Instituto Nacional de T'ransparencia, Accesoala
Informacion y Proteccion de Datos Personales

ACUERDO ACT-PUB/11/03/2020.08

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL, ASi COMO LOS LINEAMIENTOS PARA LA PRODUCCION,
ORGANIZACION, CONSULTA, VALORACION, DISPOSICION Y CONSERVACION
DOCUMENTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Con fundamento en los articulos 6°, apartado A, fraccion Vil de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 3, faccion Xlll, y 41 fraccion Xl de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 29, fraccion | y 31, fraccion Xll de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 6, 8, 12, fracciones |, XXX y
XXXV, 16 fraccion VI, 18, fracciones XIV, XVI y XXVI, 39, fracciones | y Xll del Estatuto
Organico del Instituto; y, 4, fraccion | del Reglamento de Operacién del Comité de Valoracién
Documental del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales; y con base en los siguientes:

CONSIDERACIONES

. Que la Ley General de Archivos establece que los sujetos obligados deberan administrar,
organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones; asi como establecer un sistema institucional para
la administracion de sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental.

. Que mediante ACUERDO ACT-PUB/04/12/2019.06 de fecha cuatro de diciembre de dos
mil diecinueve, el Pleno del Instituto aprobé las modificaciones al Reglamento de Operacién
del Comité de Valoracion Documental del Instituto donde se prevé actualizar, elaborar y
publicar la Politica de gestion documental y los Lineamientos para la produccién,
organizacion, acceso, consulta, valoracion, disposiciéon y conservacion documental del
Instituto.

. Que en ese sentido, en la Primera Sesion Extraordinaria del Comité de Valoracion
Documental del Instituto celebrada el trece de febrero de dos mil veinte, se sometid a
consideracioén la Politica de gestion documental y los Lineamientos para la produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion, disposicién y conservacion documental del
INAI, para su presentacion y respectiva aprobacion del Pleno del Instituto.

. Que la Politica de gestion documental, tiene entre sus objetivos asignar responsabilidades,
tanto directivas como operativas en materia de gestion de documentos, las cuales se
integraran al marco y contexto de la operacion del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos
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Personales, asi como sustentar la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental.

. Que por otra parte los Lineamientos tienen por objeto establecer las obligaciones y
responsabilidades que deberan cumplir los servidores publicos que participan en los
procesos de gestion documental y organizacién de archivos del INAL.

. Que tanto la Politica de gestion documental, como los Lineamientos prevén la
implementacion del expediente electrénico de los medios de impugnaciéon en materia de
acceso a la informacién, lo cual favorecera la adecuada integracion, seguimiento y consulta
de los mismos, estableciendo las constancias indispensables que deberan comprenderse
durante su recepcion, integracién, sustanciacién, resolucion y seguimiento, con el propésito
de documentar las actuaciones procesales, asi como las determinaciones de este Instituto.

Por lo antes expuesto, en las consideraciones de hecho y de Derecho, el Pleno del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales,
emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba la Politica de Gestion Documental, conforme al documento anexo,
que forma parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se aprueban los Lineamientos para la produccién, organizacion, consulta,
valoracion, disposicion y conservacion documental del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, conforme al documento anexo
que forma parte del presente Acuerdo.

- TERCERO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno, para que, por conducto de la
Direccion General de Atencion al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto de que el
presente Acuerdo junto con sus anexos se publique en el portal de Internet del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

CUARTO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva, para que por conducto de la Direccion
General de Gestion de la Informacion y Estudios comunique el presente Acuerdo a los
integrantes del Comité de Valoracién Documental y a los responsables de archivos de
tramite y concentracion.

QUINTO. El presente Acuerdo, con sus respectivos anexos, entrara en vigor a partir del
primero de abril de dos mil veinte.
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Asi lo acordd, por unanimidad, el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Protecciéon de Datos Personales, en sesion ordinaria celebrada el once de
marzo de dos mil veinte. Las Comisionadas y los Comisionados firman al calce para todos
los efectos a que haya lugar.

- /

Francisco Javier Acufa Llamas
Comisionado Presidente

Oscar Ma erra Ford Blanda Lilia Ibarra Cadena
isj Comisionada

Secretario Té&cnico del Pleno

Esta hoja pertenece al ACUERDO ACT-PUB/11/03/2020.08, aprobado por unanimidad de las Comisionadas y los
Comisionados presentes en sesion ordinaria del Pleno de este Instituto, celebrada el once de marzo de dos mil veinte.



Iﬂ‘-!llll!n Nacitpat 3 Tran:,parcncra Aeccsoals Infurmacmn ¥

a)

Progédiion de.Daos Personales

ANEXO 1 ACUERDO ACTLPUB'-11-03-2020.08
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
QObjetivos

Asignar responsabilidades; tanio directivas como operativas en materia de gestion

‘documental, las cuales se integraran al marco y contexto de la operacién del

Sistema Institucional de Archivos. del Instituto Nacional de Transparencia; Accesc a-
la Informacién y Proteccién de Datos Personales, entendido como el conJ_unto de-
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
que: desarrolla el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales (INAI o Instituto) y sustenta la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Asegurar- la creacidn, gestion y control. sistematico de documentos auténticos,
fiables, integros y disponibles de todas las actividades realizadas por el INAI.

Asegurar que la 'g'e_stién documental y contral de dociimentos cumpla cori las leyes,
regulaciones y politicas aplicables.

Establecer y dar continuidad al Programa anual de desarrotlo archivistico? que-
incluye los procesos de gestién documental, es decir, produccion, organizacion,
cohsulta, acceso, valoracion, y conservacion y disposicién de los docurrientos del
INAI, asi como las actividades que derivan de los mismos.

Establecer un conjunto de criterics comunés y de medidas erganizativas y técnicas.
necesarias para garantizar; el tratamiento, recuperacion y conservacion de los
documentos analégicos y electronicos que produce ef INAPZ,

' LGA. Articulo 24, B programa anuak contendra los elementos de planeamon programacion y evaluacidn pare &l désarralid'de Ids. archwos_
debera incluir un enfoque de adninlstracion de rissgos, proteccidn a los dérechos humanas y de:otros-derachos que dealios deriven, asi com
de apertura proactiva de-ta informacién.

2 LGA. Arfculos 28 fraccion Il y 31, que esiablecen que ef drea coordinadora- de archivos tendrd entre sus funcienes, la de elaborar crterins
especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacidn de archivos, cuande la especialidad: del sujetor obligado asi ko
requiera y @ Responsable del Area Coordmadora & Archivos participara-en fa elaboracion, da los mismos,
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2. Ambito de aplicacién

Esta Politica es de observancia general y de aplicacion obligatoria para todas las personas
'servidoras publicas del INAI, asi-como a las personas que no revistan la calidad de personas
servidoras publicas, de conformidad con lo establecido en elarticulo 118 de la Ley General
de:Archivos (LGA).

La politica abarcatodos los documentos?, incluyendo aquetios en formatos eléctrénicos que
san producidos recibidos y conservados como testimonios del gjercicio de las facultades,
atribuciones y actividades realizadas por las unidades ‘administrativas que integran el
Instituto.

3. Declaracién de fa Politica
El INAI, reconoce que:

a) l.ainformacidn es un activo institucional y los documentos.que produce son fuentes
importantes de informacion administrativa, fiscal, legal e historica.

h) Los. documentos fisicos y electrénicos son vitales para las actividades actuales y
futuras del Instituto, toda vez que reflejan las atribuciones y responsabiidades que
le otorga la Comistitucion y demas. ordenamientos legales desde su conformacion y
a lo largo de su historia, asimismo son fuentes de informaciény conocimiento. sobre
el desarrollo de la politica nacional de transparencia y la evolucién de los derechos.
de acceso a la informacion pablica y de proteccion de los datos personales en gl
pais.

¢} Una gestion de documentos sistematica y homogénea es fundamental para la
eficiencia y productividad del Instituto, y asegura que la informacion es:

+  Recibida, capturada, almacenada, recuperada y conservada, o de ser el _
caso, eliminada de acuérde con ias necesidades del Instituto y con apego al (}J/
marco normativo aplicable;

-+ Accesible, y

* Doclimentn de archive: A aguél que registra un hecho, acto administrative. juridico, fiscal o contable producido, recibide.y utilizads ér&
ejercicio-de las facultades, competencias o funciones de los.sujetos obligados, con independencia de su-soporté documental:

2
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* Esencial y util para |a proteccion de los derechos de los ciudadanos.

Por ip tanto, de conformidad con los procedimientos aprobados por el Comité de Valoracién
Documental, las personas servidoras plblicas del INAI deben:

a)

Generar, usar, gestionar y conservar los documentos de conformidad con el marco
normativo aplicable en materia de archivos y conforme al ambito de sus
atribuciongs, asi como con la normatividad interna vigente, con el obieto de que ia
informacion qué centiene sean accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna y
atienda las necesidades del derecho de acceso a la informacion de toda persona,
en cumplimiento a lo establecido en el arficulo 13 de fa Ley General de
Transparenciay Acceso a la Informacion Publica (LGTAIPY;

Organizar, proteger y asegurar que cualquier informacién contenida en los
documentos del Institute sea publica, completa, oportuna y accesible en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 2, fraccion VI de la LGTAIP,

Dar un adecuado tratamiento a los dafés personales y datos personales sensibles,
que obran en los documientos del Instituto de conformidad con la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados (LGPDPSO);

Eliminar de forma sistematica y autorizada los doclimentos que ya ne sean
necesarios para el Instituto:conforme a los requisitos legales y normativos;

Normalizar y simplificar los procedimientos de gestién documental y sus actividades
en base a las mejores practicas nacionales e internacionales para impactar
favorablemente los procesos de creacion y gestion de los documentos que dan
testinionio del ejercicio de las facultades, atribuciones y actividades realizadas por
fas unidades administrativas quie integran ef Instituto, y

Capacitarse para asegurar la buena gestién de los documentos y el bu
funcionamientc de sus archivos, el uso y ‘aprovechamiento del Sistema de Gestid
Documenial GD-Mx. '
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4. Roles y responsabilidades

a)

d)

El Pleno del INAI tiene entre sus facultades, aprobar'y respaldar [a aplicacion
de esta Politica at interior del Instituto, y de supervisar, a. través de la
Comision de Gestion Documental y Archivo, asi como de los 6rganos
colegiados competentes que-las unidades administrativas v las personas
servidoras publicas del INAI cumplan con les requisitos constitucionales,
legales y con las normas aplicables a la gestion. de los documentos y
archivos.

El Pleno del INAI es responsable de autorizar fos recursos materiales. y
humanos para establecer, implementar, mantener ¥ mejorar continuamente
el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del INAL

La persana titular de la Coordinaciéh de Archivos, es responsable de difundir
la presente Politica al interior del INAJ, asi come implementar la misma -a
nivel operacional a través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
INAl e infoermar su cumplimiento.

Las personas titulares de las unidades administrativas del INAY son
responsables de participar en los procesos de gestion de documentos y
supervisar que los responsables de archivo. de tramite que hayan designadeo,
cuenten con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencias.
archivisticos y den cumplimiento a las funciones que tienen conferidas.

Las personas servidoras publicas adscritas a la Direccién General de-
Gestion de Informacion y Estudios (DGGIE), trabajaran conjuntamente con
las personas Sservidoras publicas del INAI, para faciltar las acciones
necesarias para organ'izari conservar y'di's_poner-de los archivos que genere,
administre, posea y resguarde cada unidad administrativa, de conformidad
con el marco normative aplicable y mejores practicas nacionales e
internacionales én la materia. '

Las personas servidoras publicas del INAI, en coordinacidn con la Direcciog
General de Tecnologias de la Informacién (DGTI) y la DGGIE, son\
responsables de asegurar que los sistemas de gestion documental y de
informacién institucionales 0 de sus respectivas dreas se apeguen a esta
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g)

h}

Politica, cumplan los requisitos legales, normatives y técnicos aplicables, v
operen de forma articulada e interoperabie.

Las personas servidoras puUblicas del INAI, én coordinacién con las
Secretarias de Acceso 'y Proteccion de Datos Personales son respensables

de participar con las personas servidoras publicas de la DGGIE, en el disefio,
instrumentacion de estrategias y politicas para promover y proporcicnar el
acceso mas amplio posible a los documnentos que produce el INAL, desde el
respeto a los principios de .imparcialidad, equidad, transparencia,

proacitividad y respeto a la privacidad y al resto de bienes legalmente

protegidos,

Las personas servidoras publicas del INAl de las areas o uhidades
administrativas del Instituto, identificaran, analizaran, gestionarah vy

controlaran ios riesges vinculados a los procesos-de gestion documental, a
efecto de incorporarios 2 la estrategia de prevencién y gestion de riesgos
institucional. La Oficina de Gontrol Interno participara conforme a su ambito
de competencia.

5. Relacién de la Politica de gestion documental con otras politicas, programas
y sistemas

Esta Politica contribuye al cumplimiento de objetivo estratégico del INAI O.E.2%, orientado
a promover el pleno ejercicio de los derechos de accese & la infermacion publica y de
proteccion de datos personales, asi como la transparencia y aperiura de las institucio
publicas, y esta alineada con las siguientes disposicicnes normativas, politicas program

y sistemas:

e Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos;
« LGTAIP;
« LGPDPPSO;

e LGA;

s lLey Federal de Transparencia y Acceso a.la Informacion Publica (LFTAIP);

4 Acuerdo por €l que-se aprieba fa misidn, ia visién y ios obietivas estratégicos del Instituto Federal-de Acceso-a Ia Informacion y Prateccion de
Datos, publicados en el Diario Oficial de la Federacidn el 01 de abrl de 2015 Disponible para su consulta emv
hitp:hwww dof.qob mx/nota detalle pho?codigo=5387 57 88fecha=01/04/2015 ’

5
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s Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Particulares.
(LFPDPPY:

o Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales:

+ Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales;

& Programa Institucional 2017-2020;

« Normas para fa operacion y funcionamiento del Sistema de Control Interno del
[nstituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos

Personales; "

e Lineamientos para la produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion, (7)'/
disposicién y conservacion documental det INAL,

« Manual de procedimientos de gestion documental y archivos del INAL;

 Programa Anual de Desarrolio Archivistico; Y

¢ Modelo de Gestidn Documental de la Red de Transparencia y Acceso afl
Informacién, establece principios de buenas practicas para la gestion document
orientadas a la transparencia y el acceso a la informacién'_publica;

e Estandar de datos de Contrataciones Abiertas en México (_EDCA-MX), v

« Sistema de Gestion en términos del articulo 34 de la LGPDPPSO.

-
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LINEAMIENTOS PARA LA PRODUCCION, ORGANIZACION, CONSULTA,
VALORACION, DISPOSICION Y CONSERVACION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE TRANSPARENCI'A, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero.. Los presentes lineamientos tierien por objeto establecer las obligacicnes y
responsabilidades QUe_ deberan cumplir las personas servidoras ptiblicas que participan en
los procesos de gestion documental y administracion de archivos del Instituto Nacional de
Transpdrencia, Acceso a la Informacidn y Proteccidn de Datos Personales, en el contexto
y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos que establece la Ley General de
Archivos.

Segundo. Los lineamientos son de observancia ohligatoria y de aplicacion general para
todas las personas servidoras publicas que produzcan, reciban, obtengan, adguieran,
transformen o posean documentos, de acuerdo con las facultades, competencias,
atribuciones o funciones del Instituto Nacicnai de Transparencia, Acceso-a la Informacion y
Proteccién de Datos Perseonales.”

Tercero. Es obligacién de todas las personas servidoras publicas del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales produeir,
registrar, organizar y conservar la. docimentacion que se encuentre bajo su resguardo én
razén de sus atribuciones, de conformidad con los presentes lineamientos y demas
nermatividad aplicable.

Cuarto.  La interpretacion de ios presentes lineamientos corresponde al Comité de
Valoracién Documental del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso-a fa Informacion y
Proteccion de Datos Personales,

Quinto, Ademas de las definiciones contenidas en.los articulos 4, 5 y 52, fraccion
inciso b} de la Ley General de Archivos, 3 de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Ptblica, 4 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica, 3 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, 3 de la Ley Federa! de Proteccion de Datos Personales en Poseésion de los
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Particulares, numerat Cuarto de los Lineamientos para la otganizacion y conservacion de

los archivos del Sistema Nadional de Transparencia y 3 del Reglamento de Operacidn del
Comité de Valoracion Documental del INAI, para efectos de los presentes fineamientos se
entendera por: -

VI.

VIL

VIIl.

1X.

Documentacion activa: Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones.

de las unidades admiinistrativas del Instituto, que se conserva en el Archivo de
Tramite.

Documentacion semi-activa: Aguella de uso esporadico gue debe conservarse
por razones adminisirativas, legales, fiscales o contables en el Archivo de

Concentracién del Instituto.

Estatuto Orgénico del INAL: Estatuto Organico del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Daios Personales.
Expediente de los medios de impugnacion en materia de acceso a la

informacion: El que se intégre con las constancias presentadas por las partes

y las actuaciones relacionadas con los recursos de revision, inconformidad'y de
atraccion.
Expediente de los medios de impugnacion en materia de proteccion de

datos personales: E| que se integre con las constancias presentadas por las

partes vy las actuaciones relacionadas con los recursos de  revision,

inconformidad, atraccién, y en materia de seguridad nacional.

Expediente de procedimientos en materia de proteccién de datos
personales en sector privado: Las constancias presentadas por las partes y
las actuaciones relacionadas con los procedimientos a los que hace referencia
la Ley Federal dé Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares y demas normatividad aplicable:

Expediente de procedimientos en materia. de proteccion de datos

personales en sector pblico Las constancias presentadas por las partes vy las
actuaciones relacionadas con los procedimientos a los qué hace referencia la
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesioh de Sujetos
Obligados y demdas normatividad aplicable, a excepcion de los previstos en Ia
fraccion V del numeral Quinto de los presentes Lineamientos.
Expediente de las verificaciones y denuncias de incumiplimiento a la
obligaciones de transparencia: Las constancias presentadas por las partes 3

las actuaciones refacionadas con las verificaciones y denuncias de

incumplimiento .a las abligaciones de transparencia.
Expedientes hibridos: Unidad documental compuesta. por uno o varios
documentos de archivo en soporte fisico y electronico.
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Xl.
XI.

XIlil.

XIV.
XV.
XVi.
XVIL.
XVII.
XIX.

XX.
XXI.

XX,

XXIl.

XXIV.
XXV.

XXVI.

Proteecion de Datos Persomales

X. Expediente tipo: Expediente que homologa los tipos documentales que deben

integrar aguellos expedientes identificades por un solo asunto.

Explosiéon documental: Produccion desmedida de docurentacion por falta de
controles en la produccion y gestion de documentos.

Ficha de gestion: Formato con el que se lleva a cabo el control de gestién
documental.

informacion: La contenida en los documentos gue se generen, cbtengan,
adquieran, transformen o conserven. por cualquier titulo en los archivos del
Instituto.

INAI o Instituto: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos de archivos: Lineamienitos para la organizacion y conservacion
de los archives emitidos por el Consejo del Sistema Nacional de Transparencia.
LFPDPPP: Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.
LGA: |ey General de Archivos:

L.GPDPPSO: Ley General de Proteccion dé Datos Personales en Posesion de-
Sujetos Obligados.

LFTAIP: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Medios de impugnacién: Los recursos de revision, inconformidad y el ejercicio
de la facultad de atracciéon, competencia del INAL

Preserva(:i_é'n:_ Procedimientos vy medidas utilizadas para proteger
anticipadamente los documentos y/¢ expediantes de. agentes nocivos.

Registro Nacional de Archivos: Aplicacién informatica, administrada: por el
Archivo General de la Nacion, cuyo objeto es obtener-y concentrar informacion
sobre los sistemas institucionales y de Jos archivos privados de interés publico,
asi como difundir el patrimonio documental resguardado en sus archivos.
Reglamento: Reglamento de Operacion del Comité de Valoracion Documental,
Sistema de Gestion. Documental GD-Mx: Sistema informatico que permit
automatizar los procesos y actividades de la gestion documental del INAI, desde
la creacién o recepcidn del documento, su ‘tramitacion, organizacion,
transferencias, eliminacion, consulta y conservacion de los documentos y
gxpedientes relativos a los procesos, tramites y servicios sustantivos vy
administrativos.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.
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XXVil.  Tipo documental: Expresion decumental de las diferentes actuaciones del INAI
reflejadas en un determinado soporte y con unos mismos caracteres internos
especificos para cada uno, que determinan su contenido.

CAPITULO I}
EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Sexto. Todos los documentos de archivo -producidos, registrados, organizados,
conservados o en posesion de las personas servidoras pUblicas del Instituto, derivado del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, formaran parte. del Sistema
Institucional de Archivos del INAI.

Séptimo. El Sistema Institucional de Archivos del Instituto esta compuesto por las
siguientes instancias:

Normativas:
a) Comité de Valoracion Documental, y
b) .Cogrdinacion de Archivos.

Operativas:

a) Oficialia de partes: (area de correspondencia);.
B) -Archivos de tramite;

¢) Archivo de Concentracion; y

d) Archivo Historico. _
Del Comité de Valoracion Documental Q/

Qctavo. Ef Comité de Valoracion Documental del INAL, es un 6rgano colegiado de
decisioh, supervision y control de las actividades y disposiciones normativas para la gestié
‘de documentos y administraciéon de archivos: su integracion y atribuciones estay
establecidas en el Reglamento de Operacion del Comité de Valoracion Documenta,

=

De la. Coordinacion de Archivos

Noveno. La Coordinacién de Archivos y sus funciones estan atribuidas z la Direccion
General de Gestion de Informacién y Estudics, unidad responsable de coordinar las
acciones necesarias para organizar, conservar y disponer de los archivos que genere,
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administre, posea y resguarde el Instituto, conforme al articulo 39 de! Estatuto O_r_génico del

INAI.

Décimo.

-Ademas de las funciones establecidas eh el numeral que ahtecede, asi coma

en el articulo 28 de la LGA y el numeral Décimo, fraccion | de los Lineamientos de archivos,
corresponde & la Coordinacion de Archivos del Insfituto;

Vi.

Coordinar (as acciones necesarias para garantizar que las personas

responsables de los archivos de tramite, concentracion e historico, cumpian con

las disposiciones intérnas en-materia de gestion documental y administracion de

archivos que apruebe el Comité de Valoracion Documental, asi como con
aquellas disposiciones de aplicacion general;

Planificar, programar y evaluar el desarrollo deios archivos del INAL, a través un
Programa anual de desarrollo archivistico, el cual debe élaborar, instrumentar e

informar de su cumplimiento; asi como pubficar el documento-del programa.y el

informe en el portal electronico del Instituto, conforme a los plazos previstos en
los articulos 23 y 26 de la LGA; '

Asesorar y capacitar a las personas responsables de los archivos de tramite,
concentracion e historico en materia de gestion documental y administracion de.
archivos;

Promover e instrumentar €l uso de las tecnologias de: la informacion en el

tratamiento de los documentos. de archivo del INAL, incluyendo los procesos y
actividades de organizacion, conservacion, valoracion, acceso y difusion
decumental;

Elaberar, en coordinacién con la persona. responsable del Archivo de
Concentracion, el calendaric anual de transferencias documentales prir‘wr‘Tarfﬁl
para asegurar la circulacién controlada de. los documentos de los archivos d
tramite al Archivo de Concentracion, conforme a las vigencias y plazos de
conservacion registrados en el Catalogo de Disposicion Documentat;

Elaborar y actualizar anualmente el registro de las personas res_ponsables de ios
archivos de tramite o cuande la persena. fitular de la unidad administrativa
notifigue: aiglin cambio;
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VL.

VIH,

Elaborar de manera conjunta con las personas responsables’ de los archivos de
tramite 'y la perscna responsable del Archivo de Concentracion, la Guia de
archivo documental de los archivos de tramite v la del Archivo de.Concentracion:.

Actualizar y poner a disposicion del publico a través del Sistema de Portales de’
Obligaciones de Transparencia, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de archivo documental del
Instituto en los plazos previstos en la LGTAIP, en la LFTAIP, la LGA, demas
normatividad aplicable;

Llevar a cabo la carga de informacién correspondiente al SIA del INAl'Y, en su
caso, sobre el Patrimonio Documental dei Instituto en el Registro Nacional de

Archivos, asi como actualizar la informacion cada ario; v

Las otras due le confieran el Comité de Valoracién Decumental y demas
normatividad aplicable en materia de archivos.

De la Oficialia de Partes

Undécimo. La Oficialia.de Partes es |a instancia encargada de la recepcion, registro en
el Sistema de Gestion Documental GD-Mx, turmo electronico; distribucion y seguimiento de
la documentacion que integren los expedientes de los archives de tramite.

Duodécimo. Corresponde a la Oficialia de Partes las siguientes actividades:

Recibir, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa al Instituto a traves
de la Oficialia de Partes;

Controlar la correspondencia recibida a través de la Oficialia de Partes, mediant
el uso del Sistema de Gestién Documenital GD-Mx, vy

Mantener actualizado de manera permanente el directorio. de las pérsonas

servidoras publicas adscritas alas unidades administrativas del Instituto, que, en

el ejercicio de sus funciones y actividades, reciben correspondencia del exterior.

La Direccion de Recursos Materiales, es |a responsable de recibir y gestionar €l envio de la
correspondencia de salida de las unidades administrativas del Instituto.
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Del Archivo de Tramite

Decimotercero. Ademas de lo sefialado en la LGA y los Lineamientos de archivos, el
archivo de tramite se entendera como aquel archivo existente en fodas las unidades
administrativas del INAl en donde se custodian los documentos en fase de tramitacion, de
continuo. uso y consulta administrativa y donde se lleva a cabo el proceso de organizacion
‘a través de la ejecucion de las actividades de identificacién, clasificacion, ordenacion,
descripcion, instalacién y captura de los documentos en el Sisterma de Gestion Documental.

Decimocuarto. Cada area o unidad -administrativa del INAI debera contar con al
menos una persona responsabie de archivo dé& framite, su desighacion y responsabilidades
seran formalizadas por |a persona titular de la misma, conforme a lo estabiecido ern los
articulos 21, fraccion 11, inciso b)y 30 de la LGA.

‘Decimoquinto. La persona ¢ las personas responsables del archivo de tramite,
-encabezaran las actividades de organizacidon que se establecen en el Capitulo Il de los
presentes Lineamientos, y seran el enface con la Coordinacion de-Archivos y con el Archivo
de Concentracién.

Decimosexto. Ademas de las: funciones a que se refiere el articulo 30 de la LGA vy
el numeral Décimo prirmerag, fraccién I de los Lineamientos de archivos, correspende a las
personas responsables de los archives de tramite del Instituto:
IR Apoyar la gestion administrativa a cargo de las unidades administrativas,
facilitando el dcceso inmediato a la informacién necesaria para la toma de
decisiones, a través de |a organizacién de los documentos de archivo:

18 Atender los criterios especificos 'y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;
. Asesorar y coadyuvar con las personas servidoras publicas de su respectjya

Unidad administrativa en la debida integracién y clasificacién archivistica
los expedientes, asi como su registro y descripgion de los mismos en e
Sistema de Gestion Documental GD-Mx;

iv. Ejecutar acciones de seguimiente para la recuperacidn y conservacion de la
documentacién del archivo de trdmite de :su respectiva Unidad
administrativa; asi como en ftodas las actividades de organizacién.
documental;

V. ‘Participar en las sesiones-informativas y de capacitacion convocadas por el
Coordinador de Archivos;
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Vi,

Vil.

VIIL.

[X.

Xi

Xil.

Xil.

XIv.

Colabarar con la persona responsable de la coerdinacion de archivos én la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico; ,
Detectar las necesidades en materia de servicios archivisticos de su
respectiva Unidad administrativa e informarlas a la persona titular para la
gestion de los apoyos oportuhos con las instancias que correspondan;
Supervisar la adecuada aplicacion de las disposiciones internas en materia
de gestion de documentos en su Unidad administrativa;

Llevar un control efectivo de la documentacidn de archivo desde su ingreso
hasta su transferencia primaria, verificando la correcta instrumentacién de.
las norinas de gestion de documentos aplicables en el ambito de su
competencia,

Transferir los documéntos al Archivo de Concentracion; en la forma'y plazos
establecidos en el Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto y
conforme al calendario de transferencias primarias que apruebe el Comité
de Valoracion Documental a efecto de evitar la acumulacién de documentos
de archivo de consulta esporadica;

Proponer al Coordinador de Archivos del Instituto, los tipos de documentos
gue integran los expedientes que se generen con motivo del ejercicio de las
atribuciones y facultades que corresponda a su respectiva Unidad
administrativa;

Identificar y asegurar los documentos. ¥ expedientes que contienen datos
personales, para su debide tratamiento conforme al marco normativo en la
materia;

Incluir la leyenda de documentos clasificados que sefiala éi rQuincuagé‘simo
Primero de los “Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracién de
versiones publicas”, en el caso de los documentos o expedientes clasifical '
en términos del articulo 98 de la LFTAIP, y _
Instrumentar las medidas técnicas y administrativas gue se -aprugben &
efecto de evitar la acumulacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo,

Del Archivo de Concentracion

Decimoséptimo.  E| Archivo de Concentracion es uno de los componentes del SIA y es
el -drea responsable de la administracion de documentos gue se ehcuentran en la fase sémi-
activa de su ciclo vital.
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Decimoctavo. La designacion de la persona responsable del Archive de
Concentracién det Instituto, sera réalizada por el Comisionado Presidente, conforme-a lo
establecido en el articulo 21 de la LGA:

DPecimonoveno. Ademds de las funciones a que. se refiere el articulo 31 de la LGA y
numeral Décimo primero, fraccion Il de los Lineamientos de archivos, asi como los articulos
9 fracciones XIV y XVI y 26 del Reglamente de Operacidn del Comité de Valoracién
Documental, corresponde af Archivo de Concentracion del lnstituto, a través de la persona
responsable;

L Recibir las transferencias primarias de los archivos de tramite, verificando
que se efectuen de conformidad. con las disposiciones juridicas aplicables,
particularmente con lo.establecido en ef Catalogo de Disposicion Documental
del Instituto y en el Calendario de Transferencias Primarias -aprobado por el
Comité de Valoracion Documental;

L. Proporcionar el-servicio de guarda y custodia de expedientes garantizando
la correcta administracién gue asegure su disponibilidad e integridad, ‘asi
como la conservacion de los mismos atendiendo los' plazos establecidos en
el Catalogo de Disposicion Decurmental del INAl y observando [0 establecido
en el segundo parrafo del articulo 36-de la LGA. -

1. Planificar y promover la administracion eficiente de Jos documentos gue. se
encuentren en el Archivo de Concentracidn;

Iv. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de fransferencia,
concentracion y disposicion de la documentacion del Archivo de
Concentracién;

V. Coadyuvar con el Coordinador de Archivos en el analisis y atencion de las

necesidades que origine el tratamiento y manejo de la documentacién del
Archivo de Concentracién; '

VI.  Presentar informes sobre el desarrollo y cumplimiento de las actividades ot
le sean requeridos por el Coordinador de Archivos o por otras instancias;

VI.  Asesorar a las personas servidoras plblicas bajo su cargo respecto al
desarrolic v cumplimiento de las funciones del Archivo de Concentracion;

VIIl.  Promover la valoracion de la documentacion cuyo plazo de conservacion en
el Archivo de Concentracion haya concluide, de conformidad con io
establecido.en €l Catalogo de Disposicién Documental;

1X. Efectuar los movimientos necesarios para evitar la acumulacién de
documentacion;
X. Coadyuvar con el Coordinador de Archivos en la valeracion de la

documentacion para la identificacion de.documentos historicos, y
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XI. Gestionar .ante el Comité de Valoracidn Documental, a través dei
Coordinador de Archivas, y con el visto buene de la Unidad administrativa
productora, la fiberacion de los expedientes para determinar su destine final.
Cuando la Unidad-administrativa productora haya sido fusionada o eliminada
de la estructura organica, el visto bueno al que refiere esta fraccién sera
otorgado por la persona titular de la unidad.administrativa a la que se hayan
asignado las funciones de aquella con la gue se fusiond o elimind, o por el
Coordinador de Archivos en caso de giie no se haya déterminado fa Unidad
administrativa a la cual se transfirieron las funciones.

Del Archivo Histérico.

Vigésimo.  El Archivo de Histérico es una de las instancias o subsistemas del SIA, y es
el drea responsable de la administracion de documentos que se encuentran en la fase
inactiva o historica de su ciclo vital y son fuentes de acceso publico.

Vigésimo primero. La designacion de la persona responsable del Archivo Histérico del
instituto sera realizada por el Comisionado Presidente del INAI, conforme a lo establecido
en.el articulo 21 de la LGA.

Vigésimo sequndo. Ademas de lo sefialado en el articulo 32 de la LGA, el Archivo
Histdrico tiene corme funcion principal, recibir las transferencias secundarias que realice el
Archive de Concentracion, asi como aqueilas gue puedan ingresar por otras vias, tales.
-como dohacion, legado, compra-venta, entre otros; brindar servicios de préstamo y consulta
al plibfico, asi como implementar politicas v estrategias de preservacion 'y difusion del
patrimenio documental del INAL .

condicicnes que garanticen su conservacion permanente y su transmision integra a las\j
generaciones futuras, mediante controles sobre-el estado fisico de los mismos y medidas
preventivas de caracter técnico, fisico, administrativo y teenologico.

Vigésimo tercero. El Archivo Historico custodiara los fondos histéricos documentales g&{ v

Vigésimo cuarto..  El Instituto impulsara la creacion de un espacio dedicado para la
instalacion de su Archivo Histérico, en un entorno favorable que favorezca la conservacion
a largo plazo de los documentos que lo integren.

Vigésimo quinto.  La persona respensable de la Coordinacion de Archivos y la persona
responsable del Archive Historico desarrollaran los servicios qué el Archivo pondra a

i0
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disposicion de los usuarios; especialmente los relacionados con el acceso para la docencia,
capacitacion, investigacién, digitalizacion, reprografia y difusion.

Vigésimo sexto. El Instituto establecera el procedimiento de consulta a su Archivo
histérico, vy facilitara las instalaciones y medios que garanticen su adecuada puesta en
servicio.

Vigésimo séptimo. El Instifuto impulsara la difusion de su Archivo Histdrico a través de-
publicaciones, .asi come su- consulta a través de medios electronicos disponibles.

Vigésimo octavo. El Archivo Historico del Instituto debera establecer medidas para la
consefvacion y difusion de los documentos, a través de soportes que faciliten su
conservacion.

‘_ CAPITULO I
PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Vigésimo noveno. La gestion documental del Instituto, incluye 105 procesos y aclividades.
de produccién, organizacion, acceso, 'consuita, valoracion, disposicion documental y
conservacion q'ue.est'ablece el articulo 12 de {a LGA, asi como las sefialadas-en-el numeral
Décimo Segundo de los Lineamientos de archivos.

Trigésimo. En el Instituto, los procesos y actividades de la gestion documental se
levaran a-cabo e apego a las disposiciones legales; la normatividad interna para fa gestion
de documentos vigente, los principios y metodologia archivistica, y con referencia en las
normas internacionales de buenas practicas-en la materia.

Trigésimo primero. El Organo Interno de Centrol del INAI, de conformidad con I3
competencias conferidas en Ios articulos-5° Gitimo parrafo y 51, fraccién XX del Estatut
Organico del INAI, vigilara el cumpiimiento de los presentes lineamientos & integrara
auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo, de conformidad con el
segundc parrafo del articule 12 de la LGA.

Produccién de documentos
Trigésimo segundo. [creacion]. Las personas servidoras publicas del INA], estan
obligados a documentar aquellos actos que deriven del ejercicio de sus facultades,

competencias o fuhcionés de conformidad con la normatividad aplicable, para ello deben

"
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asegurar gue los documentos que producen accesibles, auténticos, integros, usables y
contienen informacién confiable, verificable, veraz, oportuna gue atienda {as necesidades
del derecho de acceso a la informacion de toda persona, en cumplimients a lo establecido
en el articulo 13 de la LGTAIP.

Trigésimo tercero. [creacion]. La produccion de documentos por las personas
servidoras publicas del INAl, debe ser sistematica y hormogénea.

T'ri_gésirno cuarto. [creacién]. En la produccién de documentos .deben prevalecer
criterios. de racionalidad y simplificacién, con el fin de evitar {a explosién documental v
favorecer la comprension, uso y acceso a la informacion institucional,

Trigésimo quinto. [recepcidn]. Todas las comunicaciones dirigidas -a las. personas
servidoras publicas del Instituto en el ejercicio de sus funciones v atribucionss, seran
recibidas a través de la Oficialia de Partes, con independencia del medio de transmisién o
entrega -servicio postal, mensajeria, o.correo certificado, con la finalidad de registrarias,
controlarlas y distribuirlas a.las uni'dades_-.administrativas-competentes_ a través del Modulo
'de Conirel de Gestién del Sistema de Gestién Documental GD-Mx. Lo anterior, con
excepcion de los medios de impugnacion sustanciados por las Ponencias, los cuales
deberan ser remitidos a la Direccion General de Atencién al Pleno.

Trigésimo sexto. [recepcidn]l. Las comunicaciones externas dirigidas a las Ponencias,
la Direccion General de Asuntos Juridicos, la Direccion General de Cumplimientos y
Responsabl[tdades el Organo Internc de Control u otra unidad administrativa, , Cuya entiega
se haga por las cuentas de correo electrénico creadas para dichos efectos o en las
plataformas establecidas por el Instituto, serdn recibidas directamente por el perso
adscrito a las Ponencias 0 a las referidas unidades administrativas y sélo podra sef
consultadas por las persenas servidoras ptiblicas autorizadas.

Trigésimo séptimo. [recepcion]. Los documentos de tipo legal, tales como demandas,
contestaciones de demandas, requerimientos, consultas juridicas o cualquier otro dirigido a
la Direccion - General de Asuntos Juridicos, cuya entrega se haga de manera presencial, por
servicio postal, mensajeria, telegrama o actuarics, se recibiran directamente por el personal
adscrito a dichia Unidad Administrativa, para o cual, la Oficialia-de Partes dara aviso
inmediato a las personas servidoras ptblicas autorizadas: para su recepcion.

Trigésimo octavo. [recepcién]. La correspondencia relacionada con inconformidades,
conciliaciories, sanciones a proveedores y licitantes, quejas y denuncias, o cualguier otra

12
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documentacién dirigida at Organo Interno de Centrol cuya entrega se haga de manera
presencial, por sefvicio postal, mensajeria, telegrama ¢ actuarios, se recibira directamente
por-el personal adscrito a dicha unidad administrativa, para le cual, la Oficialia de Partes
dard aviso inmediatamente a las. personas servidoras pUblicas autorizada para su
recepcion,.

Trigésimo noveno. [recepcién]. La recepcién de solicitudes de tramites y servicios que
se redlicen a través de los sistemas informaticos que para ello disponga el INAI en materia
de acceso a la informacion, proteccion de datos personales, atencién a la ciudadania vy
consuitas de sujetos obligados, adquisiciones, planeacion y presupuesto, entre ofros, dicha
documentacion se sujetara.a 1o que establezcan sus respectivos procedimientos.

Organizacion de documentos

Cuadragésimo. [identificacion]. Las personas servidoras publicas del Instituto estan
obligadas a conocer la estructura; organizacion y objetivos de sus unidades administrativas,
asi como las competencias y funciones que tienen atribuidas en las disposiciones legales
que las regulan 'y que afectan los tramites que desarrollan, e identificar los tipos
documentales gue prodicen en el desarrollo de una competencia ¢ fincién concreta, a
efecto de delimitar y proponer las categorias o series documentales que formaran el Cuadro
de clasificacion archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental en los gue se sustenta
fa organizacion del fondo archivistico institucional,

Cuadragésimo primero. [identificacion]. Las personas titulares de las unidades
administrativas, a través de la ficha técnica de valofacion documental, podran solicita)
creacion o actualizacion de uh expediente tipo integrado: con documentos que genere comgly
resultado de una competencia o funcién concreta, .en un procedimienic administrativo®
regulado. El Comité de Valoracion Documental emitird el acuerdo donde se sefiale la serie
documental que le corresponde y los tipos de documentos que deberan contener los
expedientes. '

Cuadragésimo segundo. [integracionl. Las personas servidoras piblicas del INAl son
responsables de integraren 'e'x_pediente_s fisicos ylo-electrénicos, los documentos de archivo
que gerieran, reciben o tramitan, organizandolos por asunto, actividad o framite de acuerdo
a los principios de procedencia y orden ariginal, de conformidad con el *Procedimiento para
fa integracién y organizacién de expedientes en los Archivos de tramite” del Manual de
Procedimientos de Gestion Documental del INAL.

13
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Cuadragésimo tercero. [clasificacion]. Todo expediente de archivo debe ser
clasificado en las series documentales establecidas en el Cuadro general de clasificacion
archivistica, a efecto de asequrar que los documentos sean identificados de forma
consistente a lo largo del tiempo, garantizar la agrupacién y recuperacion de los
documentos relacionados con una funcion o actividad céncreta a cargo de las unidades
administrativas, y facilitar los procesos de transferéncia, valoracion y disposicion de los
documentos que los integran.

Cuadragésimo cuarto. [clasificacion]. Los oficios, oficic-circulares y memoranda
que emitan las personas servidoras publicas del INAI, deberan estar clasificados
archivisticamente conforme a la nomenclatura que emita el Coordinador de Archivos para
su identificacion y control.

Cuadragésimo guinto. [ordenacién]. Los documentos que integran los expedientes
de archivo deben tener relacién entre si por-asunto, materia, tipo documental o el caracter
de la informacién gue contienen y ordenarse secuencialmernite .conforme se generen o
reciban.,

Cuadragésimo sexto. [descripcion]. Todo expediente de archivo registrado por las
personas, servidoras pliblicas del Ihstituto en el desarrolto de sus: funciones y actividades
dehe ser descrito archivisticamente en el Sistema de Gestion Documental GD-My, a efecto
de crear una representacion precisa y.comprensibie de las partes que lo componen.

Cuadragésimo séptimo.  [descripcion]. La descripcion debe incluir informacién sobre
los documentos que integran el expediente, sus caracteres externos, como la clase (textual,
sonoro, etc.), el tipo documental, la cantidad, asi como informacion sobre el contexto de
creacion de los mismos, la unidad administrativa productora y las atribuciones que lo
facultan para‘la produccion de los documentos, fecha vy lugar de produccion, asunto o
contenido.

Cuadragésimo octavo. [registro]. En el caso de los expedientes hibridos, io
documentos electrénicos de archivo deben incorporarse al Sistema de Gestion Documental
GD-Mx, vinculéandolos -al expediente-descrito y registrado en dicho sistema.

Cuadragésimo noveno.  Los expedientes gue: conforman el archivo deben contener,
ademas de los documentos, la caratula o guarda exterior, la cual debe incluir elementos y
datos que permitan identificar la jerarquia funcional de la serie en la-que esta clasificado el
expedf‘ente, de acuerdo con fos ihs_trum_entos'-de_control-y consulta archivistica del Instituto.
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Quincuagésimo. La caratula de identificacion tanto del expediente de archivo. fisico
como ‘electrénico 'sera generada a fravés del Sistema de Gestién Documental GD-Mx y
debe contener como minime los siguienies elementos:

. Unidad Administrativa productora;

. Fondo;
. Seccién;
V. Serie;
V. Ciasificacion / Namero de expedienie;
VI.  Titulo; '

VIl. Fechas de apertura y cierre;
VIIl. Conténido/asunto;
IX. Valores documentales;
X. Vigencia documentat;
XI.  Volumen y Soporte (nimero de fojas, legajos, ofros soportes documentales);
Xll. Leyenda de clasificacion, de acuerdo con lo dispuesto en ios Lineamientos -
generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracién de versicnes pliblicas, con la finalidad de
garantizar la custodia y conservacion de los documentos, en su caso;
XHl. Fecha de clasificacion la informacion y acuerdo del Comité de
Trahsparencia, en su ¢aso, y
XIV. Notas.

La ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera contener la
nomenclatura asignada a las fracciones Il, 1, IV, V y VI del presente fineamiento.

Quincuagésimo primero. Los expedientes y documentos de archivo claSifioad'os-Co"_'
reservados o confidenciales deberan contenér, ademas, la leyenda de clasificacién
conforme a lo establecido en el Capitule VI “De la leyenda de clasificacion” de los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de Ja informacion, asi
como para la elaboracion de versiones.piblicas.

Quincuagésimo segundo. Los expedientes y documentos de archivo que- cuenten con
datos person&iles y/o datos personales sensibles, que obren en los archivos del INAI
deberan estar identificados y valorados a nivel de serie dentro del Cataloge de Disposicion
Documental..
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Quincuagésimo tercero. [transferencia primarial. Las personas responsables de los
archivos de tramite de las unidades administrativas del INAl deben preparar y transferir al
Archive de Concentracion, los expedientes de sus archives de tramite una vez cerrados y
al concluir su vigencia. y los plazos de conservacion establecidos en el Cataloge de
Disposicion Documental vi_ge_nt__é_ en el Instituto, y en correspondencia con el calendario de
transferencias primarias que.circule al inicio de cada afio la Coordinacién de Archivos, y en
apego al “Procedimiento para la Transferencia Primaria” del Manual de Procedimientos de
Gestion Documental del INAL;

Quincuagésimo cuarto.  [transferencia secundaria] La persona responsable del
Archivo de-Concentracion debe transfetir al Afchivo Historico, los expedientes de Jas series
con valores secundarios ai coneluir su vigencia y Jos plazos. de conservacion establecidos
en el-Catalogo de Disposicion Documental vigente en e Instituto, ésto de manera posterior
a la valoracion que realice en conjunito con la Unidad administrativa productora, y a los
procesos de valoracién, de conformidad con los Criterios de Valoracién para la
Documentacion e Informacién de los Archivos del INAL .y el dictamen del Comité de
Valoracion Documental del INAL.

Conservacion y Preservacion

Quincuagésimo quinto,  El Instituto, a través de la Direccidn General de Gestion de
Informacion y Estudios adoptara las medidas 'y procedimientos-técnicos y -administrativos
para garantizar la conservacion, accesibilidad y disponibilidad de [a informacion,
independientemente. del soporte documental en gue se encuentre, en 'c'orrespond'enci'a con
el articulo 80 de la LGA y los lineamientos de documentos electronicos.

Quincuagésimo sexto. El Instituto, a través de la Direccion General de Tecnologia
'de la Informacion establecera un programa de seguridad de Ja informacion para garantizary
la continuidad de. la operacién, minimizar los rigsgos y maximizar ia eficiencia de los
SEIViCios.

Quincuagésimo séptimo. El Instituto, a través de !d Coordinacién de Archivos,
implementara programas de gestion de riesgos en materia de gestién documental y-
archivos a fin de identificar aguellos que comprometen la continuidad de sus actividades y
establecer las acciones o medidas que permitan mitigar o evitar dichos riesgos. La Oficina
de Control Interno participara conforme a su ambito competencial.
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Quincuagésimo octavo.  La Coordinacion de Archivos con el apoyo de la Direccidn de
Recursos Materiales, impulsara acciones de prevencion frente a desastres y su. integracion
en &l Programa de prote‘ccién_ civil de! INAI, con él fin de garantizar la continuidad de la
actuacion archivistica del Instituto, -ante un hipotético desastre, en que -contemplara
acciones de prevencion y de intervencion.

Quincuagésimo noveno. El Instituto, establecera las medidas administrativas, fisicas y
técnicas para la conservacion de sus archivos, a través de la Politica de digitalizacién de
documentos del INAI.

Sexagésimo. Para |a digitalizacion de la informacion que forma parte de fos archivos.del
Instituto se deherd atender lo establecido en [@ Seccion Segunda “De (as Politicas de
Digitalizacion” de los Lineamientos de archivos y |a Politica de digitalizacién de documentos
del INAL,

Sexagésimo primero. Los expedientes que obran-en los archivos de tramite deberan
de conservarse de acuerdo con la vigencia dotumental establecida en el .Catalogo de
Disposicion Documental,

Sexagésimo segundo. El plazo de conservacion de los expedientes que obran en los
Archivos de tramite y de Concentracion del INAI consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca
de conformidad con la LGTAIP, LFTAIP y demds normatividad aplicable.

Sexagésimo tercero. 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 aguélla que ha sido clasificada como reservada, de
acuerdo con la LGA y demas disposiciones aplicables, mientras consérve tal caracter.

Sexagésimo cuarto. El plazo de conservacién de los documentos del Instituto qu
contengan informacidn que haya sido. clasificada como reservada, en términos de la
LGTAIP, LFTAIP y demés normatividad aplicable, debera atender un periodoe igual a fo
‘sefialado en el Catalogo de Disposicién Documental o al plazo de reserva sefalado-en el
indice de Expedientes Clasificados como Reservados, aplicarido el que resulte mayor.

Sexagésimo quinto. Cuando sé desclasifigue un expediente, en férminos de las
disposiciones aplicables, su plazo de conservacion se ampliara por un tiempo igual al
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sefalado en el Catalogo de Disposicion Documental o al plazo. de reserva, aplicando el que
resulte mayor.

Sexagésimo sexto. Losdocumentos o expedientes que hayan sido objeto de soficitud de
acceso a la informacién, con independencia de su clasificacion, se deberan conservar por
dos afics mas, a la conclusion de su vigencia documental.

Sexagésimo séptimo.. Los documentos que contengan datos personales sensibles,
de acuerdo con la normatividad en la materia, de la cual se haya determinado su
conservacion permanente por tener valor historico, conservaran tal caracter en el Archivo
de Concentracion por.un piazo de 70 afios, a partir de la fecha de creacion del documento,
¥ seran de acceso resiringido durante dicho plazo, conforme a lo sefialade por el articulo
36 de la LGA.

Acceso y consulta

Sexagésimo octavo. El Instituto garantizara el ejercicic efectivo del derecho de
acceso a fa informacion plblica que produce, procurando {a debida confxdenmaildad de la
informatcién cenforme al marco juridico vigente en ta materia,

Sexagésimo noveno, El servicio de consuita en el Archiva de Concentracion, estara
al servicio de las unidades administrativas productoras de la informacion. En caso de que
una persona servidora publica diferente a la unidad ‘administrativa productora solicite
acceso o-consulta a Un expediente, deberd contar previamente con la autorizacion de Ia
persona fitular de la unidad administrativa productora. (\L

Septuagésimo. En los casos de procesos de transformacion tales como fu_sic'k. _
extincién 0 cambio de adscripcion, la unidad administrativa ¢ area que herede las funciones
sera la responsable de fos expedientes glue se hubieran generado previo al cambio, asi
como de autorizar el acceso a la decumentacidn que contienen, incluyendo agquellos:
expedientes gue hubieran sido transferidos al Archivo de Concentracion.

Se’ptua_g'ésimo primero. En los casos en que se designe a una persona servidora
ptiblica para la recepcion de un acta de entrega-recepcion, ésta sera responsable de los
expedientes que formen parte de dicha entrega, asi como de autorizar el acceso a la
documentacion que contienen, incluyendo aquellos expedientes que hubieran. ‘sido
transferidos al Archivo de Concentracion, en tanto sé realice la entrega a la persona
servidora publica que asumira el cargo.

18.



Institsle Mazionat de Transparencia, Accesoa fa Infirmacion.v
Proteceion de Datos Personakes’
Septuagésimo segundo. Para el caso de la documentacion generada por el Consejo
Consultivo del INAI, el Pleno dél INAI designara a la persona publica fesponsable de los.
expedientes que formen parte de dicha entrega, asi como de autorizar el acceso a la
documentacion que contienen, incluyendo aquelios expedientes que hubieran sido
transferidos al Archivo de Concentracién.

Septuagésimo tercero. El contenido de los expedientes es responsabilidad de cada
unidad administrativa o area productota..

‘Séeptuagésimo cuarto. Las solicitudes de consulta al Archivo de Concentracién se
haran por expediente.y no por documento,

Septuagésimo quinto. Las personas servidoras publicas evitaran la extraccién de
documentos del o de los expedientes que consulten; ‘el personal del Archivo de
Concentracion notificard cualquier faltante-a la persona titular de la unidad administrativa
productora para los fines a que haya lugar.

Septuagésimo sexto. El plazo de prestamo de los expedientes bajo resguardo de
Archivo de Concentracion es de quince-dia_s habiles, con una prorroga por el mismo periodo.
La persona responsable del Archivo de Concentracion, podra modificar dicho periodo
conforme a las necesidades de la unidad administrativa que lo solicita.

Septuagésimo séptimo.  Las personas. servidoras publicas solicitantes. deberan
apegarse a los requisitos administrativos vigentes para el préstamo o consulta -
expedientes del Archivo de:Concentracion.

Septuagésimo octavo. La cansulta en el Archivo Histérica del Instituto es publica y-sin. -
restricciones atendiendo el procedimients de consulta establecido en el Manual de
procedimientos de gestion documental del INA.

Valoracién y Disposicion docuimental
Septuagésimo noveno.  El Grupo Interdisciplinario que refieren los articulos 4 fraccic')nl
XXXV, 11 fraccion V, 50 y 52 de la LGA vy el articulo 11 del Reglamento de Operacién del

Comité de Valoracion Documental del INAI, coadyuvara con gl Comité de Valoracion
Documental en los procesos de valoracidn de los documentos del INALI
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Octogésimo. La valoracion documental erv el Instituto tiene el proposito de racionalizar y
simplificar la produccién docurmental para conseguir una gestion administrativa nids eficaz,
a través de la identificacion y seleccion de las series documentales esenciales para su
conservacién, asi como de aquellas series que, una vezprescrita su vigencia administrativa
y plazo de conservacion, no han desarrollado. valores histéricos o informativos, al efecto de
proponer su baja,

Octogésimo primero. Las personas ftitulates de las unidades administrativas
productoras; las personas responsables de Archivo de Tramite, la persona responsable del
Archivo de Concentracion, la persona responsable def Archivo Histérico y el Coordinador
de Archivos, deben requisitar las fichas técnicas de valoracion documental, para lo cual
deben analizar los documentos segun sus usos y valores, a fin de proponer los plazos de
conservacion o retencion en cada etapa del ciclo de vida documental, asi como su destino
final.

Octogésimo segundo. La persona responsable de la Coordinacion de Archivos, en
conjunto con las personas titulares de las unidades ‘adminisirativas productoras y las
personas responsables de los archivos de tramiite 'y del Archivo de Conceniracion llevaran
a cabo accicnes especificas de dispesicién documental, para las series que han conciuido
los plazos de vigencia y conservacién conforme al Catalogoe de Disposicién Documental, a
efecto de determinar su destino-final.

Octogésimo terceéro. El Grupo Interdisciplinario coadyuvard con el Comité de
Valoracion Documental para realizar el analisis dé la documentacién propussta por la
persona responsable del Archivo de Concentracion y el Coordinador de Archivos, a efecto
de determinar los valores documentales secundarios de la documentacion que permit
emitir el dictamen de iransferencia secundaria de los' documentos de archivo con val
histérico, de conformidad con el Procedimienio de Valoracion Documentat.

Octogésimo cuarto. El Grupo Interdisciplinaric coadyuvara con el Comité. de Valoracion
Documental para realizar el analisis de la documentacion susceptible de baja documental,
‘propuesta por las personas fitulares de las unidades adminisirativas y/o por la persona
responsable del Archivo de Concentracién de conformidad con e} Procedimiento de Baja
Documental.

Octogésime quinto. El Comité de Valoracién Documental dictaminara la procedencia o
improcedencia de las solicitudes de baja documental, a través del dictamen de baja
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documental. Por otra parte, aprobard las solicitudes de eliminacion de documentos de.
comprobacion adminisirativa inmediata.

Octogésimo sexto. El Coordinador de Archives llevard-a cabo ante la Direccién General
de Administracion, las gestiones necesarias para solicitar la eliminacion de la
documentacion que haya sido dictaminada para baja por el Comité de Valoracién
Documental.

'Octo_gésim'o séptimo. La eliminacion de'los documentos que resulie del dictamen de:
baja documental o de la aprobacién de eliminacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata, se realizara por parte de la Direccién General de Administracién;
mediante un proceso de trituracion periddica, para lo ctial dicha unidad administrativa
deberd generar un Programa de destruccion, que establezca el fugar, fecha y hora para que
las personas responsables de los archives de tramite y/o la persona responsable: del
Archivo de Concentracion. acudan con la documentacion de la cual se autorizd su.
eliminacidn, a fin-de salvaguardar la misma hasta su eliminacién. En dicho acto se levantara
el acta administrativa correspondiente.

Octogésimo octavo.Posteriormente  a  la trituracion, la Direccion  General de
Administracién llevara a cabo las gestiones necesarias para la donacion de papel del INA
a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

Octogésimo noveno. La baja archivistica de los datos personales de los cuales el
INAI es responsable de su tratamiento, se reatizaran conforme a la normatividad archivist
aplicable, que resulte en la efiminacién, borrado o destruccion bajo las medidas V
‘seguridad previamente establecidas por ef INAL

Nonagéesimo.El Comite de Valoracion Documental, con apoyo .de las instancias
sustantivas, administrativas y de planeacion debera proponer mejoras a los procesos y
procedimientos institucionales retacionados con la gestion documental.

Nonagésimo primero. El Catalogo de. Disposicion Documental, instrumento que
establece los valores primarios y secundarios de las series documentales y sus plazos de
vigericia, se revisara anualmente, y, de ser necesaric, s& actualizara de manera que sea
reflejo fiel de la organizacidn funcional del Instituto. Todos los cambios a este instrumento
deben ser autorizados por el Comité de Valoracion Documental del INAL
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Nonagésimo segundo. El Comité de Valoracion Documental dara seguimiento al
cumplimiento de los presentses Lineamientos.

CAPITULO IV
GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

Nonagésimo tercero. El Instituto establecera las medidas técnicas y administrativas
para garantizar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion para la
gestion de los documentos desde su recepcién o creacién hasta su destino final en el
Sistema de Gestion Documental GD-Mx, para lo cual emitird los lineamientos de
documentos eiectrénicos.

Nonagésimo cuarto. Todos los documentos electrdnicos de archivo que generen o
reciban las personas servidoras pubiicas del INAI en el ejercicio de ‘sus funciones y
atribuciones deberan ser integrados al Sistema de Gestion Documental. GD-Mx,
incorporandolos al expediente..

Nonagésimo quinto. Para e} tratamiento de los documentos de archivo &lectrénico,
se buscara que el Sistema de Gestién Documental GD-Mx se apegue a lo establecido en
el articulo 46 de la LGA, asi como Jos lineamientos -que establezcan las bases para la
creacion y uso de sistemas automatizados para la: gestién documental y administracion de
archivos que emita el Consejo Nacional de Archivos y a los estandares internacionales en
materia de gestién documental electrénica.

Nonagésimo sexto. Los documentos electronicos y los mensajes de datos que se generen
a través del Sistema de Gestién Documental GD-Mx, deberan firmarse electronicamente
para darles autentificacion, en los términos que apriebe €l Pleno del Instituto y de
conformidad con los lineamientos de documentos electrénicos.

Nonagésimo séptimo. Los' correos. electrénicos que deriven del ejercicio de Ie; \
facultades, competencias o funciones de las personas servidoras plblicas del Instituto,
debéran ofganizarse y conservarse de acuerdo a lgs series documentales establecidas en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del INAI; asi como atender los plazos de
conservacion sefialados en el Catalogo de Disposicién Documental del Instituto, por lo que
el tratamiento de los mensajes de correos electronicos institucionales que formen parte del
Archivo Institucional, reldcionados con la produccion, organizacion, acceso; consulta,
valoracion y conservacion de los mismos, se regira conforme a ios establecido en los
Lineamientos para la organizacién y conservacion de los archivos, los presentes
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Lineamienios y los Lineamiéntos para la administracidn de mensajes de correos
electronicos institucionales gue emita el INAL

Expediente electronico de los Medios de impugnacién

Nonagésimo octavo. El expediente electrénico de los medios de impugnacion en
‘materia de acceso a la informacion y proteceion de datos personales se integrara con las
constancias presentadas por las paries, asi como las .actuaciones emitidas durante las
etapas de sustanciacitn, seguimiento al cumplimiento de las resoluciones y, en'su caso, de
los medios de impugnacion gue se impongan en contra de éstas. '

Nonagésimo noveno. Los documentos del expediente electrénico de los medios de-
impugnacion-en materia de acceso a la informacion y proteccién de datos personales seran
gestionados en el Sistema de Gestion de Medios de Impugnacion y conservados en &l
Sistema de Gestion Documental GD-Mx una vez que sea realizada |a transferencia. primaria
de los mismos. '

Centésimo. Lositipos de docurnento que integran el expediente electrénico de los medios.
de impugnacion en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
son de manera general y no fimitativa, los siguientes:

I.  En los expedientes de los recursos de revision:

a) Lasolicitud de acceso a la informacion o ejercicio de derechos ARCO que dio
arigen al recurso de revisién:

b) Las actuaciones generadas durante la atencidn de-la solicitud;

c) La respuesta impughada y, en su caso, la notificacion correspondienite;

d) Elescrito del recurso de revision y, en su ¢aso, sus anexos; _

e) El acuerdo de.turno; %

f) El acuerdo inicial (admisién, prevencion, desechamiento, determinacion d
tener el medio como no presentado, entre oiros);

g} Las constanicias de notificacion a las partes;

h) Los alegatos; aicances a los mismos y demads promociones presentadas por
las partes, en suU caso;

i} Los acuerdos, diligencias y actuaciones realizados durante la etapa de
instruceion;

) Laresolucidn dictada en los autos del expediente del recurso de revision;
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k)

)

La nhotificacion de la resolucién del recurso de revision practicada a las partes,
y o _ o _

La informacion relacionada con los medios de impugnacion interpuestos.
contra las determinaciones del Instituto, asi como las-actuaciones realizadas
en cumplimiento a las mismas, en su caso.

En los expedientes de los recursos de inconformidad:

Las constancias del expediente dei recurso de revisién de origen, remitidas

por el organismo garante de la. entidad federativa; asi como las requeridas
por el Instituto, en términos de lo dispuesto en el articulo 163 de fa LGTAIP;

La resolucion impugnada y, en su caso, Ja notificacidn correspondiente;

El escrito del recurso de inconformidad y, en su caso, sus-anexos;

‘El acuerdo de turno;

El acuerdo. inicial (admisién, prevencion, desechamiento, determinacién de
tener el medio como no presentado, entre otros);

Las constancias de notificacion a las partes;

Los alegatos, alcances a los'mismos y demas promociones presentadas por

las partes; en sy caso;

El informe con justificacion:

Las actuaciones realizadas durante la etapa de instruceion;

La resolucion dictada en los autos del expediente dei recurso de
inconformidad;

La notificacidn de la-resofucion del recurso de inconformidad practicada a las ' /
partes, y _'
La informacién relacionada con los medios de impugnacién interpuestés V
contra las determinaciones del Instituto, asi comio las actuaciones reslizadas

en cumplimiento a. las mismas, en su caso.

En los expedientes en los que el Instituto ejerza la facultad de atraccion:

a)

Documentacion integrada por el arganisme garante relacionada con la
solicitud de acceso a la informacion que- dio origen al recurso de revision,
actuaciones generadas duranie la atencidrn de la solicitud y la respuesta
impugnada y, en su caso, la notificacion correspondiente;

b) Actuaciones realizadas durante la etapa de la sustanciacion del recurso de

c)

revision y, en su caso, sus anexos;
lL.as actuaciones realizadas por el Instituto;
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d) La resolucion que emita el Instituto en los autos del expediente del recurso
de revision atraide, y
e} La resclucidn que recaiga a ios medios de impugnacion interpuestos contra
las determinaciones del Instituto.

Centésimo primero. La Direccion General de Cumplimientos y Responsabilidades
integrara los expedierites que contengan los acuerdos dictados y las constancias recibidas
durante el seguimiénto al cumplimiento de las resoluciones de los recursos de revisién,
recursos de inconformidad y recursos de atraccion, incluidos el establecimiento-y ejecucion
de medidas de apremio. Dichos expedientes deberan vincularse con'los expedientes del
recurso de revision, inconformidad y de atraccion a través del campe de descripcién del
mismo en el Sistema de Gestién Documental GD-Mx.

Centésimo segundo.. Los expedientes fisicos de los medios de impugnacion en
materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales se integraran con los’
tipos documentales gue se refieren en los incisos del lineamiento Centésimo, que hayan
sido generados en soporte papet.

Centésimo tercero. Las personas servidoras pUblicas del Instituto, deberan. digitalizar e
incerporar en el expediente electrénicae del Sistema de Gestioh Documental GD-Mx, -todas
las constancias preseritadas por |las paries en soporte papel, asi como. las actuaciones
consignadas en papel durante las etapas de sustanciacion, seguimiento al cumplimiento de
las resoluciones y, en su caso, de los medios de impugnacion gue se impongan en contra.
de éstas, en las fechas en las que ingresen al Instituto o se generen, de manera sucesiva
y cronolégica, asi como conservar los documentos. en soporte papel, para conformar un
expediente hibrido.

Centésimo cuarto. Para la digitalizacién de los documentos de archivo se atenderd |
sefalado en el Cuadragésimo primero y segunds de los Lineamientos de archivos, y a la
Politica de digitalizacion de documentos del INAL

Expediente de denuncias por incumplimiento a las obligaciones.de
transparencia

Centésimo quinto. Los tipos de doecumente que integran el expediente de ias denuncias

por incumplimiento a las obligaciones de iransparencia, son dé manera general y no
limitativa, los siguientes:
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b)

)

d)
e)

f)

La denuncia presentada por el particular y, en su casc, sus anexos;

El-acuerdo de turno;

El oficio mediante ¢l cual se remite al area competente el turno v la denuncia
correspondiente; '

El acuerdo inicial (admision, prevencion, desechamiento);

Las constancias de notificacion a las partes;

El informe justificado presentado por-el sujeto obligado denunciado y, en su
€aso, sus anexos;

Las actuaciones realizadas durante la sustanciacion de la denuncia, tales

como informes adicionales, diligencias, entre otros;

Los informes complementarios enviados por él sujeto obligado denunciado;
La informacion remitida por el denunciante; por cualguier motivo;

La resolucion dictada en los autos del expediente de la denungcia;

La notificacién de la resolucién de la denuncia practicadaa las partes, y

Los acuerdos dictados y las constancias recibidas durante el seguimiento al
cumplimiento de la resolucién de meérito, incluidos los dictdmenes de.

cumplimiento -e incumplimiento respectivos, asi como las opiniones de

cumplimierito que se llegaran-a emitir.

Centésimo sexto. Los documentos gue se precisan con anterioridad obraran en los
archivos de |a Direccion General de Enlace competente: sin embargo, en los ¢asos en que.
se emite-un dictamen de incumplimiento, el érea encargada de establecér las medidas ¢
apremio o sanciones correspondientes, integrara 'y resguardara el expedients y las
constancias que deriven de dicha determinacion.

Expedientes de las verificacionés del cumpiimiento de {as obligaciones de

‘transparencia

Centésimo séptimo.Los tipos de documento que integran el expediente de las
verificaciones de cumplimiento de las obligaciones de transparencia, son de manera
general y nio limitativa, los siguientes:

Oficio de inicie de verificacidn;

Acuse de oficio de natificacién de inicio y término del proceso de verificacion;.
Reporte en el cual se establece la carga nula de informacion en el SIPOT,
EN SU caso;

Acta circunstanciada, &n su caso;
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e)

m)

Memoria Técnica de. Verificacion inicial ¥ de cumplimiento -en versién
electronica de la verificacion del SIPOT y el Portal Institucional de cada
sujeto obligado y los respaldos de la-informacion verificada::

Dictamenes de cumplimiento e informes de resultados o Dictamen de
incumplimiento e informes- de resultados; impresos o elecirénicos, segln
corresponda;

Acuse de oficie de notificacion dél dictamen de cumplimiento o
incumplimiento;

Informes de pruebas que envid.el sujete obligade, en su caso, para. notificar:
la-atencién de requerimientos;

En su caso, acuse de oficic para notificar al supetior jerarquico del
responsable de dar cumplimiento, en un plazg no mayor-a cinco. dias;

En su.caso, segundo dictamen de incumplimiento;

Acuse de oficio para informar al sujeto obligado que, transcurrido el plazo de
cinco dias, el incumplimiento total © parcial de las obligaciones de
transparencia subsiste 0 se subsand;

Acuse de oficio para notificar al titutar de la Unidad de Transparencia |
Acuerdo de incumplimiento aprobado por el Pleno, y

En su caso, respuesta(s) del sujeto obligade mediante ef cual comunique
atencion a las recomendaciones y/o aclaraciones.

Centésimo octavo. Los documentos que se precisan con anterioridad obraran en los.
archivos de la Direccion General de Enlace competente; sin embargg, en {os casos en que
'se emita un informe. de incumplimiento, el drea encargada de establecer las medidas de
apremio o sanciones correspondientes, integrarda y resguardard el expediente y la

constancias gle deriven de dicha determinacién. ;

CAPITULO V

INSTRUMENTOQS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

Centésimo noveno. Los instrumentos de control y constlta archivistica sefalados en el
articulo 13 de la LGA y numeral Décimo Tercero de los Lineamientos de archivos, deberan
elaborarse por la persona Responsable de la- Coordinacion de Archivos y las personas

responsables

de los archivos de tramite, concentracién e histérico, con base en las

atribuciohes y funciones de las- unidades administrativas, vinculadas con los procesos
institucionales.
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Centésimo décimo. La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del
INAI atiende a los niveles de descripcidn de fondo, seccion y serie, si es necesario, podra
contar con niveles intermedios, todos los niveles seran identificados con cédigas o claves.
alfanuméricas, las cuafes le seran atribuidas durante el procesc.de actualizacion de este
instrumento.

Centésimo undécimo. Las personas titulares de las unidades administrativas y las
personas responsables de los archivos: de tramite del INAI deben participar en la
elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivisticos; proponlendo las
secciones y series. que reflejen las funciones y actividades que desempefian sus
respectivas unidades o areas administrativas, asi como los plazos de conservacion o
retencion de los documentos en los archivos del Sistema Institucional de Archivos.

Centésimo duodécimo.  Los instrumentos de control y consulta archivisticos, deben ser
actualizados conforme a los cambios en las funciones de las unidades administrativas, asi
como en aquellos casos en los gue existan modificaciones en las practicas y/o
procedimientos o actualizacién normativa, de manera que reflejen la estructura funcional
vigente en-el INAI

Centésimo decimotercero. La revisién y actualizacién de los instrumentos de control y
consulta archivisticos, sera programada por la Coordinacion de Archivos y formara parte
del Pregrama Anuai de Desarrollo. Archivistico,

Centésimo decimocuarto. La Coordinacion de Archivos, brindara asesoria y capacitacion
a las unidades administrativas para fa integracion y/o actualizacion de los instrumentas de
control y consulta archivisticos.

Centésimo decimoquinto. Ademas dei Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documriental, el Instituto. debera contar y poner a disposicién del
plblico la Guia de Archive Documental que mandata el articulo 14 de la LGA y pod
desarrollar otros instrumentos para apoyar la gestién de los documentos, como esquema
de metadatos, entre otros.

CAPITULO VI
DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS ARCHIVOS

Centésimo decimosexto. Las personas servidoras plblicas del INAI que tienen la
obligacién de realizar un acta de entrega-recepcion al asumir o separarse de su empleo,
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cargo o comision, asi como las personas servidoras publicas responsables del Area
Coordinadora de Archivos, el Area de Control de.Gestion (Oficialia de partes), los. Archivos
de tramite, el Archivo de Concentracion y el Archivo Histérico, deberan entregar a quienes
los sustituyan en sus funciories 0 a quien sea designado, los archivos (expedientes).
organizados junto con. sus respectivos inventarios, las fichas técnicas de valoracion
documental de las series documentales de su unidad administrativa, los acuses de los
inventarios de transferencia primaria y/o secundaria y, en su caso, los dictdmenes de las
bajas documentales, asi como los instrumentos de control y consulta archivistica bajo su
custodia.

Centésimo decimoséptimo. Si en la fecha en que la persona servidora publica se.

separe del empleo, cargo o comision no. existiera un nombramiento o designacion de la
persona servidora publica que lo sustituira, la entrega det informe o del acta de entrega-
recepcion se hara.a la persona servidora publica que se designe para tal efecto.

Centésimo decimoctavo. Todas las personas servidoras plblicas gue asuman un nueve
cargo o comision estan obligados: a recibir los expedientes de los asuntos. gestionados por
su predecesor gue ain no cumplen plazos de conservacion en el archivo de tramite, aplicar
los procesos de organizacién y conservacion archivistica gue establecen los presentes
Lineamientos, asi como de aquellos expedientes que hayan sido transferidos al Archivo de
Concentracion.

Centésimo decimonoveno. La sustraccion, ccultamiento, alteracion, mutilacién,

destruccion o inutiizacion, total o parcial de infermacion y documentos. de los archives gue
se encuentren bajo el res'guardo de las personas servidoras publicas del INAL, seran
sancionadas cenforme a lo sefialado en los articulos 121, 122 v 123 de: la LGA, asi como
en fa LGTAIP,

Transitorios
PRIMERO. Los presentes Lineamientes entraran en vigor a partir del primero de abril del

.afio dos mil veinte.

SEGUNDO. Se mstruye. .al Coordinador de Archivos a que difunda los presentes
Lineamientos a las personas servidoras publicas del INAI a través del Portal institucional.

TERCERO. La conservacion del expediente electrénico de los medios de impugnacién en
materia de acceso & la informacion y proteccion de datos personales en el Sistema.de
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Gestion Documental GD-Mx, que mandata el lineamiento Nonagésimo noveno de los
presentes Lineamientos, entrara en vigor una vez que se lleven. a cabo los procesos y
configuracion de interoperabilidad de diche sistema con el Sistema de Gestién de Medios
de Impugnacion.

CUARTO. Ej uso de la firma electronica como medio valide y efectivo de suscripcion de
documentos en sustitucién de Ia firma autgrafa, en materia de gestion documental, se
atiene a lo que para tal efecto emita el Pleno del INAI, asi como a los Lineamientos de
documentos electrénicos gue. se emitiran en un plazo no mayor a 180 dias habiles a partir
de ia entrada en.vigor de los presentes lineamientos.

QUINTO, _La‘_s disposiciones. previstas para la integracion y funcionamiento del Archiv@
Historico del INAI, entraran en vigor una vez que el Pleno del Instituito emita el acuerdo para
su creacion y entre en operacion.

30



