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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS.

Presentacion
Marco juridico

Objetivos

Objetivos especificos

Alcance

Capitulo primero. Del Titular y del Area Coordinadora de Archivos. " |
Seccion |. El Titular

Seccion Il. El Area Coordinadora de Archivos w
Capitulo segundo. De los Instrumentos Archivistico. \Q
Seccién |. Cuadro General de Clasificacion Archivistica ) g
Seccion Il. Catalogo de Disposicion Documental /

Seccion lIl. Los Inventarios Documentales; Inventario General, Inventario Documental (Tramite, Concentracion, | %
Historico, Transferencia, Baja) / \:."

Seccion IV. Guia Simple de Archivos. X/
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Capitulo tercero. De la Administracion de archivos.

Seccion |. Archivo de Tramite
Seccion Il. Archivo de Concentracion
Seccion lll. Archivo Historico

Capitulo cuarto. De los Procesos Archivisticos

Seccion |. Del Control de Gestion Documental.
Seccion Il. De la Integracion de Expediente

Seccion |ll. De la Valoracion Documental

Seccién V. De las Transferencias
Seccion V. De la Baja Documental
Seccion VI. Del Expurgo Documental
Seccioén VII. Del Préstamo de Expedientes
Seccion VIl Del Rescate Documental
Seccioén IX. De la Entrega Recepcion

Capitulo quinto. De las infracciones y sanciones.

Transitorios.
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PRESENTACION.

El presente lineamiento es de observancia obligatoria y de aplicacién general, establece las politicas, criterios y procedimientos
Institucionales relativos a la administracion interna de los archivos en posesion del sujeto obligado de esta Institucion, la interpretacion del
presente se realiza de conformidad con la Ley de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Puebla, Reglamento de la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Puebla, Ley de Responsabilidades para Servidores
Publicos del Estado de Puebla, y las inherentes a la creacion y funcionamiento de la Institucion.

Con la finalidad que la informacion generada por las dreas responsables, se encuentre organizada clasificada y ordenada, para ser
conservada y preservada, para garantizar la disponibilidad, localizacion eficiente de la informacion.

Para poder dar cumplimiento alo que establece la Ley, esimportante y necesaria la conformacion de un Area Coordinadora de Archivos
(ACA), que sera laresponsable de aplicar el presente reglamento, las normas y criterios, relativos a la administracion interna de los archivos,
a efecto de lograr la homogeneidad en la materia entre las unidades administrativas, a su vez satisfacer la rendicion de cuentas al Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales del Estado de Puebla. (

Con este sistema Institucional de Archivos se refuerza el conocimiento basico de la labor archivistica que deben desempefiar los Servidores

Publicos, conforme lo establecido en la Ley, el Sistema Institucional de Archivos es basado en el ciclo vital del documento y necesidades %
propias, para establecer criterios y procedimientos relativos a la administracion de sus archivos, de acuerdo a lo establecido en la '
normatividad.
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MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Archivos del Estado de Puebla

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla.

OBJETIVOS.

e Definir las reglas generales que permitiran al interior del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco, la administracion y gestién de
los documentos en todas las fases del ciclo vital de los archivos.

s [Facilitar la organizacién y mantenimiento de los archivos de las diferentes areas que generan esta informacién, para una adecuada
gestion de la documentacion.

= Sensibilizar a los titulares de las areas productoras de documentacién, sobre la importancia de la conservacion, preservacion y
custodia de los documentos que forman parte de la Memoria Institucional del . T.S.A. '
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OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Garantizar la conservacion y custodia de los documentos correspondientes a la Memoria Institucional del 1.T.S.A.

« Fomentar una buena practica de archivos en todos los aspectos relacionados con el manejo y administracion de los documentos
enel LT.S.A.

e Disefiar e implementar los medios y mecanismos apropiados (sistematizados o manuales) que permitan un acertado control
archivistico.

¢ Archivar adecuadamente, para poder localizar y consultar en forma mas eficiente, expedita y segura, cualquier expediente o
documento en un momento determinado, por quién lo requiera y se encuentre autorizado para ello.

o Identificar en un momento dado, el Area Administrativa y el nombre de la persona.

» Brindar informacion oportuna sobre los documentos o expedientes tramitados al interior del L.T.S.A.

ALCANCE.

documentos que sobre el tema se elaboren y divulguen, que sirvan estratégicamente para direccionar la funcién archivistica y aplica a los
empleados de todas las dreas que tengan la responsabilidad de producir, gestionar, organizar y consultar documentos desde la produccion

Este Reglamento interno de Archivo aplicara para todos los procesos de la gestion documental, los instrumentos archivisticos y demas {
o recibo de la documentacién hasta la disposicion final de los mismos. %
ED fez{&fée 43 7
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_ Capitulo I.
El Titular y el Area Coordinadora de Archivos.
Seccion |.- EL TITULAR:

A). - Los integrantes del Area Coordinadora de Archivos seran nombrados por el titular del sujeto obligado.

B). - El titular del sujeto obligado procurara que el personal del Area Coordinadora, cuente con los recursos necesarios para cumplir con las
obligaciones derivadas de la Ley.

Seccion Il.- EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS:

A). - Aplicara las normas y lineamientos sefialados, con el propésito de lograr la armonizacion y homogeneidad de criterios y procedimientos
en el Area Coordinadora de Archivos y las Areas Administrativas.

B). - Coordinar las acciones de los procedimientos archivisticos en los archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

C). - Elaborar y actualizar conjuntamente con los responsables de las Areas Administrativas, los instrumentos archivisticos sefialados por la —A
Ley de Archivos del Estado de Puebla y el Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. \ U

D). - Coordinar y aprobar los Instrumentos de control Archivisticos (CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA,
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, INVENTARIOS DOCUMENTALES Y GUIA SIMPLE), vigilar la entrega de la informacién -
en tiempo y forma al Archivo general del estado de Puebla, asi como publicar la informacién en el Plataforma Nacional de Transparencia. 0

E). - Gestionar los recursos humanos y materiales para la implementacion y correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos. /‘)
F). - Planear e implementar cursos de capacitacién, asesoria y actualizacion archivistica, asi como capacitar en su caso de nuevos mtegrantes s« I/ A
de las areas de esta Institucion. . ,(
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G). - Crear los mecanismos de control necesarios, para facilitar la consulta de documentos de archivo.

H). - Coordinar a las areas administrativas del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco para la aplicacion de las tecnologias de la informacion
destinadas a la automatizacion de los archivos electronicos digitales conforme a la Ley, Conservaran sus expedientes de archivo aun cuando
hayan sido digitalizados conforme a lo establecido en su Catalogo de Disposicion Documental.

). — Crear, actualizar y someter a la autorizacion del titular del sujeto obligado, en el cuarto trimestre de cada afio el PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (P.A.D.A.). una vez aprobado por el Area Coordinadora de Archivos y del titular del Sujeto Obligado,
sera enviado de manera oficial al Archivo General del Estado de Puebla.

J). - Promover la elaboracién o actualizacién y someter a la autorizacion del titular del sujeto obligado, en el cuarto trimestre de cada ano el
DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS INSTITUCIONAL (D.A.L). una vez aprobado por el Area Coordinadora de Archivos y del titular del Sujeto
Obligado, sera enviado de manera oficial al Archivo General del Estado de Puebla.

K). — Crear, actualizar y someter a la autorizacion del titular del sujeto obligado, a mas tardar, en el segundo trimestre de cada afio el REGLAS
DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO (R.O.G. L.), entrara en vigor, al siguiente dia de su aprobacion del Area Coordinadora
de Archivos y del titular del sujeto obligado, quien hara publicar y cumplir la presente disposicion y a su vez enviado de manera oficial al
Archivo General del Estado de Puebla.

L). — Crear, actualizar y someter a la autorizacion del titular del sujeto obligado, a mas tardar, en el segundo trimestre de cada afo el \
REGLAMENTO INTERNO PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS (R.I.O.C.A.), entrara en vigor, al siguiente dia
de su aprobacion del Area Coordinadora de Archivos y del titular del sujeto obligado, quien hara publicar y cumplir la presente disposicion. ; (

M). — Crear, actualizar y someter a la autorizacién del titular del sujeto obligado, a mas tardar, en el segundo trimestre de cada afio el
PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIAS PARA LA CONSERVACION DE ARCHIVOS (P.C.C.A.), entrara en vigor, al siguiente dia de su
aprobacion del Area Coordinadora de Archivos y del titular del sujeto obligado, quien hara publicar y cumplir la presente disposicion.

N). - Mantener comunicacion y coordinacion permanente con el Archivo General del Estado de Puebla. o "\
\ |
|I .'l

N). - Coordinar e implementar las medidas de seguridad y proteccién de los espacios fisicos, personal y usuarios, donde sg encuentrén fc')s .
archivos, de conformidad con los lineamientos que para tal efecto se emitan. . \ > (’
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0). - Proponer, vigilar y actualizar los planes de respaldo y migracion, de los documentos fisicos y electronicos de acuerdo con los recursos
tecnoldgicos, con que cuente el Sujeto Obligado.

P). - Impulsar y vigilar la operacion del Sistema Institucional de Archivos.
Q). - Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la normatividad aplicable a la materia.

Capitulo Il.
De los Instrumentos Archivisticos.

Los Instrumentos Archivisticos sefialados en la Ley de Archivos del Estado de Puebla y el Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla son herramientas que serviran para lograr la organizacion, conservacion y localizacion de documentos.

.
e

Los Instrumentos Archivisticos seran elaborados por el Area Coordinadora de Archivos y el Sujeto Obligado conjuntamente con las areas
generadoras de la informacion.

Los Instrumentos archivisticos se clasifican de la siguiente manera:

Seccion |.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica k\f—
Seccion Il.- Catalogo de Disposicion Documental ;
4 g /,/’ )

Seccion lIl. Los inventarios documentales: ' //"'__}

a) Inventario General; K A

b) Inventario de transferencia; e :_ L\-""/

c) Inventario de baja. O - %
Seccion V.- Guia Simple de Archivos. S
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Seccion I.- EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es el Instrumento que refleja la estructura de un a;chivo con base en sus atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado, sera elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y por las Areas Administrativas de la Institucion
que generan la informacion archivistica, autorizado por el titular del Sujeto Obligado.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se debera integrar conforme a los siguientes niveles jerarquicos:

CODIGOS:
|. Seccion;

II. Subseccion;
[Il. Serie;

IV. Subserie.

N
FUNCIONES: Q\
¢

|.- Funciones Sustantivas
Son las actividades esenciales, la razon de ser de los sujetos obligados y los hacen Unicos.

Il.- Funciones Comunes
Son acciones administrativas que sirven de apoyo o sustento para llevar a cabo las funciones sustantivas. Estas son funciones que existen
en cualquier sujeto obligado, independientemente de su naturaleza.

X
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

Ejemplo:
FUNCIONES SUSTANTIVAS:

xi\
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Ejemplo:
FUNCIONES COMUNES:

. CODIGOS FUNCIONES COMUNES
SECCION SUBSECCION | SERIE | SUBSERIE

1C LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

7C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

El Area Coordinadora de Archivos, enviaran al Archivo General del Estado de Puebla para su registro, una copia en soporte electro Ich

impresion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado, a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de enero de cadal afio y
publicar la informacion en el Portal Nacional de Transparencia y en el sitio web del Instituto Tecnologico Superior de Atlixco?

/ \_
\?(H_
i

{

!
/

R
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Seccién Il.- EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

El Catalogo de Disposicion Documental es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de

conservacion, la vigencia documental, |a clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final;

El Area Coordinadora de Archivos debera solicitar a cada una de las Areas Administrativas de esta Institucién, su Catalogo de Disposicion
Documental ya especifico, con la finalidad de poder valorar conjuntamente la documentacion y estar en posibilidades de tomar las mejores
decisiones en el manejo de la documentacion de archivo, asi como para conjuntar la informacién y facilitar la elaboracién de este Instrumento

para su publicacion.

CODIGOS:
|. Seccion;
Il. Subseccion;
Il. Serie;
V. Subserie;

FUNCIONES; SUSTANTIVAS O COMUNES

VALORES DOCUMENTALES;

|. Administrativo;
II. Contable/Fiscal;
lll. Legal.

PLAZOS DE CONSERVACION.
I. Archivo de tramite;
Il. Archivo de Concentracion;

ACCESO:
|. Publico;
Il. Reservado;

El Catalogo de Disposicion Documental se deriva del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y debera contener lo siguiente: “

/

~ 1
~

) [
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Ill. Confidencial;

conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla;

DESTINO;
|. Baja;
Il. Permanente conservacion en archivo historico.
- Lugar y fecha de elaboracién y
- Nombre y firma del titular y del Area Coordinadora de Archivos.

Ejemplo:
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.
CODIGOS VALORES DOCUMENTALES L ACCESO DESTINO
FUNCIONES ACHIVO | ARCHIVO PER’;“:E%FON
SECCION | SUBSECCION SERIE sugserie | SUSTANTIVAS | ,nryo %JS%?LBLE LecAL | DE gENCEN PUBLICO | RESERVADO | CONFIDENCIAL BAJA ES:R'(E:HIVO
TRAMITE | TRACION HISTORICO

48 VINCULACION
DISPOSICIONES

4s 0 45.0.1 0 EN MATERIA DE + 1.5af0 | 3anos A Permanente
VINCULACION
PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN

45 0 45.0.2 0 SNSRI A 15aio | 3anos \ A
VINCULACION
COMITE Y

4s 0 45.0.3 0 CONSEJOS DE 4 15afo | 3afos y A \J
VINCULACION
OTROS

4s 0 45.052 | 9/RCs._ ] tafo | 2afios V V

45 0 45.0.6 0 CONVENIOS N 1 afio 10 afios + \‘I

El Area Coordinadora de Archivos, enviara al Archivo General del Estado de Puebla, para su registro una copia en soporte electronico {
impresion del Catalogo de Disposicién Documental actualizado, a mas tardar el tltimo dia habil del mes de enero de cada ano y pub cal* 1

informacién en el Portal Nacional de Transparencia y en el sitio web del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco.

EDSH/eah 14 de/43 \
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Seccion lll.- LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES.

Los Inventarios documentales son Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién, transferencia o baja documental;

Los inventarios documentales se integraran con datos agrupados, para identificar, ordenar, organizar y localizar a nivel de expedientes, la
documentacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico y se clasifican en:

Il.- Inventario de Tramite: Es aplicado solo a los archivos que se encuentren en tramite;
I1l.- Inventario de Concentracion: Es aplicado solo a los archivos que se encuentren en Concentracion;
IV.- Inventario Historico: Es aplicado solo a los archivos que se encuentren como archivo historico.

|.- Inventario General: Este contendra los archivos de tramite, concentracion e historico; “\
A\

V.- Inventario de Transferencia: Se utiliza para realizar el traslado de la documentacién de los archivos de tramite, a los de concentracion y
de estos, al histoérico, y

VI.- Inventario de Baja: Registra la documentacién cuyos valores hayan prescrito, y por tanto sea procedente su baja y destruccion. \
\
El Area Coordinadora de Archivos, enviara al Archivo General del Estado de Puebla, para su registro una copia en soporte electronico o 4

impresion del Catalogo de Disposicion Documental actualizado, a mas tardar el dltimo dia habil del mes de febrero de cada afno y publicar la /=
informacién en el Portal Nacional de Transparencia y en el sitio web del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco. /

3\ (
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l.- INVENTARIO GENERAL.

El inventario General deriva del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y debera contener lo siguiente:
CODIGOS:
I. Seccién;

Il. Subseccion;
I1l. Serie;

IV. Subserie;

FUNCIONES: SUSTANTIVAS O COMUNES

UBICACION FISICA;

No. DE EXPEDIENTES;

ASUNTO;

FECHAS EXTREMAS: (DE: A:)

OBSERVACIONES:
(Tramite, Concentracion, Histérico, Baja documental, Permanente o estado en que se encuentre el expediente)

CG
/\
P’\..% |
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Ejemplo:
INVENTARIO GENERAL

25 0 25.0.8 0 TUTORIAS *
F
Prol. Heliotropo
No. 1201, Col.
Vista Hermosa, Nombramientos,
Allixco, Puebla. | ITSA-CT/2S-0- calendarios, junta
PROGRAMA DE | Edificio "G" 25.0.8- de tutorias, " "
28 2508 | 28081 | nirgpias cubo 2 25.0.8.1/001-2019 | elaboracionde | 19-ene-19 | 01-clic-19 | Tramite
Coordinacion (1) PAT, horario de |—
de tutorias, tutorias \(
arriba del
estante. %

El Area Coordinadora de Archivos, enviara al Archivo General del Estado de Puebla, para su registro una copia en soporte electrénico o
impresion del Inventario General, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de enero de cada afio y publicar la informacién en el Portal Nacional
de Transparencia y en el sitio web del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco.
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Ejemplo:
INVENTARIO DOCUMENTAL (TRAMITE, CONCENTRACION, HISTORICO Y BAJA DOCUMENTAL.)

==
INVENTARIO DOCUMENTAL
INST'TUTO [Fecha de recepdén: No a
TECNOLOGICO [Archive e Tramite (%) | Wo. de bansferenda: No sglica
Secretaria SUPERIOR DE e C. & i)
de Gobernacion ATLIXCO [Archivo Histdiico it ] Profongadién Hellotropo No.
Gobisrne de Pusbis [ ] Ubicacitn topogrifica: 1201, Col. Visla
) He mosa, Atfixco, Puebia
Bala )
dn Allixco
Acministraivo (X ) Legal{ ) Flacal o C { ) ] _
E [ET) { ) () . —
- - : e Archiy -
E : 75 Gestion y Acadamico
3 o
£ 0.8 Tuloras _ = )
St 23 081 Pmogmmes ds Telodas
Pintodedel inbmiis Plazos de conmervacion
Nimmero de C ey il del .
Ho. del asunto del expediente Ho. de
cajao anle ¥ Wo. Folios » acceso Utbcackin
pm::nt- LI R tegajos Fechade | Fechade |Archivode| Archivode
apertura deme Tramite Conce racén
Frl..
Hellotropa
Mo, 1201,
Col, Vista
nombramientos, cslendarios, junta ds|  001-183 3 (e b s,
- = expadientan A e,
{Fimnbo 1 IYOASTROARRS 6. 0-22.9 5 H00T A0S 1) (utorims elsboracion de  PAT, homrio de) fnimnciin 88 |y, o0 g0 este|  Fisico /pepel  |15-ene-13 |01diz13 1af0 & aflos Pabcs  [Pusbla.
cojes) (infermacién de ia pestafta) tutories (sein inlle encuentis en 8u check [ Lo priie’ e £ ditcio "
g envmamdEn) | aenistics) cubo 2
| Coordinas 4n
| futerial |
aniba del
esiants

El Area Coordinadora de Archivos, enviara al Archivo General del Estado de Puebla, para su registro una copia en soporte electrm/co ‘o
impresion del Inventario Documental actualizado, a mas tardar el tltimo dia habil del mes de enero de cada afio y publicag la informa sé , n I;'
el Portal Nacional de Transparencia y en el sitio web del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco. y

El prosente inventerio consia de ___ fjas y mmpam In caju (5), con un peso aproximado de kilogramos.
Elsbord
Autoriza
e T — (Rasponsatio dal archho de neile, concentrackin e katoica)
Nombre y Ci
N
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Seccion IV.- GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS.

De conformidad con la normatividad aplicable, la Guia Simple tiene como finalidad identificar y describir las series documentales, conforme
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con el proposito de hacerlas accesibles a los investigadores y al plblico en general.

La Guia Simple de Archivos: Es un esquema general de descripcion por serie documental de los archivos del sujeto obligado, que indica
sus caracteristicas conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales. Los formatos para los instrumentos
archivisticos sefialados en este Reglamento, seran elaborados por las Areas Coordinadoras de Archivos y aprobados por el Titular del Sujeto
Obligado.

La Guia simple deriva del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y debera contener lo siguiente:

CODIGOS:

|. Seccidn;

II. Subseccion;

ll. Serie;

IV. Subserie;

FUNCIONES; SUSTANTIVAS O COMUNES
DESCRIPCION;

FECHAS EXTREMAS;

VOLUMEN;

UBICACION FISICA.
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Ejemplo:
GUIA SIMPLE.
2s 0 2508 | 0 | TUTORIAS _ J j‘\
Prél. Heliotropo No.
1201, Col. Vista
Hermosa, Atlixco,
Puebla. Edificio "G"
cubo 2 Coordinacion
nombramientos, tutorial, archivo de
PROGRAMA DE calendarios, junta de | 15/01/2018 A Tramite se encuentra
28 " 208 28.081 | qyTORIAS tutorfas, elaboracion | 01/12/2019 15 om. arriba del estantero.
de PAT. 2019
El archivo que es P
Concentracion se
encuentra debajo de la
escalera del edificio
nGwl C

El Area Coordinadora de Archivos, enviara al Archivo General del Estado de Puebla, para su registro una copia en soporte electr
impresion de la Guia Simple actualizada, a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de enero de cada afo y publicar la informacion en.el|Pol
Nacional de Transparencia y en el sitio web del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco.
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Capitulo lIl.
De la Administracion de Archivos.

El capitulo tercero se establece el conocimiento de archivos existentes para el mejor funcionamiento de las Areas Administrativas de esta
Institucion, las cuales son:

Seccion |. Archivo de Tramite

Seccion Il. Archivo de Concentracion
Seccion Ill. Archivo Histdrico

Seccion |.- DE LOS ARCHIVOS EN TRAMITE.

Administrativas. En el Archivo de tramite se da inicio al ciclo vital del documento, es decir, es donde se encuentran los documentos
en etapa activa y donde adquieren valores primarios (administrativos, contables o fiscales, legales o juridicos y cientificos).

En cada area administrativa, habra por lo menos un Archivo de Tramite. Los responsables de los archivos de tramite, deberan coordinarse

El archivo de tramite es aquél que contiene documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las Areas R

de manera permanente con el Area Coordinadora de Archivos para el control de gestion documental correspondiente y seguimiento de la :? :
documentacion activa. Los responsables de los Archivos de Tramite mantendran la custodia de los expedientes o documentos, sin que estén /
en posibilidad de decidir sobre la disposicion de los mismos. E\b d

A todo documento que ingrese a los archivos de tramite, se le dara el seguimiento que le corresponda con la debida discrecion y eficiencia.
Para las piezas de correspondencia que ingresen a las dreas generadoras antes sefialadas, debera establecerse un seguimiento y control
efectivo, en caso de expedientes confidenciales o con valores o riesgos, debera consultarse al area que corresponda, para que resuelva (
sobre el tratamiento que deba déarsele a tal documentacion, aplicando puntualmente las instrucciones recibidas, para su clasificacion y control.

Es importante recalcar que en algunas ocasiones es necesario realizar un analisis, por parte los integrantes de la Area Coordinadora de
Archivos y los generadores de la informacion de la institucién (Areas Administrativas), de los procedimientos que llevan a cabo los diferentes

’I/".."' ;}”.' . \\I
archivos de tramite. K / J

) |
Cada archivo de tramite realiza sus funciones por separado, son expedientes Unicos, de un mismo asunto, los que deberan ser transferidos  ~
al archivo de concentracion, respetando el Catalogo de Disposicion Documental. 4 T
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Seccion Il.- DE LOS ARCHIVOS EN CONCENTRACION.

El Archivo de Concentracion es aquél que contiene documentos cuya consulta es esporadica por parte de las Areas Administrativas y que
permanecen en ¢l hasta su destino final (Baja Documental o transferencia al Archivo Histérico de la Institucion).

En cada Area Administrativa debera contar por lo menos con un Archivo de Concentracion con las caracteristicas y especificaciones de
seguridad sefialadas en los lineamientos que para tal efecto se emitan.

El Area Coordinadora de Archivos, verificara que el responsable de los Archivos de Concentracidn, se cifian a los lineamientos que para tal
efecto se emitan, en los procesos para la administracién, conservacion, preservacion y consulta de los acervos.

decidir sobre la disposicion de los mismos.

Los archivos de concentracion realizan sus funciones por separado, son expedientes Unicos, de un mismo asunto, los que deberan ser
transferidos al archivo de baja documental, respetando el Catélogo de Disposicién Documental.

Seccion lll.- DEL ARCHIVO HISTORICO.

El Archivo Historico es aquél en el que se administra, organiza, describe, conserva y difunde la memoria documental institucional, asi como
la integracién de documentos o colecciones documentales de relevancia y cuyo acceso es publico. El Archivo Histérico podra ser instalado
en la misma area del Archivo de Concentracion, con la debida separacién y sefializacion como Archivo Histérico o dependiendo del
volumen de la documentacién podra instalarse por separado (en otro inmueble independiente); por lo que es conveniente conocer las
caracteristicas y especificaciones de seguridad para los documentos histéricos de la institucion.

El responsable de los Archivos de Concentracion mantendra la custodia de los expedientes o documentos, sin que estén en posibilidad de &

. r . s _‘-\
El Archivo Histérico, se integra por documentos, expedientes y series documentales con valores secundarios, y en el se realizaran, | \
actividades siguientes: f 'la fJ
\ fl \ ;‘} %
\{ \/
P~ A
F A

A

/
/
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I. El ingreso de documentos o expedientes se integrara por la recepcion, revision, validacion y registro de los mismos que se llevara a cabo
de la forma siguiente:

a) Realizar |a recepcion de conformidad con el inventario documental de transferencia secundaria, el catalogo de disposicion documental y
la valoracion que identifica la existencia de valores secundarios, procediendo a su validacion;

b) Cuando de la valoracion realizada a los expedientes resultara que uno o mas, no relinen valores secundarios, estos seran devueltos a los
archivos de concentracion que realizé la transferencia;

c) Se podran recibir expedientes extraordinarios, que contengan documentos historicos, que reflejan las acciones, funciones y tramites de los
Sujetos Obligados, como proyectos, estudios, manuales, planos, planes, investigacicnes, informes, presupuestos, estadisticas y todos los
documentos normativos, programaticos e informaticos, y

d) Actualizar periédicamente los instrumentos de descripcién.

Il. La conservacion del Acervo Histérico consiste en emplear técnicas de conservacién preventiva y correctiva, a fin de preservar los
documentos y expedientes en las mejores condiciones sujetandose a los siguientes procedimientos:

a) Realizar periodicamente un proceso de limpieza para identificar y eliminar agentes de contaminacion, que puedan causar dano fisico a los
documentos;

b) Revisar periédica y permanentemente las condiciones fisicas y estructurales del repositorio documental para su mantenimiento, reparacion
o sustitucién, y

c) Respaldar los documentos histéricos, a través de sistemas automatizados, asi comao la migracion del software y hardware correspondiente.

IIl. La descripcion documental es la especificacion y registro de las caracteristicas internas y externas de los documentos resguardados en el /"'
Archivo Histérico, permitiendo identificar cualquier documento o expediente, independientemente de su soporte, fecha o forma de elaboracion; &/ y
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IV. La consulta y reproduccién consiste en garantizar a los usuarios la disponibilidad permanente, acceso y consulta de los documentos o
expedientes, con caracter histérico, mediante la utilizacion de los instrumentos de control y el empleo de versiones electronicas de los
documentos, a través de los siguientes servicios:

a) Consulta eficaz e inmediata;

b) Reprografia de los documentos para evitar su deterioro o destruccion;

c¢) Orientacién sobre la informacion que contiene el acervo historico,

d) Registro de usuarios, de las personas que tienen acceso a la consulta del Acervo Historico;

e) Las restricciones temporales para la consulta de los documentos y expedientes, seran aplicables cuando estos se encuentren en los
procesos de limpieza.

Es importante hacer mencién, que los documentos no son histéricos por el transcurso del tiempo, sino por la informacion que contienen y
que podrian ser actuales, Unicamente hay que diferenciar en qué etapa se encuentran (activa o semiactiva), al momento de realizar la
valoracion documental y que una vez transcurrido el periodo de resguardo en los diferentes archivos (de tramite y concentracion) deberan
permanecer finalmente al archivo historico de la Institucion, realizando las transferencias secundarias. Debera nombrarse el personal
necesario (de acuerdo al volumen de la documentacién) como responsables del Archivo Histérico de la Institucion.

Capitulo IV.
De los Procesos Archivisticos (,

El capitulo cuarto establece el conocimiento de los procesos archivisticos, que servirdn de base para que, a través de reglamentos, acuerdos L)
o lineamientos internos elaborados por el Area Coordinadora de Archivos, el Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
establece nueve procesos archivisticos, los cuales son: C

Seccion |. Del Control de Gestién Documental

Seccion Il. De la Integraciéon de Expedientes

Seccion lll. De la Valoracién Documental N //\l

Seccion 1V. De las Transferencias / /

Seccion V. De la Baja Documental { 3
Seccion VI. Del Expurgo Documental \, 7 Nyl

Seccion VII. Del Préstamo de Expedientes Vi

Seccion VIII. Del Rescate Documental /o
Seccion IX. De la Entrega-Recepcion [/ i&
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Con la aplicacion del Reglamento Interno, se lograran grandes ventajas en la labor archivistica que se desempefian en el Instituto
Tecnolégico Superior de Atlixco, facilitara el control, uso, localizacion, manejo y destino final de los documentos de archivo, favoreciendo
el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, la transparencia, la proteccion de datos personales y la rendicion de cuentas.

Es importante recalcar que el desconocimiento que en algunas ocasiones tiene el personal en la labor archivistica, ocasiona el deterioro de
la documentacion o incluso la pérdida de la informacion, en detrimento de la Institucién. Con el conocimiento y la aplicacion del presente
“Reglamento Interno”, se busca crear una nueva cultura en relacién con los archivos, facilitando el trabajo que debe realizar el personal de
esta Institucion en el cumplimiento de sus funciones, Cuando se habla de archivos o documentos, se incluyen también los archivos
electrénicos, cuya importancia sera cada vez mayor.

Seccioén .- DEL CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL. &
Las Areas generadoras de la informacion realizaran la entrega de sus expedientes al Area Coordinadora de Archivos de la Institucién, por '
medio del responsable del archivo de esta Institucion.

El responsable del archivo de esta Institucion le dara el tramite y seguimiento correspondiente a la documentacion recibida de conformidad a :‘3'7
los manuales y procedimientos autorizados para cada Area Administrativa responsable generadora de la informacion. ‘J\‘J

Seccién Il.- DE LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE.

DEFINICION DE EXPEDIENTE. - Unidad documental constituido por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un \j!
mismo asunto, actividad o tramite.

Los expedientes deberan documentar cualquier accion, tramite o gestion, derivados de una obligacién o responsabilidad de las Areas /
administrativas responsables de los sujetos obligados. )
k

Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como restringidos, con el caracter de reservados o confidenciales, del;eran '
contener la leyenda y acuerdo de clasificacién de la informacion emitida.

]
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La produccién masiva de documentos de esta Institucion constituye un serio problema para la organizacién de los archivos y su tratamiento
a lo largo del ciclo vital del documento. Si el productor de documentos no conoce las técnicas, instrumentos y procesos de gestion
documental, podria manejar la informacién de manera equivocada, lo que provocaria su desvinculacion de otros procesos archivisticos.
Resulta indispensable que el productor de documentos (archivo de tramite), participe con los integrantes del Area Coordinadora de
Archivos de esta Institucion, para la busqueda de soluciones que tiendan a la regularizacién y normalizacién de los procesos archivisticos
y que conozcan la necesidad de integrarlos a otros procesos de la gestion de documentos, conociendo la importancia de los archivos, como

instrumento para el desempefio de la gestién publica, como constructor de su memoria histérica documental y como recurso esencial de
transparencia y rendicion de cuentas, podra favorecer a una mejor administracién de la informacion.

Realizar la integracion de expedientes de manera correcta, identificandolos y colocandolos en la serie documental que les corresponda,
logrando la vinculacion con otros procesos de gestion como la clasificacion, ordenacion, descripcion y valoracion documental.

El expediente debe formarse de un solo asunto, tema, material, resultado de un mismo proceso de acumulacion o tramitacion.

Los expedientes que se ordenen deberan estar previamente clasificados sin olvidar que al ordenar su expediente debera quitar clips y grapas
que contenga el mismo.

La ordenacion debera ser sencilla y comprensible para cualquier usuario, debe facilitarse su registro en los instrumentos de descripcion para
su correcta identificacion y agrupacion dentro de la serie que le corresponde, el expediente debe clasificarse mediante un c6digo, colocado
en la pestaina del expediente, conforme al siguiente instructivo:

La Clasificacion del expediente contiene: C
FONDO: Nombre de la Institucién generadora de archivos.

CODIGO UR: Cédigo o clave del Area Administrativa, siglas del Area generadora de la documentacion.

SECCION: Cédigo de la seccién conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

SUBSECCION: Cédigo de la subseccion conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

SERIE: Cadigo de la serie conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

SUBSERIE: Cadigo de la Subserie conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica )&

No. DE EXPEDIENTE: Nimero de expediente que de origen le otorgé el Area productora de la documentacion.
FECHA: Es el afio en que se genero el expediente.

F 4
¥
/
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Ejemplo.

CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE

(Pestana del expediente).
FONDO CODIGO UR SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE NO.EXP.
ITSA UCA 13C 0 13C.0.5 0 001

Pestaria del expediente

|
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CARATULA O PORTADA EXTERIOR DEL EXPEDIENTE

La caratula o portada exterior del expediente debera contener los siguientes requisitos:

FECHA: El afo en que se genero el expediente.
AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION: Nombre del area administrativa que genera la informacion
RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE: Nombre de la persona responsable que genera la informacion.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

SECCION: Codigo de la seccion conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Ejemplo: 13C Administracion de Archivos

SUBSECCION: Cédigo de la subseccion conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Ejemplo: 0

SERIE: Cadigo de la serie conforme al Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
Ejemplo: 13C.0.2 Area Coordinadora de Archivos

SUBSERIE: Cadigo de la subserie conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Ejemplo: 13C.0.2.1 Sesiones de Comité

IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE: Es el contenido de la pestaria del expediente.
Ejemplo. ITSA-AA/13C-0-13C.0.2-13C.0.2.1/01-2021.

DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE/ASUNTO.
Ejemplo: Sesiones de Comité

TRADICION DOCUMENTAL.
Ejemplo: Marcar con una “X”", si es original o copia.

I?Néh 28 de 43
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SOPORTE DOCUMENTAL.
Ejemplo: Marcar con una “X", si es papel/fisico o electronico.

FECHAS.

DE APERTURA.

Ejemplo: 12 de enero de 2020.

DE CIERRE.

Ejemplo: 28 de diciembre de 2020.

VOLUMEN.

NUMERO DE FOJAS

Ejemplo: es el numero de fojas foliadas en el expediente.

NUMERO DE LEGAJOS.

Ejemplo: si es 01; sera (01 de 01) si es mas de 1; sera 01/3, 02/3, 03/3

VALOR DOCUMENTAL.
Ejemplo: Marcar con una “X” si este es; Administrativo, Legal, Fiscal o contable, Evidencia, Testimonial, Informativo.

VIGENCIA DOCUMENTAL. (en afios)
Ejemplo:

EN TRAMITE: 2 Ao

EN CONCENTRACION: 5 afios

CARACTEB DE LA INFORMACION (PUBLICA/RESERVADA/CONFIDENCIAL)
Ejemplo: PUBLICA.

Se dejaran en blanco los espacios de: ,/"
Fecha de clasificacion, Area, Informacion reservada, Periodo de reserva, Fundamento legal, Ampliacion del periodo de reserva, Confidencial, :
Fundamento legal, Fecha de clasificacién, Partes o secciones reservadas o confidenciales. \ S
LAS AREAS DE NOMBRE FIRMA Y RUBRICA DEL TITULAR DEL AREA N e
CARACTER DE LA INFORMACION (RESERVADA/CONFIDENCIAL) i ~

Moo
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Ejemplo:

FORMATO CARATULA O PORTADA EXTERIOR DEL EXPEDIENTE.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO
Administracidon de Archivos

PORTADA O GUARDA EXTERIOR

INSTITUTO
TECHOLOGICO
SUPERIOR DE

Area productora de la documentacién:

Administracion de Archivos

Responsable del archivo de framite:

Emma Alonso Hernandez

Clasificacién archivistica

Seccion 13C Administracién de Archivos

Subseccién 0

Serie 13C.0.2 Area Coordinadora de Archivos

Subserie

13C.0.2.1 Sesiones de Comité

expediente

Identificacion de

AAM13C-0-13C.0.2-13C.0 2 1/01/003-2020

Descripcion del expediente/asunto

Reuniones de trabajo

Tradicion documental

Soporte documental

Original |

Copia |

Papel / Fisico| X | Electrénico |

Fechas

Volumen

De aperiura

De cierre

No. de fojas

No. de legajos

22 de marzo de 2020

10 de mayo de 2020

183 01 de 03

Valor documental

Vigencia decumental (aifios)

Administrativo

X

Legal Fiscal o contable

En tramite | En concenfracion |

Evidencial

Testimonial

Informativo

1 afio

(SELLOS)

Cardcterd

Fecha de
clasificacién:

e la informacién (PUBLICA, RESERVADA O CONFIDELCIAL)

rea:

Informacién reservada:

Periodo de reserva:

Fundamento legal:

Ampliacién del
periodo de reserva:

Confidencial:

Fundamento legal:

Nombre y rdbrica del
titular del area:

Ing. Eric De Bernando Hermandez
Director de Planeacion y Vinculacion

Fecha de
desclasificacion:

Partes o secciones
reservadas o
confidenciales:

Nombre y rabrica y
cargo del servidor
publico:

Emma Alonso Hernandez
Titular del Area Coordinadora de Archivos
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CHECK LIST

El Check List del expediente debera contener los siguientes requisitos:

I Nombre del expediente
Il Clave del expediente

1. Afio;
V. No. Consecutivo;
V. Nombre del documento; Original - Copia.
VI. Observaciones;
Ejemplo :
CHECK LIST INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

INTEGRACION DE ExpEDlENTE%NSTlTUTO
CHECK LIST TECNOLOGICO

SUPERIOR DE
ATLIXCO

Nombre del expediente: Instrumentos Archivisticos 2020

Clave del expediente: ITSA-UCA/13C-0-13C 0.5-0/001-2020 Ao

Nombre del documento Original
Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2020 X

Catalogo de Disposicion Documental 2020
Guia Simple de Archivos 2020
inventario General 2020

Observaciones:
Ninguna

MNota: Los expedientes deberan contener documentos originales, en caso de integrar un documento En/
copia especificar en observaciones si es simple o ceddificada as| como el motivo de su inclusion en el |
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Seccion lIl.- DE LA VALORACION DOCUMENTAL.

Valoracion documental, es la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicién y acciones de transferencia.

Tiene como propdsito fundar y motivar la disposicion de la informacion documental contenida en expedientes, de acuerdo a los valores
primarios o secundarios que posea.

El Area Administrativa, realizara la valoracion documental conforme a los lineamientos que para tal efecto se emitan.

VALORACION DOCUMENTAL

Documentos de archivo para la administracion que los
ha producido, relacionado al tramite o asunto que
motivo su creacidon. Este valor se encuentra en todos
los documentos de archivo producidos o recibidos,
para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite, y son importantes por su
utilidad referencial para la planeacion y la toma de
decisiones.

Administrativo Justificacién

Valor que tienen los documentos que se conservaran
en atencién a las disposiciones juridicas aplicables en
la materia, con la finalidad de verificar la realizacidon
Justificacion de actos, derechos u obligaciones de Ia
administracién publica. Asimismo, los que sean
necesarios en caso de litigios, o bien por
prescripcion.

FISCAL

Valor que tienen los documentos que pueden servir de
testimonio del cumplimientc de obligaciones
tributarias.

Fiscal o Contable Justificacion CONTABLE

Valor que tienen los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de

egresos y de los movimientos econo

Instituto.
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Seccion V.- DE LAS TRANSFERENCIAS.

Las transferencias documentales permiten un flujo controlado y sistematico de expedientes contenidos en las series documentales de Areas
Administrativas, conforme al ciclo vital del documento y aplicacidn de los Instrumentos Archivisticos conforme a las politicas y criterios
vigentes.

La transferencia primaria es el traslado de expedientes del archivo de tramite al de concentracion, y la transferencia secundaria, del archivo
de concentracion al archivo histérico, el Area Coordinadora de Archivos de los Sujetos Obligados, autorizard a los responsables de los

Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion, para realizar las transferencias documentales, cuando estas sean procedentes, llevando
un registro de las transferencias efectuadas.

En las transferencias secundarias ademas de los valores testimoniales, informativos o historicos, los documentos deberan contener por lo
menos alguna de las siguientes caracteristicas.

l.- Que contenga los aspectos importantes del Sujeto Obligado.

I.- Que el documento de cuenta de las decisiones del Sujeto Obligado sobre la normatividad y ——‘7
lIl.- Que el documento revele funciones sustantivas del Sujeto Obligado. :,3
Las transferencias primaria y secundaria se realizaran de conformidad con los lineamientos que se emitan para tal efecto. E’ \J_,/ ‘
CEDULA DE IDENTIFICACION. y

Las cajas archivadoras que se utilizan en las transferencias deberan llevar una cedula de identificacion con los siguientes datos:

1.- Fondo
2.- Seccion Q_/r?%

3.- Subseccion

4.- Serie Y

5.- Subserie £ L
6.- Fechas extremas; Inicio vy fin k _/{-" S
7.- Expedientes; del — al = K{/
8.- Caja numero e
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Ejemplo:
CEDULA DE IDENTIFICACION.

INSTITUTO | £3%ad¢

CEDULA DE IDENTIFICACION T e Be | gt

ATLIXCO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

13C Administracion de Archivos

SUBSECCION:

SERIE: 13C.0.2 Area Coodinadora de Archivos

SUBSERIE: 13C.0.2.1 Sesiones de Comité

FECHAS EXTREMAS: INICIO FIN
15-ene-20 13-dic-20

EXPEDIENTES: DEL: AL:

ITSA-AGA/13C-0-13C.0.2-13C.0.2.1/001-2020 ITSA-ACA/13C-0-13C.0.2-13C.0.2.1/001-2020

CAJA:
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Ejemplo: Forma de colocar los expedientes en las cajas y la cédula de identificacion
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Seccioén V.- DE LA BAJA DOCUMENTAL.

La baja documental se realizara atendiendo a la vigencia de la documentacion, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental;
asi como la utilidad, importancia y valor histérico, considerando las disposiciones de reserva y confidencialidad establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

El procedimiento de baja documental, se sujetara a los lineamientos que se emitan al respecto por la Secretaria General de Gobierno. Para
el caso del Poder Ejecutivo del Estado, el Archivo General intervendra en este procedimiento con asesoria y opinion técnica.

Seccion VI. - DEL EXPURGO DOCUMENTAL.

El expurgo documental es el procedimiento para la debida integracion de expedientes y realizacion de la transferencia primaria, con la finalidad
de que los documentos de archivo conserven y preserven su integridad, evitando su dafo o pérdida.

destruccion, asi como de elementos externos que pudieran dafiar la documentacion. Se realiza en el Archivo de Tramite de conformidad con
los lineamientos que se emitan para tal efecto por la Secretaria General de Gobierno.

Seccion VIl.- DEL PRESTAMO DE EXPEDIENTES.

El préstamo de expedientes tiene como objetivo facilitar y atender oportunamente las solicitudes de préstamo y consulta de expedientes de
los archivos de tramite, de concentracién e histérico de los Sujetos Obligados, garantizando el acceso a la informacién publica, en los términos
sefialados por la ley en la materia. Asi como cumplir las demandas de consulta e informacion que requieren tanto las Areas generadoras.

En el expurgo documental se retiran los documentos que carecen de cualquier valor documental y sobre los cuales puede resolverse su &

Responsable que los haya generado, a través de los gestores que estén debidamente autorizados para tal fin.

Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de expedientes semiactivos resguardados en el archLvo fﬂé\‘
AW

Los expedientes que se encuentren en custodia de los Archivos de Concentracion podran proporcionarse Unicamente a la Area Administrativa C
concentracion, velando por la integridad del documento. %
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Seccion VlIl.- DEL RESCATE DOCUMENTAL.

El Archivo General, previo convenio con el Sujeto Obligado distintos al Poder Ejecutive del Estado, podra desarrollar acciones, que permitan
entre otras, el rescate, modernizacién y administracion del patrimonio documental.

El rescate documental es el proceso archivistico para localizar, recuperar, identificar, clasificar, organizar e inventariar la documentacion del
Sujeto Obligado, a fin de evitar los riesgos potenciales de su destruccion, lograr su estabilizacion y adecuado resguardo, conservacion y
consulta.

El proceso de rescate documental, se desarrollara conforme a los lineamientos y contendra por lo menos las fases siguientes:

l. Elaboracién de Diagnostico
1. Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
II. Integracion de Inventarios

|. Elaboracion del Diagnéstico.

Es un cuestionario que proporciona el Archivo General del Estado de Puebla (AGEP) a el Area Coordinadora de Archivos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Atlixco.

El Diagnostico de Archivos Institucional es el proceso de verificacion del estado actual de la gestion documental en aspectos administrativos,
archivisticos, conservacion, infraestructura y tecnologia; asi como la validacién de su cumplimiento normativo, identificacion de aspectos
criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la Institucién entorno al cumplimiento de la funcion archivistica.

Es un documento que permite evidenciar el estado actual de la gestion documental en esta Institucion para poder establecer nuevas
estrategias encaminadas a la optimizacion de los procesos y servicios que actualmente ofrece el archivo.

El Diagnostico es la pieza fundamental para la toma de decisiones en materia archivistica en esta Institucion. Motivo Eor el cual se elahora
este documento, es un analisis detallado de informacion obtenida de manera directa, en trabajo de campo en todas las

/

reas Administrativas. -

A
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La recoleccién de la informacion se realiza por medio del Area Coordinadora de Archivos, para la consolidacion de los datos obtenidos por
observacion directa, con las correspondientes conclusiones y recomendaciones, generando asi la informacion para la priorizacién y ejecucion
de los planes y programas pertinentes a desarrollarse en el tema de Archivos.

Este Diagnostico se realiza con el fin de puntualizar los aspectos esenciales del funcionamiento operativo en los archivos de esta Institucion,
para determinar las fortalezas y debilidades, el objetivo de este Instrumento es para la toma de decisiones y determinar prioridades en los

El Diagnostico permite realizar una revision detallada de la funcion archivistica y de la gestion documental en la Institucion.
proyectos archivisticos del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco. L

El diagnostico deberéa elaborarse o actualizarse a mas tardar el dltimo dia habil mes de diciembre de cada afio, para la adecuada, eficiente y
oportuna administracion archivistica del siguiente ano.

\

Il. Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

I Obijetivos: Mediatos e inmediatos en materia archivistica; b
Il Estrategias: Disefar las actividades para la consecucién de los objetivos;
Il Plan de trabajo: La realizacién ordenada, planificada y calendarizada, de las actividades, y los planes o programas vinculados

Coordinadora, el impulso y vigilancia, en el cumplimento y puesta en operacion del Sistema Institucional y el Programa.

TN

con la actividad archivistica, y
V. Presupuesto anualizado: La inversion calculada para la realizacién de las tareas archivisticas. Corresponde a la Unidad (

|
oportuna administracion archivistica del siguiente ano. /

El Programa debera contener, por lo menos, o siguiente: \

7N
El Programa debera elaborarse o actualizarse a mas tardar el ultimo dia habil mes de septiembre de cada afio, para la adecuada, ef?zle__nfe y
A

\ a,ll I\ |
NNL

/
2
4
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V. Integracion de Inventarios.

Se elaborara la integracién de inventarios documentales, los cuales deberan facilitar la localizacién de las series y expedientes de los archivos.

Los inventarios documentales se integraran con datos agrupados en dos areas para identificar, ordenar, organizar y localizar a nivel de
expedientes la documentacion de los Sujetos Obligados, las cuales son:

1.- Area de identificacion:
a) Unidad Administrativa Responsable;
b) Area, departamento o unidad productora;
c) Clave o codigo de la seccion documental, y
d) Clave o cédigo de la serie documental. Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla
2

2.- Area de ubicacion o localizacién:

a) Numero de expediente; Sy
b) Asunto: Breve descripcion del asunto; J

c¢) Ubicacién: Namero de pasillo, andador, archivero, gaveta o anaquel,
e) Observaciones o comentarios;
f) Nombre y firma del responsable de la Unidad Archivistica, %

d) Fechas extremas;
g) Fecha de elaboracion.

]
| ..r'".
i

/[

!
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Seccién IX.- DE LA ENTREGA RECEPCION.

Los servidores publicos que manejen documentacion, seran responsables de su adecuada, eficiente y oportuna administracion, asi como de
su cuidado y conservacion. En los casos de extravio, pérdida, robo o destruccion de un documento oficial, se procedera conforme a los
ordenamientos legales aplicables.

Cuando un servidor publico deje de desempefar su empleo cargo o comision, debera hacer entrega a quien corresponda de toda la
documentacion en su posesion, en los términos sefialados por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

La entrega recepcion se efectuara de conformidad con los lineamientos que para tal efecto se emitan por la Secretaria General de Gobierno
y aplicaran también, en los supuestos previstos en la Ley, respecto a la supresion o extincion de un Area o Unidad Administrativa Responsable.

Cuando un servidor Publico asume la responsabilidad de desempefiar un empleo, cargo o comision en el Instituto Tecnologico Superior de
Atlixco, asume también la responsabilidad de garantizar la adecuada administracion de los archivos que recibe, por lo que son responsables
de los diferentes archivos (Tramite, Concentracion e Historico).

Capitulo V.
De las infracciones y sanciones.
(Ley de Archivos del Estado de Puebla).

N &2

ARTICULO 71 Sin perjuicio de las sanciones penales o civiles que correspondan, son causa de responsabilidad administrativa de los /
servidores publicos por incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta Ley, las siguientes: o

—5X

|. Omitir la implementacién de los procesos e instrumentos archivisticos previstos en las normas de la materia; ) J/
Il. Hacer ilegible, extraer, destruir, ocultar, inutilizar, alterar, adaptar, modificar, manchar, raspar, mutilar total o parcialmente y de miﬁerq’ |
indebida, cualquier documento que se resguarde en un archivo de trédmite, de concentracion o histarico, asi como la informacion cont _‘Inid,é\ f’J
en dichos documentos; \/ L ’

&
/
/
/
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ACTA DE APROBACION.

Por unanimidad de votos, los abajo firmantes; Representante del Sujeto Obligado, Director General e integrantes del Area Coordinadora de
Archivos del Instituto Tecnologico Superior de Atlixco, aprobandolel dia primero de junio del afio dos mil veintiuno, el REGLAMENTO
INTERNO PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE AR

Mtro. Leopoldd Gonzalez Rosas
Titular del Sujeto Obligado
Director General del |.T.S.A.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS. /
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXGO.

=
Lic. Emma Xlo Hernandez.

, Titular de J4 Coordinacion de Archivos.. &
*C.;:;_\_ - \(

‘-:-H‘H“_' =
= A
: : ) : ! £ NS A
Lic. Claudia Ibarra Caballero. Lic. Juan Carlos Garate Norato. / [
Técnico especializado/Enlace Juridico. Subdirector de Planeacion. |'

,l"

! |
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Il Extraer documentos o archivos publicos de su recinto para fines distintos al ejercicio de sus funciones y atribuciones;

Il Bis. Sustraer por cualquier medio los archivos electronicos que estén bajo el resguardo de los 6rganos del Estado;

IV. Trasladar fuera del territorio nacional, archivos o documentos publicos fisicos y electrdnicos declarados Patrimonio Documental del Estado,
sin la autorizacion del Archivo General del Estado;

Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de archivos o documentos publicos fisicos y electronicos;

VI. Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos histéricos sin causa justificada;

VII. Poner en riesgo la integridad y correcta conservacion de documentos historicos;

VIII. Actuar con negligencia en la adopcién de medidas de indole técnica, administrativa, ambiental o tecnolégica para la adecuada

conservacion de los archivos o la administracion documental; y &
\

IX. Omitir, al separarse de su empleo, cargo o comisién, entregar los archivos a su cargo o documentos en custodia, o si habiéndolos
entregado no hubieran sido inventariados en los términos que se establecen en esta Ley

¢ '
ARTICULO 72 Los servidores publicos que contravengan esta Ley y sus disposiciones reglamentarias se haran acreedores a las medidas de
apremio y sanciones establecidas en la Ley de Responsabilidades de’los Servidores PUblicos del Estado, independientemente de las del

orden civil o penal que procedan. p —Y
4 Y
/
f

_ ; |

v, | |

Transitorios.

del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco, quien hara publicar y cumplir la presente disposicién. Dada en la Direccion General del Instituto

El presente Reglamento Interno, entraré en vigor, al siguiente dia de su aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario y del Director General U %
en la Heroica Ciudad de Atlixco, Puebla el dia primero de junio de dos mil veintiuno. -Mtro. Leopoldo Gonzélez Rosas. - Rubrica. 5
' )
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Mtro. Eduardo David Rojas Velazquez
Encargado de Tecnologias de la Informacion.

Ing. Areli Camaﬁ*il@]}ﬁﬁiga.
Subdirectora Académica.

" \
Arg. Maria Elena Ménica Valdez Cortés
Jefa del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

ane

Mtro. Carlos }50”2%&2 Orozgo.

Encargado d

|
| f

Ccp. Archivo.

| Deplo. de Estadistica y Evaluacion.

(

= =
Ing. Juan Luis Gonzalez Jiménez.
Téc. Espem?zagiofEn!ace de Control Interno.

TN,
b
i1

v / /

Ing. José Rodriguez Montiel.
Jefe/del Depto. de Control Escolar.

e 5

Ing. Valeria Damian Grande.
Jefa del Depto. de Desarrollo Académico.

EDBH/eah 4\§t3

Y
\






