrica de quien recibe la correspondencia;
3. Lugar, fecha y hora de la recepcion;

4. Numero de hojas y fojas que comprenden el documento, y si cuenta con
anexos, y

5. Nota aclaratoria, en caso de ser necesario, de cualquier circunstancia que
derive del contenido del documento y sus anexos.
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Los datos anteriores se anotaran en la parte inferior derecha del documento,
cuidando no alterar u ocultar el contenido del mismo;

Para la distribucibn de la correspondencia recibida y/o generada, se
observara lo siguiente:

1. Se evitara la duplicidad y/o fotocopiado innecesarios de la
correspondencia;

2. Si en el documento recibido se incluyen anexos, anotar ese hecho en el
espacio de observaciones del registro de correspondencia;

3. Realizarla de manera inmediata, considerando en todo momento lo
establecido en los Lineamientos, y

4. Validar que en el documento y en los registros correspondientes, se hayan
anotado los datos especificados en este proceso.

Apertura, Integracion y Cierre de Expedientes: tiene como fin conformar en
expedientes, todos los documentos de archivo que se hayan recibido y/o generado
durante la gestion de los asuntos en el &mbito de competencia de las Unidades y
Areas Administrativas. Para lo anterior se debe observar lo siguiente:

a.

La apertura de un expediente se hard con el primer documento de archivo,
recibido o generado, previa verificacion por el Area Generadora de que el
asunto no tenga antecedentes en otro expediente;

Los expedientes deberan integrarse con documentos de archivo relacionados
entre si por un mismo asunto o tema, ordenados cronolégicamente conforme
se reciban o generen en el area, como evidencia del inicio, desarrollo y
conclusion de la atencion del asunto;

Cada expediente debera tener una descripcion del asunto que reconozca e
identifique su contenido, con el propdsito de evitar correcciones en etapas
posteriores;

Cada expediente sera ordenado por serie documental; ademas, se le asignara
un nimero consecutivo por afio de acuerdo con su fecha de apertura,

Los expedientes deberan estar integrados dentro de una guarda exterior
(preferentemente en folders) que proteja los documentos y en la que se pueda
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colocar, para su identificacion institucional, la etiqueta con los datos
siguientes:

1. Nombre del Instituto y Logotipo autorizado;
2. Cadigo organizacional;
3. Nombre del Area Generadora;

4. Numero de expediente (conformado por cédigo de clasificacion
archivistica, nimero consecutivo dentro de la serie y afio de apertura);

5. Fecha de aperturay, en su caso, de cierre del expediente;

6. Afo del CDD utilizado para la apertura del expediente;

7. Nombre del expediente;

8. Asunto (resumen o descripcion del contenido del expediente);

9. Valores documentales primarios (administrativo, legal o contable);
10. Plazo de Conservacion;

11. Total de hojas y fojas contenidas en el expediente una vez que éste ha
sido cerrado, y

12. Nombre y firma del Titular del Area Generadora responsable del
expediente.

f. Cuando se trate de expedientes que contengan documentacion cuya
informacion se clasifigue como total o parcialmente reservada o confidencial,
debera colocarse ademas de la etiqueta de identificacion institucional, otra
gue indique la leyenda de clasificacion a que hacen referencia los articulos 36
y 39 del Reglamento;

g. Cuando el area determine que el asunto ha concluido, procedera a:

1. Verificar que estén completos los datos de la etiqueta;
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2. Revisar que el expediente cuente con todos los documentos de archivo que
se relacionan con ese asunto y que haya generado o recibido el Area
Generadora del expediente;

3. En su caso, extraer los documentos que no cumplan con el Articulo 23;

4. Numerar las hojas y fojas de manera secuencial, iniciando con el
documento mas antiguo, pudiendo hacerlo a mano o con foliadora;

5. Anotar en la etiqueta el numero de hojas o fojas que tiene el expediente, y
6. Anotar la fecha de cierre en la etigueta del expediente.

h. A partir de la fecha de cierre del expediente, se contara el plazo de guarda en
el Archivo de Tramite establecido para la serie documental en el CDD, y

I Los instrumentos de captacién de informacién contestados y los formatos de
control utilizados en los censos, conteos y encuestas no se integraran en
expedientes. Se organizaran de acuerdo con los procedimientos que resulten
aplicables a su naturaleza. Su plazo de conservacion en Archivo de Tramite
iniciar4 cuando las bases de datos hayan sido validadas y liberadas por las
areas técnico normativas correspondientes.

lll.  Inventario General por Expediente del Archivo de Tramite: consiste en
actualizar anualmente en el MAT el registro de expedientes abiertos y cerrados de
las Areas Generadoras del Instituto, con la finalidad de controlar, localizar y
consultar los expedientes en su fase activa, para lo cual se atendera lo siguiente:

a. Deberéa contener todos los expedientes abiertos y cerrados que se encuentren
en el Archivo de Tramite de las Areas Generadoras;

b. Los Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades y Areas
Administrativas verificaran que las Areas Generadoras de su adscripcion
incluyan en el MAT los inventarios generales por expediente firmados en
formato digital, a mas tardar el altimo dia habil del mes de febrero, con el fin
de utilizar dicha informacion para la actualizacion de la Guia Simple de
Archivo de Tramite, y

c. Las Areas Generadoras deberan conservar los originales de los inventarios
generales por expediente firmados.
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Inventario de Transferencia Primaria: tiene como finalidad controlar el traslado
de los expedientes del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion,
apegandose a lo siguiente:

a. El Inventario de Transferencia Primaria debera elaborarse, preferentemente
en el MAT, con los expedientes cerrados que cumplieron sus plazos de
conservacion en los Archivos de Tramite institucionales, para lo cual las Areas
Generadoras realizaran lo siguiente:

1.

Revisar en los expedientes que la descripcion del asunto refleje el
contenido de la documentacion que resguarda; si éste no contiene los
elementos necesarios, se procederd a su correccion en el campo
correspondiente del Inventario de Transferencia Primaria,;

Registrar los expedientes en el Inventario considerando como primer
criterio de orden las series documentales de acuerdo con el CGCA.
Dentro de cada serie ordenar por afio, del mas antiguo al mas reciente, vy,
por ultimo, dentro de cada afio por numero consecutivo de los
expedientes;

Los expedientes deberan ser transferidos al Archivo de Concentracion en
folders e identificarse con sus respectivas etiquetas;

Generar y enviar al Responsable de Archivo de Tramite correspondiente
el Inventario de Transferencia Primaria para revision de su contenido y la
concordancia con los expedientes que se transferiran;

Enviar el Inventario de Transferencia Primaria, con el visto bueno de
Responsable de Archivo de Tramite, al Enlace de Archivo de
Concentracion correspondiente para revision previa a la transferencia;

Generar el Inventario de Transferencia Primaria una vez atendidas las
observaciones que, en su caso, haya sefialado el Enlace de Archivo de
Concentracion;

Dada la fecha de recepciéon de la transferencia por parte del Enlace de
Archivo de Concentracion, acomodar los expedientes en cajas
archivadoras o envases apropiados, de acuerdo con el soporte de que se
trate, sin sobresaturarlos, cuidando que el orden coincida con el
relacionado en el Inventario de Transferencia Primaria, y

Rotular las cajas con el formato establecido por la DSIA.
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b. El Titular del Area Generadora, o el servidor publico que éste designe,
entregara los expedientes objeto de la Transferencia Primaria en la Unidad de
Resguardo correspondiente mediante un oficio suscrito por el Titular de la
Unidad o Area Administrativa, mismo que llevard anexo dos ejemplares
originales del inventario de transferencia debidamente llenados y con firmas
autografas, y

c. Los Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades y Areas
Administrativas remitiran a la DSIA los Inventarios de Transferencia Primaria,
firmados y digitalizados en archivo PDF, una vez que haya sido aceptada su
recepcion por el Archivo de Concentracion.

V. Eliminacion de Documentos de Comprobacion Administrativa: tiene como
objeto controlar la eliminacion de documentacion de comprobacidén administrativa, a
través de los siguientes criterios:

a. Cada Area Generadora realizara los tramites correspondientes para la
eliminacion de los documentos de comprobacion administrativa que cumplan
con las caracteristicas sefaladas en el Articulo 24 de los presentes
Lineamientos, y

b. La eliminacién de los documentos de comprobacién administrativa, que hayan
cumplido con su periodo de guarda, deberd contar con la aprobacion del
Titular del Area Generadora, quien dirigird un oficio al Area de Administracion
de su Unidad o Area Administrativa, solicitando la disposicion final de los
documentos, incluyendo su destruccion.

Seccion I,
Del Archivo de Concentracion.

Articulo 39.- El Archivo de Concentracion estara integrado por Unidades de Resguardo,
de acuerdo con las necesidades del Instituto, bajo custodia de Enlaces de Archivo de
Concentracion, ello de acuerdo con lo establecido en el dltimo parrafo del articulo 84 del
Reglamento.

Las Unidades de Resguardo mencionadas en el parrafo anterior consideraran la
superficie necesaria para las areas de acervo, procesos técnicos y consulta, asi como
las caracteristicas de construccién y seguridad esenciales para su buen funcionamiento,
y se ubicaran preferentemente en los inmuebles de las oficinas administrativas, evitando
en lo posible utilizar bodegas, almacenes, s6tanos o niveles superiores a la planta baja.
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Articulo 40.- Los Titulares de las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales
designaran a los servidores publicos que fungiran como enlaces de Archivo de
Concentracion, quienes deberan tener un nivel jerarquico minimo de Jefe de
Departamento. Estos enlaces se encargaran de las Unidades de Resguardo a que se
refiere el articulo anterior y realizaran las funciones establecidas en el articulo 84 del
Reglamento.

Los datos de estos enlaces seran notificados y, en su caso, actualizados mediante oficio
dirigido a la DSIA, en el que se incluiran nombre, cargo, domicilio, nimero telefonico y
cuenta de correo electrénico oficiales.

Articulo 41.- La Subdireccién de Archivo de Concentracion dard seguimiento a los
enlaces de Archivo de Concentracion, a efecto de monitorear los procesos de
administracion y preservacion de la documentacion, asi como las condiciones de los
espacios fisicos, mobiliario y servicios de sus respectivas Unidades de Resguardo.

Articulo 42.- Para la determinacién de los valores secundarios en los procesos de
valoracion documental, se considerara que la informacion contenida en los documentos
y/o expedientes cumpla con lo siguiente:

l. Tenga utilidad para la sociedad y la investigacion cientifica y social en cualquiera
de sus campos;

II. Dé evidencia del origen, evolucién y principales cambios que haya tenido el
Instituto, y

lll.  Sea testimonio de los programas, proyectos y eventos realizados por el Instituto, de
trascendencia nacional o internacional.

Ademas de lo anterior, se podra considerar lo siguiente:

a. La pertenencia al Fondo INEGI de los documentos y expedientes, y

b. La antigiiedad de los documentos y expedientes, a reserva de verificar la
trascendencia de su contenido a partir de las fracciones | a Ill del presente
articulo.

Articulo 43.- Debido al volumen y confidencialidad de la informacion que contienen los
instrumentos de captacion de informacion contestados y los formatos de control
utilizados en censos, conteos y encuestas, su transferencia se entendera realizada
mediante la entrega del inventario respectivo al Archivo de Concentracion,
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permaneciendo la documentacion en los espacios donde es almacenada cuando se
recopila, siendo las Areas Generadoras las responsables de su resguardo de
conformidad con las disposiciones administrativas aplicables, hasta la baja de la misma.

Articulo 44.- Cuando se requiera reintegrar al Archivo de Tramite un expediente que fue
transferido al Archivo de Concentracion, el Titular del Area Generadora del expediente
solicitara, mediante oficio, al Enlace de Archivo de Concentracién correspondiente la
devolucién de éste. El Enlace de Archivo de Concentracion realizara la entrega mediante
oficio y hara los cambios en los registros respectivos.

Articulo 45.- La administracion de la documentacion en el Archivo de Concentracion se
realizar4 mediante los siguientes procesos:

l. Recepcidn de Transferencia Primaria: tiene por objeto recibir, registrar y guardar
la documentacion semiactiva que se transfiere a las Unidades de Resguardo del
Archivo de Concentracion para su guarda precautoria y localizacion expedita,
atendiendo los siguientes criterios:

a. Previo a la recepcién de la documentacion en las Unidades de Resguardo del
Archivo de Concentracién, el Responsable de Archivo de Tramite y el Enlace
de Archivo de Concentracién revisaran que el contenido del Inventario de
Transferencia Primaria coincida con los expedientes objeto de Ia
transferencia;

b. Se recibiran Unicamente expedientes que, con base en el CDD vigente o
aplicable a la apertura del expediente, terminaron su etapa activa y deben
resguardarse precautoriamente;

c. El Inventario de Transferencia Primaria se recibira en dos ejemplares
originales impresos debidamente requisitados con firmas autografas, uno para
el Enlace de Archivo de Concentracion y otro como acuse de recibido de la
transferencia;

d. Las Unidades de Resguardo deberan tener un control anual consecutivo del
total de transferencias primarias recibidas, el cual contendr4 fecha de
recepcion de la transferencia, Area Generadora de la documentacion recibida,
total de cajas y expedientes, y numero inicial y final de las cajas;

e. Larecepcion de la documentacion en las Unidades de Resguardo del Archivo
de Concentracion no exime a las Areas Generadoras de la responsabilidad
sobre sus expedientes;
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Los enlaces de Archivo de Concentracion se encargaran de la guarda y
custodia de los expedientes, asi como de la ejecuciébn de los procesos
archivisticos a que se refiere este articulo, y

Las Unidades de Resguardo contaran con un Inventario General por
Expediente del Archivo de Concentracion que se generara en el MAC, mismo
que se mantendrd permanentemente actualizado por cada Area o Unidad
Administrativa.

Préstamo de Expedientes: tiene como fin proporcionar a los usuarios un servicio
organizado y controlado de préstamo de los expedientes conservados en las
Unidades de Resguardo de Archivo de Concentracion, de acuerdo con lo siguiente:

a.

El préstamo se realizard por expediente, en ningln caso se prestaran
documentos sueltos. En los casos en que el expediente se conforme de varios
volumenes, el usuario podra solicitar el préstamo de uno o varios de éstos;

Los Titulares de las Areas Generadoras, o quien ellos designen, seran los
anicos facultados para solicitar préstamos de sus expedientes; la solicitud se
hara mediante un vale de préstamo;

El vale de préstamo sera llenado por el solicitante y el enlace en el MAC, y el
servidor publico designado para recoger el expediente solicitado se
identificard con su credencial institucional. El solicitante del préstamo se
responsabilizara de que el expediente se devuelva en la fecha establecida y
en las mismas condiciones en que se le prestd. Cuando se solicite el
préstamo de varios expedientes al mismo tiempo, deberan llenarse tantos
vales como expedientes se requieran;

La vigencia del préstamo sera por un numero determinado de dias habiles,
atendiendo a la solicitud correspondiente. Esta podra renovarse tantas veces
como resulte necesario para el solicitante;

En caso de que ocurra alguna irregularidad con el expediente prestado, el
Enlace de Archivo de Concentracion lo hara del conocimiento del Titular del
Area Generadora de que se trata mediante Oficio, para todos los efectos
legales y administrativos a que hubiera lugar, y elaborara la constancia de
hechos para el Titular de la DSIA, quien la hara del conocimiento de la
Contraloria Interna y a la Direccién General Adjunta de Asuntos Juridicos para
los efectos de sus respectivas competencias, y
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f. Los vales de préstamo de expedientes se guardaran por dos afios a partir del
dia en que el o los expedientes sean devueltos a la Unidad de Resguardo,
como documentacion de comprobacion administrativa, dentro del Archivo de
Tramite de las Unidades de Resguardo del Archivo de Concentracion
correspondientes.

lll. Valoracién Documental y Destino Final: tiene por objeto detectar entre los
expedientes que cumplieron su plazo de guarda, los que contengan valores
secundarios a fin de transferirlos al Archivo Histérico del Instituto para su
conservacion permanente, o bien, iniciar el proceso de baja de aquéllos en los que
no se encontraron valores secundarios, observando para ello lo siguiente:

a. De acuerdo con los periodos establecidos en el MAC, el Enlace de Archivo de
Concentracion generara el(los) listado(s) de expedientes para liberacion y
lo(s) enviara a través del MAC a la Subdireccion de Archivo de Concentracion
para su revision;

b. Una vez que la Subdireccion de Archivo de Concentracion valide el(los)
listado(s), el Enlace de Archivo de Concentracion lo enviara, a través del
MAC, a los Titulares de las Areas Generadoras correspondientes para su
visto bueno;

c. Los Titulares de las Areas Generadoras marcaran en el MAC el(los) listado(s)
en los campos correspondientes, lo(s) imprimiran, firmaran y entregaran al
Enlace de Archivo de Concentracién en dos tantos, para la liberacion de los
expedientes;

d. La DSIA emitird la liberacion de los expedientes para su valoracion mediante
oficio dirigido al Enlace de Archivo de Concentracion;

e. En caso de requerirse un plazo de guarda adicional para algun expediente, el
Titular del Area Generadora hara las anotaciones correspondientes en el o los
listados de liberacion. La ampliacion del plazo se hara por Unica ocasion y no
podra ser mayor al originalmente establecido en el CDD vigente a la apertura
del expediente;

f. Los servidores publicos que participen en los procesos de valoracion
documental como representantes de las Areas Generadoras deberan tener
nivel minimo de Subdirector, y seran designados para tales efectos por escrito
por el Director de Area o Coordinador Estatal a la que pertenezca el Area
Generadora de la documentacion de que se trate. En el caso de las oficinas
de los Titulares de Junta Gobierno y Presidencia, Direcciones Generales,
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Contraloria Interna, Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones
Regionales, sera el respectivo Responsable de Archivo de Tramite quien
participe en estos procesos. El representante designado en cada caso,
debera firmar la Cédula de Destino Final, la Ficha Técnica de Prevaloracion,
la Declaratoria de Prevaloracion y el Inventario de Baja Documental;

La valoracion se realizara seleccionando una muestra aleatoria estratificada,
en donde cada serie archivistica es un estrato;

Se valorard una muestra de, por lo menos, 30% de los expedientes
contenidos en cada estrato o, en su caso, del 30% de las cajas con
documentacion organizada por serie;

El registro de los resultados de la valoracion documental se hard en una
cédula de destino final por cada valoracion en el MAC;

Si como resultado de la valoracion se determina que existe documentacién
con posible valor historico, ésta permanecera en la Unidad de Resguardo bajo
la responsabilidad del Enlace de Archivo de Concentracion hasta que se lleve
a cabo su transferencia al Archivo Historico del Instituto, y

Para la entrega de expedientes al Archivo Historico, se elaborara y enviara a
través del MAC el Inventario de Transferencia Secundaria, de acuerdo con el
formato establecido para ese fin.

Baja Documental: tiene como fin eliminar la documentacion que cumplié su
periodo de guarda y que, de acuerdo con la Valoracién Documental previamente
realizada, no cuente con algun valor secundario, atendiendo a los siguientes
criterios:

a.

Previo a solicitar el tramite de baja de manera oficial, los enlaces de Archivo
de Concentracion elaboraran, de acuerdo con los formatos establecidos, el
Inventario de Baja Documental, la Ficha Técnica de Prevaloracion y la
Declaratoria de Prevaloracion, y los enviaran mediante el MAC a la
Subdireccion de Archivo de Concentracion para su revision;

Correspondera a la DSIA solicitar al Comité de Valoracion los dictamenes de
baja documental. En el caso de la documentacion contable, se debera tener
previamente la autorizacion de baja de la UCGIGP;

Las direcciones de administracion solicitaran a la Direccion General Adjunta
de Programacién, Organizacion y Presupuesto de la Direccion General de
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Administracion, se tramite la autorizacibn de baja de la documentacién
contable ante la UCGIGP;

d. El Enlace de Archivo de Concentracion entregara a su Area de
Administracion, copia del Acta de Baja, del Dictamen de Valoracion, ambos
emitidos por el Comité de Valoracion, y del Inventario de Baja, asi como los
expedientes para la disposicién final de la documentacion dada de baja, y

e. Las Unidades y Areas Administrativas conservaran los inventarios de baja
documental autorizados por el Comité de Valoracion, por un plazo minimo de
cinco afios contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja
correspondiente. Tratdndose de documentacion contable, los cinco afios
contaran a partir de que se destruya la documentacion.

Seccion I,
Del Archivo Histérico.

Articulo 46.- El Fondo de Documentos Historicos del Instituto se integrara unicamente
con expedientes y documentos generados y/o recibidos por éste.

Articulo 47.- Todos los expedientes que ingresen al Archivo Historico procederan del
Archivo de Concentracion.

Articulo 48.- Se resguardard en colecciones especiales aquel material que, por su
contenido, calidad y pertinencia con la tematica institucional, se considere conveniente.

Articulo 49.- Con la finalidad de mejorar las técnicas de conservacion y el control de los
documentos, se establecerdn convenios de intercambio, donacién, apoyo técnico y
colaboracién con otros archivos histéricos e instituciones afines.

Articulo 50.- La DSIA gestionara los acuerdos que se consideren convenientes a fin de
promover, organizar y participar en actividades académicas y culturales que permitan la
difusién y mejor aprovechamiento del acervo histérico institucional.

Articulo 51.- La administracion de la documentacién en el Archivo Histérico se realizara
mediante los siguientes procesos:

l. Ingreso de Expedientes y/o Documentos: tiene como objeto recibir, revisar y
registrar los expedientes y/o documentos que por su importancia institucional
deban ser conservados permanentemente como memoria historica y patrimonio
documental del Instituto, de conformidad con lo siguiente:
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Se recibiran del Archivo de Concentracion, mediante el Inventario de
Transferencia Secundaria, los expedientes que, de acuerdo con el CDD,
hayan concluido su etapa semiactiva y, como resultado del proceso de
valoracion documental, se determine que cuentan con valores historicos;

La Subdireccion de Archivo Histérico y Apoyo Técnico validara el inventario y
expedientes recibidos, y tramitara, ante el Comité de Valoracion, su dictamen
para reconocer los valores histéricos de los documentos y expedientes que se
integraran al acervo para su guarda permanente;

Cuando con la validacion de los expedientes recibidos mediante
Transferencia Secundaria se determine que alguno o algunos no contiene(n)
valores historicos, se devolvera(n), mediante oficio, a la Unidad de Resguardo
de Archivo de Concentracidon que realizo la transferencia, a afecto de realizar
los tramites correspondientes a la Baja Documental,

Se podran recibir ingresos extraordinarios de documentos con valores
histéricos, relacionados con el quehacer del Instituto, para formar con ellos
colecciones especiales, y

La actualizacion del Inventario General del Archivo Histérico y el Catalogo de
Documentos del Archivo Historico se hard con base en la integracion de los
inventarios de ingresos ordinarios y extraordinarios que se reciban.

Conservacion del Acervo: se refiere a la aplicacion de técnicas de conservacion
preventiva y correctiva a los expedientes y/o documentos del acervo, en funcion de
los recursos disponibles, con el fin de preservarlos en Optimas condiciones para
garantizar su disponibilidad permanente, acceso y consulta a los usuarios,
apegandose a lo siguiente:

a.

Los expedientes y documentos que conformen el acervo del Archivo Histérico
seran sometidos a un proceso de limpieza para la eliminacion de polvo y
hongos, entre otros, que pudieran causar dafio fisico, para asegurar su
permanencia y estabilidad; este proceso se efectuara a su ingreso al acervo,
de forma programada y, de ser necesario, después de una consulta;

Se realizardn permanentemente acciones para el correcto funcionamiento del
inmueble, equipo de codmputo, sistemas de ventilacion, iluminacion, equipo de
seguridad personal, mobiliario, cajas y envases, en los que se encuentren los
expedientes y documentos, para determinar su mantenimiento, reparacion o
sustitucion, y
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La Subdireccion de Archivo Historico y Apoyo Técnico establecera los criterios
que permitan al personal de las distintas Unidades y Areas Administrativas del
Instituto, la aplicacion de técnicas de conservacion preventiva para la
proteccion y conservacién de documentos y expedientes.

Descripcion Documental: tiene como fin realizar la descripcion y registro de las
caracteristicas internas y externas de los documentos que seran resguardados
permanentemente en el Archivo Historico, observando para ello lo siguiente:

a.

La descripcion documental del acervo historico institucional se haré a partir de
los requerimientos del Instituto, con base en las normas que para tal efecto
emitan los organismos nacionales e internacionales especializados en la
materia;

El Archivo Histérico describird todos los documentos que cuenten con el
dictamen respectivo del Comité de Valoracion, y

La Subdireccién de Archivo Histérico y Apoyo Técnico disefiard, aplicara y
actualizar4 una cédula general de descripcidbn documental que permita la
identificacion de cualquier documento o expediente, independientemente de
su soporte, fecha o forma de elaboracion.

Consulta y Reproduccion de Expedientes y/o Documentos: tiene como objeto
proporcionar el servicio de consulta y reproduccién de expedientes y documentos
histdricos a los usuarios, apegandose a los siguientes criterios:

a.

Para las consultas del acervo del Archivo Histérico se proporcionara
orientacién a los usuarios en el manejo del Inventario General del Archivo
Histoérico y el Catalogo de Documentos del Archivo Historico;

El Catalogo de Documentos del Archivo Historico también estara disponible
en la pagina de internet del Instituto, asi como en los medios impresos que se
consideren necesarios para un mejor acceso por parte de los usuarios;

El Archivo Histérico contara con un registro de usuarios, el cual permitira un
mayor intercambio de informacién con ellos y, en caso de que el usuario
cause perjuicio a los documentos, sera la base para restringir el servicio de
consulta a expedientes y/o documentos originales;

El servicio de reproducciéon de documentos se brindara con apego a las
disposiciones vigentes en el Instituto;
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e. Para las consultas que se realicen en sala se podra hacer entrega de
versiones electronicas gratuitas a los usuarios, siempre y cuando
proporcionen un dispositivo de almacenamiento electrénico, y

f. Los expedientes y documentos que se encuentren en procesos de limpieza
restauracion o descripcién, no estaran disponibles para consulta o
reproduccion hasta terminar el proceso al que estén siendo sometidos.

Capitulo IlI,
Interpretacion.

Articulo 52.- La aplicacion e interpretacion, para efectos administrativos y técnicos de
los presentes Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, correspondera a la DSIA. Los casos no
previstos en los mismos, seran resueltos por el Comité de Informacion del Instituto.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- Los procedimientos y actos de la documentacion que fue generada anterior
a la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, se tramitaran y resolveran conforme
a los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, de diciembre de 2010, modificados el 29 de julio de
2011.

TERCERO.- Para la documentacion generada antes del 28 de septiembre de 2010 que
en el CDD correspondiente no tenga sefialado un plazo de conservacion numérico en el
Archivo de Tramite o en el Archivo de Concentracion, se aplicara los plazos de guarda
establecidos en el CDD 2010.

CUARTO.- Los presentes Lineamientos dejan sin efecto los Lineamientos para la
organizacion y conservacion de los archivos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia del 17 de enero de 2011, asi como todas aquellas disposiciones internas que
se opongan a los mismos.

QUINTO.- Para la documentacion que no haya sido registrada en el MAT o el MAC,
deberan utilizarse los formatos incluidos en los Lineamientos para la Organizacion y
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Conservacién de los Archivos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, de
diciembre de 2010, modificados el 29 de julio de 2011.

ULTIMA HOJA DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, APROBADOS POR EL PLENO DEL COMITE DE
INFORMACION Y PUBLICADOS EN LA NORMATECA INTERNA A LOS 23 DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DE
2014, MISMOS QUE SE HACEN CONSTAR EN 32 FOJAS UTILES.



