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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Los presentes lineamientos son de orden general y obligatorio para todo el personal del Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública, en relación a la administración, conservación y preservación de sus archivos. 

ARTÍCULO 2.- Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer criterios generales en materia de generación de datos, registros y archivos, así como su conservación, clasificación archivística y consulta que permita una pronta localización y seguridad de la información pública requerida.
ARTICULO 3.- Para los efectos de los presentes lineamientos, además de las definiciones contenidas en el Capítulo Séptimo, Sección Primera, Artículos 85, 86, 87 y Sección Segunda, Artículos 88, 89, 90, 91, 92, 93 y 94 de la Ley de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales para el Estado de Coahuila y las descritas por la Ley de Archivos Públicos para el Estado de Coahuila, el Reglamento Interior del Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública, Capítulo Octavo, Sección Primera, Artículo 36, Fracciones XVIII, XX, XXI, XXII, XXIII, XXIV, y Sección Tercera, se entenderá por: 
I. Archivo de trámite/gestión: Documentos que se reciben, registran, distribuyen y organizan de manera cotidiana y se utilizan en las áreas administrativas del Instituto para el cumplimiento de las atribuciones y funciones de derecho público;
II. Archivo de concentración: Documentos que ya no se encuentran activos y que por la información contenida en éstos, son objeto de consulta esporádica por parte de las áreas administrativas.  Son resguardados, custodiados y conservados por un tiempo determinado, hasta su destino final; 

III. Archivo histórico: Documentos que son de interés público y que han adquirido valores testimoniales, informativos o evidenciales, son conservados permanentemente, por ser la memoria documental institucional;
IV. Oficialía de partes: Área de recepción donde se recibe y distribuye en tiempo y forma la documentación sustantiva de entrada y salida del Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas, manteniendo absoluta discrecionalidad de los asuntos encomendados;
V. Registro:   Formato por el cual se realizará la distribución de la documentación hacia el interior del Instituto;
VI. Conservación de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservación y la prevención de alteraciones físicas y de información de los documentos de archivo; 

VII. Clasificación archivística: Proceso de identificación y agrupación de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la dependencia o entidad, sin que esta clasificación en materia de archivo corresponda a la clasificación de la información restringida; 

VIII. Cuadro general de clasificación archivística: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada una de las Unidades Administrativas del Instituto; 

IX. Fondo: Conjunto de documentos producidos orgánicamente por una entidad pública, con cuyo nombre se identifica; 

X. Sección: Es la división de un fondo basado en la estructura orgánica de la entidad pública o equivalente de conformidad con las disposiciones legales aplicables; 

XI. Serie: Es el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de una misma unidad administrativa, como resultado de sus funciones específicas; 

XII. Series documentales: Son agrupamientos de documentación que se produce y se usa en cualquier institución, entidad pública o en alguna de sus unidades de adscripción internas, es decir una asociación de expedientes cuya producción deriva del ejercicio de una misma función o atribución;
XIII. Guía general: Esquema general de descripción de las series documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus características fundamentales conforme al cuadro general de clasificación archivística y sus datos generales; 

XIV. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de una dependencia o entidad;
XV. Glosa: Es la forma de guardar ordenadamente los expedientes haciéndolo por orden de desarrollo de los asuntos, por orden cronológico, topográfico, onomástico, cromático, alfabético o numérico;
XVI. Gradual:   Que se aplica por tiempos consecutivos;
XVII. Guarda:   Es el orden físico y aseguramiento que debe seguirse para clasificar los expedientes en los muebles archivadores;
XVIII. Documento:   Unidad que contiene información registrada en un soporte y que ha sido creado, recibido, manejado y usado por un individuo y organización en cumplimiento de sus obligaciones legales o en el ejercicio de su actividad o función;
XIX. Documentación activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las áreas administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de trámite; 

XX. Documentación semiactiva: Aquélla de uso esporádico que debe conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentración; 

XXI. Documento electrónico: Información que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta específica para leerse o recuperarse; 

XXII. Digitalización: Consiste en la transformación de documentos físicos a imágenes digitales para su visualización instantánea desde cualquier equipo de cómputo;
XXIII. Expurgo: Es la eliminación de copias, duplicados e impresos innecesarios, documentos de apoyo informativo, así como de cualquier otro documento que carezca de valores primarios.

XXIV. Transferencia: Traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un archivo a otro;
XXV. Transferencia Primaria: Son los documentos de archivo de gestión o trámite ya concluidos, que son enviados al archivo de concentración;
XXVI. Transferencia Secundaria: Son los documentos de archivo inactivos que son enviados de un archivo de concentración a un archivo histórico y que deben conservarse de manera permanente;
XXVII. Catálogo de disposición documental: Registro general y sistemático que establece los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de reserva o confidencialidad y el destino final; 

XXVIII. Plazo de conservación: Período de guarda de la documentación en los archivos de trámite, de concentración e histórico. Consiste en la combinación de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos en los presentes Lineamientos;
XXIX. Destino final: Selección en los archivos de trámite o concentración de aquellos expedientes cuyo plazo de conservación o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histórico; 

XXX. Depuración: Es la eliminación física de documentos, los cuales ya cumplieron su función y plazos determinados en el cuadro general de clasificación, deben estar acompañados del criterio de eliminación y este a su vez asentarse en un acta; 
XXXI. Comité: Comité Dictaminador de Depuración y Eliminación de Documentos, responsable de determinar la valoración documental y depuración de los documentos al término del período de guarda de la documentación en el archivo de concentración;
XXXII. Valoración documental: Actividad que consiste en el análisis e identificación de los valores documentales para establecer criterios de disposición y acciones de transferencia; 

XXXIII. Valor documental: Es el conjunto de características apreciables de un documento y pueden ser:
XXXIV.  Valor Primario.  Aquel que tiene el documento a partir de su creación o recepción, puede ser administrativo, legal, fiscal o contable;
XXXV. Valor Secundario.  Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus valores primarios y tiene utilidad histórica o social y pueden ser; evidénciales, históricos, informativos y testimoniales;
XXXVI. Vigencia documental: Período durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables;
XXXVII. Baja documental: Eliminación de aquella documentación que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores históricos; 

XXXVIII. Preservación documental: Conjunto de procedimientos y medidas destinados al resguardo definitivo y el aseguramiento de la integridad física de los documentos independientemente de su soporte;
XXXIX. Unidad de Documentación y Archivo:   Es el área coordinadora de archivos del Instituto a que se refiere el artículo 87 de la Ley de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales para el Estado de Coahuila, en relación a la Unidad Documental a que se refiere  la fracción XXVI de la Ley de Archivos Públicos para el Estado de Coahuila, la cual estará encargada de planear, regular, normar y difundir mecanismos y medidas para la conservación y supervisión de la administración de documentos contenidos en los archivos administrativos;
XL. Fondo Documental: Es la agrupación orgánica de documentos generados por una institución o persona física o jurídica en el ejercicio de sus funciones que constituyen la expresión del conjunto de las actividades desarrolladas;
XLI. Biblioteca: Unidad documental encargada de la selección, adquisición, organización y difusión de las obras bibliográficas;
XLII. Hemeroteca: Unidad documental encargada de seleccionar, adquirir, registrar, clasificar, catalogar, organizar, analizar, divulgar y coleccionar periódicos, diarios y revistas;
XLIII. Fototeca: Unidad documental encargada de selección, adquisición, organización y difusión de las fotografías;
XLIV. Videoteca: Unidad documental encargada de selección, adquisición, organización y difusión de los videos; 
XLV. Sistema electrónico: Sistema electrónico de gestión documental que su función principal es registrar, controlar, consultar, resguardar y dar seguimiento de los documentos de acuerdo al ciclo vital.

XLVI. Instituto: El Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública; 

XLVII. Ley: Ley de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales para el Estado de Coahuila; y
XLVIII. Ley de archivo: Ley que Regula la Administración de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de Coahuila. 

CAPITULO SEGUNDO

 DE LA UNIDAD DE DOCUMENTACIÓN Y ARCHIVO

ARTÍCULO 4.-  La Unidad de Documentación y Archivo, está facultada para implementar las políticas que se requieren para el manejo de los documentos de acuerdo al ciclo vital, así como planear, regular, normar y difundir mecanismos y medidas para la conservación y supervisión de la administración de documentos contenidos en los archivos administrativos, además de las establecidas en los artículos del 41 al 44 del Reglamento Interno del Instituto.
ARTICULO 5.- La Unidad de Documentación y Archivo, tiene a su cargo y bajo su custodia, los archivos de trámite, concentración e histórico y debe asegurar el adecuado funcionamiento de éstos, que se encuentren contenidos en cualquier medio o soporte documental, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrónico, informático, holográfico o cualquier otro derivado de las innovaciones tecnológicas, para lo cual debe adoptar lo dispuesto en la Ley de Archivos Públicos para el Estado de Coahuila,  de acuerdo a los siguientes principios:

I. Conservación: Adoptar las medidas de índole técnica, administrativa, ambiental y tecnológica para la adecuada preservación de los archivos;

II. Procedencia: Conservar el orden original de cada fondo documental producido por las unidades administrativas, en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes;
III. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar con exactitud la información contenida; y

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localización de los documentos de archivo.

ARTÍCULO 6.- La Unidad de Documentación y Archivo, tiene a su cargo los fondos documentales relativos a la biblioteca, editorial, hemeroteca, fototeca, videoteca y demás fondos que se generen producto de las actividades propias del Instituto.
CAPITULO TERCERO
DEL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO AL CICLO VITAL

ARTÍCULO 7.- Los documentos de archivo tienen un ciclo vital que se constituye por la fase de vida de los mismos, a partir de los diversos usos institucionales de la información contenida en ellos.  Dichas fases son las siguientes:

I.
Fase Activa o  de trámite:   Es aquella donde los documentos tienen     una utilidad inmediata para la atención de trámites, son de consulta constante, ya que son la base de la toma de decisiones diaria en las unidades administrativas. Estos documentos tienen un alto valor administrativo, legal o fiscal;
II.
Fase Semiactiva o de concentración: Es aquella en la que los documentos de archivo ya no se utilizan de manera constante en la atención de trámites por lo que su utilidad y uso cambia de carácter, constituyéndose sólo como información de referencia que debe conservarse de manera precautoria dados sus valores legales, administrativos o fiscales; y
III.
Fase Inactiva o histórica: Se determina a partir de que la utilidad administrativa, legal o fiscal de los documentos de archivo ha prescrito y porque éstos adquieren un valor secundario de carácter evidencial, informativo  y testimonial.  Estos documentos son conservados y preservados por ser la memoria documental institucional.

SECCIÓN PRIMERA
DE LA OFICIALÍA DE PARTES
ARTÍCULO 8.- La Oficialía de Partes es el área donde se recibe y distribuye en tiempo y forma la documentación sustantiva de entrada al Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública, que tiene por objeto documentar el procedimiento del manejo de los documentos, por lo que hace exclusivamente a las etapas en la que interviene.

ARTÍCULO 9.-  La Oficialía de Partes tiene intervención en las siguientes etapas:
I. Correspondencia recibida externa.
    1.1 Correspondencia General:
a) Recibir, sellar, registrar, digitalizar y subir al sistema electrónico la correspondencia recibida externa.
b) Turnar la correspondencia recibida externa física y electrónica a la Unidad de Documentación y Archivo.

c) Recibir de la Unidad de Documentación y Archivo, formato de registro y anexos para distribuir los documentos recibidos externos a las Unidades Administrativas correspondientes.

d) Recibir, digitalizar y subir al sistema los acuses de registro y turnar física y electrónicamente a la Unidad de Documentación y Archivo.
  1.2 Recursos de Revisión:
a) Recibir, sellar, registrar, digitalizar y subir al sistema electrónico, los recursos de revisión físicos.

b) Turnar los recursos física y electrónicamente a la Unidad de Procedimiento y Trámite.

c) Recibir, sellar, registrar, digitalizar y subir al sistema electrónico, las contestaciones, de los sujetos obligados.

d) Turnar las contestaciones, de los sujetos obligados física y electrónicamente a la Unidad de Procedimiento y Trámite.

  1.3 Cumplimientos o promociones:
a) Recibir, sellar, registrar, digitalizar y subir al sistema electrónico, los cumplimientos o promociones de los sujetos obligados.

b) Turnar los cumplimientos o promociones de los sujetos obligados física y electrónicamente a la Unidad de Procedimiento y Trámite.

II. Correspondencia enviada externa.
    2.1 Correspondencia General:
a) Recibir de las Unidades Administrativas la correspondencia que se envía a otras instituciones fuera del Instituto y turnar a la Unidad de Documentación y Archivo.

b) Recibir de la Unidad de documentación y Archivo, acuses y anexos de los documentos enviados externos y despacharla.

c) Recibir, digitalizar, subir al sistema electrónico los acuses de la correspondencia enviada y turnar física y electrónicamente a la Unidad de Documentación y Archivo.

     2.2 Recursos de Revisión:
a) Recibir de la Unidad de Procedimiento y Trámite acuses y anexos de notificaciones de recursos, resoluciones o promociones y despacharlos.

b) Recibir acuses de notificaciones, digitalizar, subir al sistema y turnar física y electrónicamente a la Unidad de Procedimiento y Trámite.

III. Correspondencia recibida interna.
     3.1 Correspondencia General:
a) Recibir de las Unidades Administrativas, la correspondencia recibida interna, digitalizar, subir al sistema electrónico y turnar física y electrónicamente a la Unidad de Documentación y Archivo.
b) Recibir de la Unidad de Documentación y Archivo, formato de registro, anexos y despachar a las Unidades Administrativas correspondientes.

c) Recibir, acuses de registro, digitalizar, subir al sistema y turnar física y electrónicamente a la Unidad de Documentación y Archivo.

     3.2 Recursos de Revisión:

a) Recibir de la Unidad de Procedimiento y Trámite acuses y anexos de oficios de turno de recursos de revisión y despachar al Consejo General.

b) Recibir acuses de oficios de turno, digitalizar, subir al sistema y turnar física y electrónicamente a la Unidad de Procedimiento y Trámite.
    3.3 Dictámenes:

a) Recibir de la Secretaría Técnica los dictámenes y sus acuses y   despachar al Consejo General.

b) Recibir acuses de dictámenes, digitalizar, subir al sistema electrónico y turnar física y electrónicamente a la Secretaría Técnica.

IV. Correspondencia enviada interna.
      4.1 Correspondencia General:

a) Recibir de las Unidades Administrativas la correspondencia enviada interna y turnar a la Unidad de Documentación y Archivo.

b) Recibir de la Unidad de Documentación y Archivo registro, anexos y despachar a las Unidades Administrativas correspondientes.

c) Recibir acuse de registro, digitalizar, subir al sistema y turnar física y electrónicamente a la Unidad de Documentación y Archivo.
      4.2 Recursos de Revisión:

a) Recibir del Consejo General acuerdos y turnar a la Unidad de Procedimiento y Trámite.

b) Recibir del Consejo General resoluciones y turnar a la Unidad de Procedimiento y Trámite.

    SECCIÓN SEGUNDA
DEL ARCHIVO DE TRÁMITE
ARTÍCULO 10.-  El archivo de trámite, es el área donde se reciben, organizan y clasifican los documentos que son utilizados en las Unidades Administrativas del Instituto para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones, con el objeto de asegurar la localización, disponibilidad, integridad y conservación de los documentos administrativos.
ARTÍCULO 11.- Para llevar a cabo la asignación de los documentos recibidos externos a las Unidades Administrativas del Instituto, se dará seguimiento a lo siguiente:
I. Cuando el documento llega a nombre del ICAI y es un asunto de competencia del Consejo General, se turna al Consejero Presidente;
II. Cuando el documento llega a nombre del ICAI y es un asunto de competencia de alguno de los dos órganos técnicos del Instituto, ya sea la Dirección General o la Secretaría Técnica, se turna al director de la unidad administrativa correspondiente y a su titular; 

III. Cuando el documento llega a nombre del Consejero Presidente o de alguno de los Consejeros Propietarios, y es una invitación personal se turna únicamente al Consejero destinatario; 
IV. Cuando el documento llega a nombre de alguno de los Consejeros, y es un asunto de competencia del Consejo General, se turna a los cinco miembros del Consejo General;
V. Cuando el documento llega a nombre del Consejero Presidente o de los Consejeros Propietarios, y es un asunto de competencia de alguno de los dos órganos técnicos del Instituto, ya sea la Dirección General o la Secretaría Técnica, se turna al director de la unidad administrativa correspondiente, a su titular, y al Consejero Presidente, o Consejeros Propietarios, según sea el destinatario;
VI. Cuando el documento llega a nombre del titular de alguno de los dos órganos técnicos del Instituto, ya sea la Dirección General o la Secretaría Técnica, y es un asunto de su competencia, se turna al director de la unidad administrativa correspondiente y a su titular;
VII. Cuando el documento llega a nombre del titular de alguno de los dos órganos técnicos del Instituto, ya sea la Dirección General o la Secretaría Técnica, y es un asunto de competencia del Consejo General, se turna al Consejero Presidente y al titular de una de las dos áreas operativas, según sea el destinatario;
VIII. Cuando el documento llega a nombre de uno de los directores que depende de alguno de los dos órganos técnicos del Instituto, y es un asunto de su competencia, se turna al director de la unidad administrativa correspondiente y a su titular; y
IX. Cuando el documento llega a nombre de uno de los directores que depende de alguno de los dos órganos técnicos del Instituto, y es un asunto de competencia del  Consejo General, se turna al Consejero Presidente, y al titular de uno de los dos órganos técnicos, ya sea la Dirección General o la Secretaría Técnica.
ARTÍCULO 12.- Toda la correspondencia que se reciba en el Instituto y dirigida al personal se considerará que es de carácter institucional y por lo tanto se le dará el tratamiento acorde a los procesos establecidos.

ARTÍCULO 13.- Para facilitar el control y distribución de los documentos externos se utilizará un formato de registro, el cual debe tener las siguientes especificaciones:
1. Número de folio consecutivo;
2. Fecha en que se está turnando el documento;
3. Número de oficio del documento;
4. Nombre del remitente;
5. Nombre de la Unidad Administrativa a quien se le turna;
6. Síntesis del asunto que trate el documento;
7. Número de fojas del documento y sus anexos;
8. Número de código de clasificación, para facilitar la organización e  integración de los documentos a expedientes;
9. Señalar el status del documento:

9.1  De conocimiento

9.2  En trámite

 
9.3  Concluido

10. Nombre y firma de quien entrega el registro y anexos;
11. Nombre y firma de quien recibe el registro y anexos;
ARTÍCULO 14.- Para dar seguimiento de los asuntos en trámite de las Unidades Administrativas del Instituto, se llevará a cabo el manejo de su correspondencia enviada externa, de la siguiente manera: 
I. Cuando las Unidades Administrativas generen documentos para dar seguimiento de sus asuntos en trámite, deben pasar sus documentos originales, con sus respectivos acuses, a la Oficialía de Partes para su registro y digitalización.

II. La Oficialía de Partes, turna a la Unidad de Documentación y Archivo, los documentos originales, con sus respectivos acuses para su preparación  y despacho a la entidad correspondiente;
III. La Unidad de Documentación y Archivo, entregará a las Unidades Administrativas correspondientes, sus respectivos acuses de los documentos enviados externos, debidamente registrados y digitalizados; 
IV. Las Unidades Administrativas del Instituto, procederán a integrar los acuses de recibo de los documentos enviados externos, a los expedientes correspondientes.

ARTÍCULO 15.- Para el manejo de los documentos internos, enviados o recibidos por las Unidades Administrativas del Instituto, se llevará a cabo los siguientes criterios:
I. Las Unidades Administrativas del Instituto, que para realizar o dar seguimiento a algún trámite, generen un memo, tarjeta informativa, minuta, reporte o informe, deben pasar sus documentos originales, con sus respectivos acuses, a la Oficialía de Partes para su registro y digitalización.
II. La Oficialía de Partes, turna a la Unidad de Documentación y Archivo, los documentos originales, con sus respectivos acuses para su preparación y despacho, a la Unidad Administrativa correspondiente;
III. La Unidad de Documentación y Archivo, entregará a las Unidades Administrativas correspondientes, sus respectivos acuses de los documentos enviados internos, debidamente registrados y digitalizados; 
IV. Las Unidades Administrativas del Instituto, procederán a integrar los acuses de recibo de los documentos enviados o recibidos internos, a los expedientes correspondientes.

ARTÍCULO 16.- Para facilitar el control y distribución de los documentos internos se utilizará el formato de registro, el cual debe tener las siguientes especificaciones:

1. Número de folio consecutivo;
2. Fecha en que se está turnando el documento;
3. Número de oficio del documento;
4. Nombre del remitente;
5. Nombre de la Unidad Administrativa a quien se le turna;
6. Síntesis del asunto que trate el documento;
7. Número de fojas del documento y sus anexos;
8. Número de código de clasificación, para facilitar la organización e  integración de los documentos a expedientes;
9. Señalar el status del documento:

9.1   De conocimiento

9.1   En trámite

9.1   Concluido

10. Nombre y firma de quien entrega el registro y anexos;
11. Nombre y firma de quien recibe el registro y anexos;
ARTÍCULO 17.- Para facilitar el control, organización, y conservación de los documentos, se llevará a cabo el manejo del archivo de trámite de la siguiente manera:
I. Se rotularan los expedientes, señalando su código de clasificación archivística, sección, serie, subserie y nombre del expediente;
II. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados, se deberá rotular además, la leyenda de Información Reservada;
III. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como confidenciales, se deberá rotular también, la leyenda de Información Confidencial;
IV. Se Integraran a los expedientes los documentos originales, que reciban o generen, las Unidades Administrativas del Instituto, ordenándolos cronológicamente;
V. Cuando sea necesario preveer actualizaciones en el cuadro de clasificación archivística, las Unidades Administrativas, deberán dar aviso a la Unidad de Documentación y Archivo, para que se lleven a cabo las mismas, las cuales deberán ser de acuerdo con la estructura orgánica, funciones y atribuciones del Instituto;
VI. Se realizará un inventario general de los expedientes de trámite que se generen,  llevando el control y resguardo de los mismos;
VII. Se deberá mantener organizados los expedientes, garantizando la disponibilidad, eficiencia, localización expedita, integridad y conservación de los mismos;
VIII. Cuando alguna de las Unidades Administrativas del Instituto, para el seguimiento de algún trámite, requiera copia de algún documento o expediente, de alguna área administrativa, deberá solicitarlo por medio de un escrito;    
IX. Cuando alguna de las Unidades Administrativas del Instituto, para el seguimiento de algún trámite, requiera un documento o expediente original, por un tiempo determinado, de alguna área administrativa, deberá solicitarlo por escrito;
X. Para controlar la circulación de documentos y expedientes originales, se debe tener un registro de préstamos de documentos, donde se señale, fecha, nombre del titular y la Unidad Administrativa que solicita la información, nombre del documento o expediente, número de fojas, número de días requerido, nombre y firma de quien autoriza el préstamo del documento o expediente y nombre y firma de quien recibe la información;   
XI. Cuando llegue una solicitud de información, a una de las Unidades Administrativas del Instituto, requiriendo documentos o expedientes que se encuentran clasificados como reservados o confidenciales, la Unidad de Atención de Transparencia del Instituto, apoyará al área Administrativa para fundamentar la respuesta, conforme a lo establecido en los Capítulos Cuarto y Quinto, de la Ley;
XII. Se llevará a cabo el manejo de los archivos de trámite, durante todo el año, hasta el término de su gestión o trámite;
XIII. Al final del año, se realizara un inventario de los archivos de trámite, indicando los valores de sus documentos y cuales se encuentran clasificados como confidenciales o como reservados y por cuanto tiempo; y
XIV. La Unidad de Documentación y Archivo, coordinará las actividades necesarias para realizar la Transferencia Primaria en conjunto con las Unidades Administrativas del Instituto.
ARTÍCULO 18.- Para garantizar la localización, disponibilidad, integridad y conservación de los documentos administrativos, la Unidad de Documentación y Archivo, llevará a cabo la formación de los archivos de trámite electrónicos de las Unidades Administrativas del Instituto.

I. Todos los documentos que las Unidades Administrativas, reciban o generen para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones, deben ser digitalizados en la Oficialía de Partes los que se reciban, y en la Unidad de Documentación y Archivo los que generen;
II. La Unidad de Documentación y Archivo llevará a cabo la integración de los documentos digitalizados, ordenándolos por Unidad Administrativa y asunto, de acuerdo al cuadro de clasificación archivística, formando archivos de trámite electrónicos; y
III. Al final del año se emigrará la información por Unidad Administrativa a dos discos compacto, uno de ellos formará parte del inventario del archivo de trámite para ser transferido al Archivo de Concentración. El otro disco será resguardado en el Acervo Electrónico de la Unidad de Documentación y Archivo.

      SECCIÓN TERCERA
 DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN
ARTÍCULO 19.-  El archivo de concentración, es el área en el que los documentos que resguarda ya no se encuentran activos, y que por la información que contienen, son objeto de consulta esporádica por parte de las Unidades Administrativas por lo que deben conservarse de manera precautoria dado sus valores legales, administrativos o fiscales, hasta en tanto transcurra el tiempo para considerarlos históricos o se decida su depuración o eliminación.
ARTÍCULO 20.- Para realizar el resguardo y conservación de los documentos semiactivos se debe llevar a cabo lo siguiente: 

a) Recibir los archivos de trámite, previo a una calendarización, de forma ordenada, de manera que puedan ser localizados y consultados fácilmente;
b) Cotejar contra inventario cada una de las cajas de archivo;
c) Verificar que en las cajas de archivo traiga el archivo electrónico;
d) Digitalizar los documentos por unidad administrativa en caso de no tener respaldo electrónico;
e) Asignar ubicación topográfica en anaqueles ordenando por unidad administrativa, cronológica, numérica y temática;
f) Trasladar la información electrónica de cada Unidad Administrativa a un programa de consulta para facilitar el acceso a la información pública;
g) Elaborar una guía general para la descripción de las series documentales por Unidad Administrativa, para control de los documentos en resguardo;
h) Elaborar catálogo de disposición documental y registrar la transferencia primaria, identificando los documentos reservados;
i) Actualizar periódicamente el catálogo de disposición documental, en el cual establecerá los períodos de vigencia de las series documentales, sus plazos de conservación y de ser el caso, su carácter de reserva o confidencialidad;
j) A partir de la desclasificación de los expedientes reservados, el plazo de conservación adicionará un período igual al de reserva o al que establezca el catálogo de disposición documental, si éste fuera mayor al primero;
k) Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la información se conservarán por dos años más a la conclusión de su vigencia documental;
l) Elaborar un calendario de transferencia documental y depuración acorde al cuadro de disposición documental;
m) Controlar la circulación de documentos y expedientes físicos por medio de un sistema de préstamo;
n) Realizar consulta de los documentos solo electrónicamente y si se requiere copia, se le proporcionará una impresión. Esta acción facilita el acceso a la información y conservará los documentos originales en buen estado;
o) Realizar valoración de los documentos, de acuerdo al calendario de transferencia documental y depuración, acorde al catálogo de disposición documental; y
p) Proceder a realizar la transferencia secundaria del archivo de concentración al archivo histórico de la documentación que se valoró para su conservación permanente.

        SECCIÓN CUARTA
DEL ARCHIVO HISTÓRICO
ARTÍCULO 21.-  El archivo histórico es el área que resguarda los documentos  que han adquirido valores testimoniales, informativos o evidenciales, por lo que se deben conservar, preservar, describir y divulgar, por ser la memoria documental institucional.
ARTÍCULO 22.- Para la integración, conservación y custodia del archivo histórico, se debe observar lo siguiente: 

I. Recibir la transferencia secundaria del archivo de concentración de los documentos de interés público y que tengan por lo menos 15 años o más de haber sido producidos, por las Unidades Administrativas del Instituto;
II. Cotejar contra inventario cada una de las cajas de archivo;
III. Digitalizar los documentos por unidad administrativa en caso de no tener respaldo electrónico;
IV. Asignar ubicación topográfica en anaqueles ordenando por unidad administrativa, cronológica, numérica y temática; 
V. Trasladar la información electrónica de cada Unidad Administrativa a un programa de consulta para facilitar el acceso a la información pública;
VI. Elaborar una guía general para la descripción de las series documentales por Unidad Administrativa, para control de los documentos en resguardo;
VII. Registrar en el catálogo de disposición documental la transferencia secundaria;
VIII. Elaborar un catalogo por series documentales;
IX. Controlar la consulta de los documentos solo electrónicamente, por medio de un formato y si se requiere copia, se proporcionará una impresión;
X. Promover actividades tendientes a difundir el archivo histórico y los servicios del propio archivo histórico;
XI. Restaurar los documentos cuando sea necesario; y
XII. Actualizar los soportes físicos y electrónicos para la preservación de la información.

SECCIÓN QUINTA
DE LA GENERACIÓN DE INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARTÍCULO 23.- La Unidad de Documentación y Archivo, es responsable de la elaboración de los instrumentos de consulta y control que propicien la organización, conservación y localización expedita de los archivos administrativos, por lo que deberá contar con: 

I. El cuadro general de clasificación archivística; 

II. El catálogo de disposición documental;
III. Catalogo documental;
IV. Inventarios documentales:
a) La Guía General

b) Inventario de Transferencia

c) Inventario de Baja documental

d) Inventario del Fondo Editorial

e) Inventario de Baja del Fondo Editorial

f) Inventario de la Biblioteca

g) Inventario de la Videoteca

h) Inventario de la Hemeroteca

i) Inventario de la Fototeca

V. Instrumentos de consulta:
a) Formato de solicitud de préstamo de documentos

b) Formato de solicitud de préstamo y consulta de libros, fotos y videos
c) Formato de solicitud de libros del Fondo Editorial

SECCIÓN SEXTA
DE LAS TRANSFERENCIAS

ARTÍCULO 24.- Las transferencias son el traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un archivo a otro.
ARTÍCULO 25.- La Transferencia Primaria: Son los documentos de archivo de gestión o trámite ya concluidos, que son enviados al archivo de concentración;

realizando las siguientes actividades:

I. Realizar una valoración primaria al término de cada año, de los asuntos concluidos que dieron lugar a la creación de expedientes de trámite en cada Unidad Administrativa;
II. Verificar que la información contenida en el expediente físico corresponda con el expediente electrónico;
III. Realizar un expurgo de cada expediente eliminando copias, duplicados e impresos innecesarios, documentos de apoyo informativo, así como de cualquier otro documento que carezca de valores primarios;
IV. Realizar el traslado de los expedientes de trámite de los archiveros a cajas de archivo y numerarlas;
V. Realizar el resguardo del archivo de trámite electrónico en unidades de almacenamiento, elaborar carátula de identificación y trasladarlos con los expedientes físicos a cajas de archivo;
VI. Elaborar inventario de los expedientes generados por cada Unidad Administrativa, siguiendo el orden de clasificación, cronológico, temático y  número de caja;
VII. Elaborar carátula de identificación para cada una de las cajas de archivo siguiendo el orden del inventario, clasificación archivística y número de caja; y
VIII. Proceder a realizar la transferencia primaria de acuerdo a la calendarización estipulada.
ARTÍCULO 26.- La Transferencia Secundaria: Son los documentos de archivo inactivos que son enviados de un archivo de concentración a un archivo histórico y que deben conservarse de manera permanente. Dicha transferencia se lleva a cabo de la siguiente manera:
I. Se verifica el calendario de transferencia documental y depuración, donde se señala el período de vigencia de los documentos, acorde al catálogo de disposición documental;
II. Se analizan, valores del documento y forma de disposición, donde se señalan plazos de conservación, vigencia de los expedientes e instrucciones que se deben observar para la conservación o eliminación de documentos, como su carácter de reserva o confidencialidad;
III. Se observa aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la información, los cuales se conservarán por dos años más a la conclusión de su vigencia documental;
IV. Se analiza si las series documentales de cada unidad administrativa, ya perdieron sus valores primarios (administrativo, legal o fiscal)  y adquirieron valores secundarios (testimoniales, informativos o evidenciales);
V. Se determina que series documentales se observaron para su conservación permanente y cuales para su depuración;
VI. Se realiza el traslado de los expedientes a conservar permanentemente a cajas de archivo y se enumeran;
VII. Se elabora un inventario de los documentos que se señalan para su conservación permanente, siguiendo el orden de clasificación archivística, cronológico, temático y número de caja;
VIII. Se elabora carátula de identificación para cada una de las cajas de archivo, siguiendo el orden del inventario, clasificación archivística, cronológico, temático y número de caja; y
IX. Se procede a realizar la transferencia secundaria, del archivo de concentración al archivo histórico, de acuerdo al período de vigencia de los documentos. 
SECCIÓN SÉPTIMA

DEL CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

ARTÍCULO 27.- El Catálogo de Disposición Documental: Es el registro general y sistemático de las series y subseries documentales, estableciendo los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de reserva o confidencialidad y el destino final al término de sus vigencias en el marco de la normatividad archivística vigente y aplicable.
ARTÍCULO 28.- El Catálogo de Disposición Documental Institucional, es un instrumento de trabajo de gran apoyo para los archivos de trámite del Instituto, porque permite el control organizado del flujo documental de la información archivística que generan diariamente las Unidades Administrativas, ofreciendo la posibilidad de disponer de elementos técnicos para determinar su destino final, conforme a la legislación y normatividad vigente y aplicable en la materia.

ARTÍCULO 29.-  El Catálogo de Disposición Documental Institucional ofrece los siguientes beneficios a los responsables de la operación de los archivos de trámite y concentración:

I. Permite la organización de los documentos a partir del concepto de Sistema Integral de Archivo;
II. Transfiere ordenadamente la información documental que ya no es útil en la Unidad Administrativa productora, para su conservación precautoria en el Archivo de Concentración, facilitando a esta instancia su custodia, conservación, localización y transferencia secundaria al Archivo Histórico;
III. Contribuye a la adecuada selección de los materiales documentales que deberán conservarse de manera permanente, por su valor histórico y, consecuentemente, facilitar su traslado ordenado al Archivo Histórico; y
IV. Permite la adecuada depuración de los materiales documentales de cada unidad administrativa que de acuerdo con sus características no contenga valores primarios para el Instituto, esto es, que sus valores administrativos, legales, fiscales y contables hayan prescrito, de la misma manera no posean valores secundarios, evidenciales, testimoniales e informativos que pudieran ser referencia para la transferencia secundaria al archivo histórico.
ARTÍCULO 30.-  El Catálogo de Disposición Documental, es una actividad que se realiza anualmente, siendo responsable de su actualización el Titular de la Unidad de Documentación y Archivo, llenando los siguientes criterios:

I. Año de la documentación generada por las Unidades Administrativas;
II. Número consecutivo de las series documentales por Unidad Administrativa;
III. Clasificación numérica decimal de las series documentales;
IV. Nombre de la serie documental;
V. Nombre de la subserie documental;
VI. Nombre del expediente;
VII. Tipo de soporte del expediente;
VIII. Clasificación de la Información:

a) Reservada: tiempo parcial o total y años extras de reserva;
b) Confidencial: tiempo indefinido ya sea parcial o total;
IX. Valores documentales:

a) Valores primarios: Administrativo, legal, fiscal, contable
b) Valores secundarios: Evidencial, testimonial, informativo
X. Transferencias:

a) Primaria

b) Secundaria

XI. Tiempo de guarda y custodia:

a) Archivo de Trámite

b) Archivo de Concentración

XII. Término de guarda actual;
XIII. Destino Final:

a) Baja documental

b) Archivo Histórico

SECCIÓN OCTAVA
DE LA DEPURACIÓN  Y ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS
ARTÍCULO 31.- La depuración y eliminación de documentos se da mediante una valoración documental y a través  de un muestreo aleatorio de los documentos a depurar se determina el destino que se dará a la documentación procediendo a la eliminación física de los documentos, los cuales ya cumplieron su función institucional.

ARTÍCULO 32.- Para proceder a la depuración y eliminación de documentos se procede de la siguiente manera:
I. Se verifica el calendario de transferencia documental y depuración, donde se señala el período de vigencia de los documentos, acorde al catálogo de disposición documental;
II. Se analizan, valores del documento y forma de disposición, donde se señalan plazos de conservación, vigencia de los expedientes e instrucciones que se deben observar para la conservación o eliminación de documentos, como la pérdida de valores primarios, su carácter de reserva o confidencialidad, o que hayan sido objeto de solicitudes de información;
III. Terminado el análisis de valoración documental, se determina que documentos se observaron para su  depuración;
IV. Se elabora un inventario de baja documental,  por unidad administrativa, cronológico, temático y número de caja, señalando los documentos para su depuración, de acuerdo al catálogo de disposición documental;
V. Se elabora oficio a los responsables de las unidades administrativas, remitiéndoles el inventario de baja documental, indicándoles que analicen, valoren y consulten la normatividad vigente aplicable a su área y remitan su autorización para la depuración de los documentos señalados en el inventario;
VI. Se procede a dar aviso por medio de un oficio al Comité, remitiéndoles inventarios de baja documental, así como la autorización de los responsables de las Unidades Administrativas para la depuración de los documentos que perdieron valores primarios y que no tienen trascendencia histórica;
VII. Se convoca a los miembros del Comité y a los responsables de las Unidades Administrativas para la valoración y dictamen de los documentos, a través de un muestreo aleatorio, y así determinar el destino que se dará a la documentación;
VIII. El Comité, determina la depuración de los documentos y procede a  elaborar un acta de depuración, la cual debe ir firmada por los miembros del Comité y los responsables de cada Unidad Administrativa, anexando el inventario de depuración;
IX. Elaborada y firmada el acta de depuración por los miembros del  Comité y los responsables de las Unidades Administrativas se contacta a una empresa recicladora;
X. La Unidad de Documentación y Archivo, procede a retirar de los documentos a depurar, broches, clips, grapas, ligas, arillos, plástico y carpetas de argollas y deposita  en cajas los documentos a eliminar;
XI. Se procede a trasladar los documentos destinados para su eliminación a la empresa recicladora;
XII. Al momento de efectuar la eliminación de los documentos, deben estar presentes; dos o tres representantes del Comité, para dar fe; y
XIII. El Comité elabora y firma un Acta de eliminación de documentos, detallando número de cajas, años y de que Unidades Administrativas son los expedientes eliminados, para dar constancia por escrito del acto realizado.
CAPITULO CUARTO
DEL COMITÉ DICTAMINADOR DE DEPURACIÓN 
Y ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS
 ARTÍCULO 33.-, Se debe contar con un Comité, el cual se integrará con personal del Instituto, con un mínimo de seis y un máximo de diez personas especializadas en la materia.

ARTÍCULO 34.- El Comité, deberá estar conformado por un miembro del Consejo General, el Director General, el Secretario Técnico, el Director Jurídico, el Titular de la Unidad de Documentación y Archivo y un miembro de la Unidad Administrativa que su documentación vaya a valorarse.
ARTÍCULO 35.-  Para llevar a cabo la integración del Comité, se debe convocar a las personas que conformarán dicho Comité, el cual estará presidida por uno de los Consejeros y el Secretario Técnico.
ARTÍCULO 36.- Las funciones y obligaciones del Comité, son las siguientes:

I. Coadyuvar con los responsables de cada Unidad Administrativa en la depuración y eliminación de documentos. determinando aquellos que deban conservarse por tiempo definido o indefinido, en cuyo caso de resolverá sobre su resguardo temporal o permanente en la Unidad de Documentación y Archivo;
II. Dictaminar la baja de documentos que carezcan de valor histórico, coordinándose para ello con la Unidad Administrativa correspondiente y la Unidad de Documentación y Archivo; y
III. Realizar estudios, sobre las formas de depuración y eliminación de documentos y emitir, las actas correspondientes para dar constancia por escrito de los actos realizados. 
CAPITULO QUINTO
DE LA CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN DOCUMENTAL
ARTÍCULO 37.- En la Conservación y Preservación de los Fondos Documentales, la Unidad de Documentación y Archivo, implementará acciones directas e indirectas:
I. Las acciones directas: son las que se realizan sobre los documentos, como eliminación de polvo, eliminación de broches, aplicación de refuerzos, corrección de plano, injertos y limpieza acuosa, entre otras; y
II. Las acciones indirectas: se llevan a cabo alrededor de los documentos, ayudan a eliminar las causas de deterioro que afectan al archivo, como eliminación de goteras, limpieza del piso, ventilación, limpieza de la estantería, corrección de instalaciones eléctricas e hidráulicas, control de temperatura y humedad, entre otras.

ARTÍCULO 38.- Para la Preservación de los fondos documentales, se deberá seguir las siguientes reglas:
I. Los espacios tendrán las siguientes características:

a) Estar preferentemente ubicados en un lugar accesible y bien comunicado para facilitar la administración de documentos;

b) Contar con capacidad suficiente para albergar la documentación y su aumento previsible;

c) Contar con la cimentación adecuada para soportar el peso (850 kgs./m2);

d) Libre de riesgos de humedades, incendios y explosiones;

e) Evitar la cercanía a zonas pantanosas, rellenos sanitarios o análogas; y

f) Libre de insectos o especies bibliófagas o biodepredadoras.

II. Los espacios deberán contar con la siguiente distribución:

a) Área reservada para personal autorizado, la cual estará conformada por los depósitos documentales y zona de trabajo;
b) Área administrativa;
c) Área pública con acceso controlado, destinada a la recepción, información y consulta de documentos; y
d) Contemplar y prever áreas adecuadas para el tránsito de las personas con capacidades diferentes.

III. Implementar las medidas de protección que incidirán en los siguientes rubros:

a) Incendios
b) Humedad
c) Robo
d) Insectos
e) Roedores
f) Aves
IV. Solicitar apoyo y asesoría a Protección Civil en materia de seguridad y prevención de riesgos; fijar rutas de evacuación para casos de emergencia, así como establecer la señalización correspondiente.
V. Los factores ambientales que deben prevalecer en los depósitos documentales serán los siguientes: la temperatura deberá mantenerse entre los 18º y 21º C, y la humedad relativa nunca deberá ser menor a 30% ni mayor a 55%.

VI. En cuanto a las condiciones de iluminación, deberá evitarse la incidencia directa de los rayos solares en la documentación o en sus contenedores, mediante el uso de cortinas, papel o pintura en acabado mate.

VII. 
La iluminación artificial deberá ser con lámparas incandescentes o barras de luz blanca, que estarán alineadas sobre los pasillos y nunca incidirán sobre la documentación.

ARTÍCULO 39.- Para llevar a cabo la Conservación del Archivo de Trámite se deberá realizar lo siguiente:

I. Custodiar la documentación pública que este bajo su resguardo;
II. Privilegiar el uso de tecnologías de la información para la preservación de la documentación pública, digitalizando los documentos en trámite;
III. Resguardar los documentos originales, utilizando copias para el trámite y gestión del documento en cada Unidad Administrativa;
IV. Actualizar anualmente el Cuadro de Clasificación archivística;
V. Todo documento que se expida o reciba por servidores públicos en el ejercicio de sus funciones deberá ser registrado y depositado en el archivo de trámite correspondiente, con el fin de garantizar la localización, disponibilidad, integridad y conservación de los documentos administrativos; y
VI. Elaborar inventarios de los archivos de trámite de cada Unidad Administrativa para asegurar la identidad, localización y fácil acceso a la información;
ARTÍCULO 40.- Para llevar a cabo la Conservación del Archivo de Concentración, se deberá realizar lo siguiente:

I. Custodiar la documentación pública que este bajo su resguardo;
II. Privilegiar el uso de tecnologías de la información para facilitar el acceso a la documentación pública y así conservarla;
III. La consulta de los documentos, será solo electrónicamente y si se requiere copia, se proporcionará una impresión;
IV. Mantener la infraestructura en condiciones óptimas, tratándose de la conservación de los documentos que resguarda; 

V. Coordinar los trabajos de conservación y mantenimiento de los documentos que resguarda, con limpieza diaria, cambio de cajas, cambio de soporte y ventilación;
VI. Implementar la fumigación cada 6 meses como medida para el aseguramiento de la integridad física de los documentos independientemente de su soporte;
VII. Tener extinguidores a la mano e implementar la capacitación entre el personal para el uso de los mismos;
VIII. Verificar diariamente que no haya aparatos conectados a la electricidad al término de la jornada laboral;
IX. Verificar el buen funcionamiento del aire acondicionado para la conservación de los documentos; y
X. Contar con un sistema contra incendios.
ARTÍCULO 41.- Para llevar a cabo la Conservación del Archivo Histórico, se deberá realizar lo siguiente:

I. Custodiar la documentación pública que esté bajo su resguardo;
II. Privilegiar el uso de tecnologías de la información para la preservación de la documentación pública y facilitar el acceso a la documentación;
III. Restaurar los documentos cuando sea necesario;
IV. Actualizar los soportes electrónicos para la preservación de la información;
V. Mantener la infraestructura en condiciones óptimas, tratándose de la conservación de los documentos que resguarda; 

VI. Coordinar los trabajos de conservación y mantenimiento de los documentos que resguarda, con limpieza diaria, cambio de cajas, cambio de soporte y ventilación;
VII. Implementar la fumigación cada 6 meses como medida para el aseguramiento de la integridad física de los documentos independientemente de su soporte;
VIII. Tener extinguidores a la mano e implementar la capacitación entre el personal para el uso de los mismos;
IX. Verificar diariamente que no haya aparatos conectados a la electricidad al término de la jornada laboral;
X. Verificar el buen funcionamiento del aire acondicionado para la conservación  y preservación de los documentos; y
XI. Contar con un sistema contra incendios.

CAPITULO SEXTO

DE LOS DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS

ARTÍCULO 42.- La Unidad de Documentación y Archivo, implementará las  medidas necesarias para administrar y conservar los documentos electrónicos, generados o recibidos, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la información que contienen.
ARTÍCULO 43.- La Digitalización de Documentos; es el mecanismo más sencillo y eficiente para almacenar, administrar y consultar grandes volúmenes de documentos, en forma de imágenes digitales, las cuales se pueden almacenar en los discos internos de cualquier computadora, en discos externos o sistemas de almacenamiento masivo, con respaldos en discos CD-R o DVD que garantizan su conservación en óptimas condiciones.

ARTÍCULO 44.- Mediante un programa de Software de gestión y administración documental, la Unidad de Documentación y Archivo, debe llevar a cabo la digitalización y resguardo en soportes electrónicos, de la información contenida en los documentos de archivo generados o recibidos por cada una de las Unidades Administrativas del Instituto en tres diferentes fases:

I. Fase archivística:    

a) Preparación y conducción de la digitalización de documentos, de acuerdo al cuadro de clasificación archivística, siguiendo el ciclo vital del documento. 

b) Antes de proceder a la digitalización, se verificará que exista un inventario de los documentos, y se cotejará, los documentos físicos contra inventario para validar que la descripción hecha corresponde a cada documento.

c) Separar cada página, distinguiendo cada documento en relación con el precedente y el siguiente, es decir, que debe tener una continuidad cronológica entre un documento y otro.

d) Foliar los documentos de un mismo expediente.

e) Llevar un control estricto de los documentos que se van digitalizando.

f) Guardar los documentos originales, en cajas adecuadas para su conservación.

II. Fase tecnológica:

Identificación y aplicación de un cierto número de reglas directamente ligadas a la tecnología de la digitalización.

a) La selección del sistema adecuado;  debe efectuarse después de un análisis costo-beneficio. Se debe tomar en consideración la infraestructura tecnológica de la entidad para que el sistema que se va a adquirir sea compatible con el ya existente, así como revisar el conjunto de las necesidades de información de la entidad y el proceso de gestión de la información electrónica. De otra forma, el sistema podría multiplicar las lagunas del actual. 

b) Los objetivos de un sistema;  Elegir un sistema para digitalizar visualizando los objetivos siguientes: 
b.1 El acceso a largo plazo de la información digitalizada 

b.2 La calidad de las imágenes digitalizadas 

b.3 La seguridad y la confidencialidad de la información 

b.4 La funcionalidad continúa del equipo y de los programas 

b.5 El control del deterioro de los soportes de almacenamiento de
      la información.
b.6 La anticipación y la planificación del desarrollo tecnológico

c) Los estándares tecnológicos;  Sirven para el registro y lectura de los datos en discos ópticos con el fin de asegurar su migración a diferentes ambientes tecnológicos. 

d) El acceso a las imágenes y a los índices de datos;  El acceso a la información conservada en discos ópticos supone que esa información permanecerá legible, inteligible y recuperable.

1. La legibilidad, significa la posibilidad de acceder en todo momento, presente o futuro a la información digitalizada sin ninguna pérdida de datos.

Para garantizar esa legibilidad, es necesario conservar los discos ópticos en las condiciones apropiadas y verificarlos regularmente para detectar errores de lectura, con el fin de recopilarlos inmediatamente.

2. La inteligibilidad, significa que la información producida y recuperada por un sistema de digitalización permanece comprensible para otro sistema.   Además, implica que la información leída con la ayuda de un computador debe ser comprendida por las personas. 

Las barreras de la inteligibilidad de la información son los campos preestablecidos para la recuperación de los datos de los sistemas comerciales, las técnicas de compresión y la obsolescencia de los programas informáticos. 

3. La recuperación, de la información implica la posibilidad de encontrar la información almacenada en los discos ópticos y accederla fácilmente.

Esa posibilidad está basada en los elementos que establecen las ligas entre la estructura lógica de los registros y su ubicación en el disco óptico.  Las ligas se encuentran habitualmente en los encabezados de los ficheros y son interpretadas por el sistema del computador.

Para mantener a largo plazo la capacidad de recuperación de la información, se debe asegurar el funcionamiento del sistema y de los dispositivos periféricos (device, drivers). 
Para garantizar el acceso a la información y el índice de los datos, se deben respetar las siguientes reglas: 

3.1  Establecer una estrategia de migración que permita la           evolución del equipo, los programas informáticos y los soportes de almacenamiento de los datos al ritmo de los cambios tecnológicos. 

3.2  Optar por las etiquetas de encabezamiento estándar que dan los sistemas abiertos y que pueden ser leídos por otros sistemas.

e) La calidad de las imágenes;    Para obtener una buena calidad de la imagen se deben respetar las siguientes reglas: 

1. El equipo (unidad de disco óptico y escáner) debe ser calibrado correctamente de acuerdo con las instrucciones del productor y ajustado de acuerdo con las necesidades del usuario.

2. Para los documentos que tienen valor a largo plazo o valor científico-cultural o para aquellos que se eliminarán después de digitalizados, se recomienda verificar la calidad de cada una de las imágenes digitalizadas. 

3. Para los otros documentos se deben tomar las precauciones de: 

3.1 Clasificar los documentos originales de acuerdo con los problemas de digitalización que se presenten 

3.2 Efectuar una prueba con un muestreo de documentos antes de iniciar la digitalización de todo un fondo documental 

3.3 Obtener la autorización de la persona encargada del  proyecto.

4. La densidad de la digitalización se da en función de la calidad de la imagen y de la capacidad de almacenamiento que tenga el equipo. Se debe tener en cuenta la capacidad de memoria de los discos ópticos. 

5. Para mejorar una imagen digitalizada se puede utilizar un algoritmo que limpia la imagen, suprimiendo los datos de una forma selectiva o automática. 

Esto puede provocar una pérdida significativa de detalles. Cuando se utiliza este procedimiento, se debe conservar una imagen no mejorada o se debe asegurar que el algoritmo usado es reversible. 

6. Para los documentos que tienen valor de prueba o valor científico-cultural, se debe conservar siempre una imagen no retocada. 

7. La compresión y la descompresión de los datos. La compresión reduce enormemente el volumen de las imágenes digitalizadas por medio de fórmulas matemáticas. Estas fórmulas pueden ser comerciales o estándar. 

Si se utiliza una fórmula comercial, se debe obtener del proveedor un algoritmo de compresión y descompresión sin pérdida de datos.

f) La funcionalidad del sistema de digitalización;  La funcionalidad de un sistema de digitalización depende principalmente de una arquitectura abierta y de una compatibilidad descendente. 
Para ello es necesario computadoras, en las cuales se puedan correr distintos software para llevar a cabo la migración de la información, independientemente de las versiones que tengan.
Cuando se va a seleccionar un sistema de digitalización es necesario: 

1. Exigir al proveedor que toda actualización del sistema o 
todo nuevo sistema sea compatible con el sistema ofrecido.

2. Transferir la información ya digitalizada para que pueda 
ser tratada en el nuevo sistema.

3. Analizar cuidadosamente la interfaz ofrecida por el proveedor. 

4. Obtener del proveedor la documentación completa de la interfaz, tomando en cuenta tanto el equipo como los programas informáticos. 

El índice sirve para recuperar las imágenes almacenadas en    los soportes ópticos. El índice puede ser manual o automático.

En el caso de un índice automático, este se debe conservar en   un disco magnético, pero es más recomendable conservarlo en el mismo soporte óptico que se conservan las imágenes. 

Se deberá duplicar el índice en varios soportes como una medida de seguridad. 

g) Protección de la información digitalizada;  Para proteger los documentos digitalizados de una forma adecuada, es necesario contar con: 

1.  Soportes y tecnología de registro y almacenamiento de  alta calidad;
2.  Control de la cantidad de los datos               almacenados en el soporte;
3.  Proteger el soporte conservándolo en condiciones
ambientales adecuadas;
4.  Generar respaldos de la información documental de forma periódica, utilizando formatos homogéneos en los datos y la documentación, procurando establecer un solo medio de respaldo electrónico, por ejemplo, los discos compactos no regrabables (tipo Worms). 

h) El control de acceso;   Se asegurará la confidencialidad de la información mediante un control del derecho y del procedimiento del acceso de la siguiente manera:
1. Se regulará el acceso a las instalaciones de cómputo, los archivos, los datos, procesos o servicios del sistema por parte de usuarios.
2. Se establecerán diferentes niveles de acceso de acuerdo con las necesidades de los usuarios y se determinará el acceso por medio de nombres o números claves, tarjetas y firmas.
3. Se llevará un histórico de todos los usuarios que acceden  a la información digitalizada. 

i) Evolución de las tecnologías de información;   Se estará en constante actualización tecnológica con el fin de conocer los nuevos equipos y programas que aparecen en el mercado para asegurar la migración de la información digitalizada. 

Se asegurará una perfecta adecuación entre los equipos y los programas para proteger la información que tiene valor legal o científico-cultural. 
III. Fase legal:   
Cumplimiento de las prescripciones legales para garantizar el valor de prueba de los documentos digitalizados.

I. Tener una adecuada gestión documental;
II. Los componentes del sistema de digitalización;
III. Los controles del acceso; y
IV. La funcionalidad del sistema.
ARTÍCULOS TRANSITORIOS
PRIMERO. Los presentes Lineamientos Generales para la Gestión y Administración Documental del ICAI entrarán en vigor el día siguiente de su publicación en el Periódico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza, para su debida observancia. 
SEGUNDO. Se instruye al Director General del Instituto para que, en el ámbito de las atribuciones conferidas, realice las acciones internas necesarias para que se publiquen los presentes Lineamientos en el portal electrónico del Instituto.
TERCERO. Se ordena la constitución del Comité Dictaminador de Depuración y Eliminación de Documentos, dentro del término de noventa días siguientes a su aprobación.
CUARTO. Se ordena la publicación en el Periódico Oficial del Estado.
ASÍ LO APROBÓ POR UNANIMIDAD EL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, EN LA 111 SESIÓN ORDINARIA DE FECHA 24 DE ENERO DE 2014. 
LIC. TERESA GUAJARDO BERLANGA        

    CONSEJERA PRESIDENTA

    LIC. JAVIER DIEZ DE URDANIVIA DEL VALLE
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