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LIC. EVA JULISA HERNANDEZ LUNA, Directora General del Archivo General del
Poder Ejecutivo, con fundamento en lo dispuesto por los articuios 4; 25, fraccidn
IvV; 27, fraccion IV; y 50 de lag Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica parg el Bstado de Guanajuato; 14, fraccion Il, de la Ley de Archivos
Generales del Estado y los Municipics de Guangjuaic; v 3 y 6. fraccién |, del
Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estade y los Municipios de
Guanajuato para el Poder Eecutivo.

CONSIDERANDO

Los archivos representan el lenguaje natural de la Administracion Publica y
constifuyen un apoyo decisivo en la loma de decisionss, toda vez qgue
contribuyen a g gestidn documental y administrativa, permitiendo mejores
procesos y organizacion del acenvo.

Asi, una eficiente crganizacién y gestién documental, son componenies
tambien de un adecuado sisterna de fransparencia y rendicion de cuentas, tema
en el que existe el inferés y compromiso de la presente administracién para
fomentar su mejora; perc ademdas, el tema de los archivos constituye a base
fundamental para ! trabajo cotidiano.

La gestibn de archives es una cuestion esencial parg un gobierno
fransparente y responsable, en cuanto la informacidén gubemamental de todo
tipe, generada en el actuar diaro, se constituye en expedienies de archivo para
su salvaguarda y facil el acceso a la informacion.

Baio este coniexio, se desiaca que el 7 de febrero de 2014, se publicd en el
Diario Oficial de la Federacidon el Decrete por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos?,
en materia de wtransparencian. El decrete de reforma constitucional estipula en el
articulo 73, fraccion XXIX-T. como facultad del Congreso de la Unidn: «XXIX-T. Para
expedir la ley general que establezca la organizacién y  administracién
homogénea de los archivos de ia Federacion, de las entidades federativas, de los
Municipios v de las demarcaciones teriforiales de la Ciudad de México, v

! bor el que se reforman las fracciones |, (V y V del apartado A, y se adiciona una fraccién Vili al articuio 60.; se adicionan
las fracciones XXIX-S y XXIX-T al articulo 73; se adiciona una fraccidn Xll al articulo 76 y se recorre la subsecuente; se
reforma [a fraccién XIX del articulo 89; se reforma el inciso 1) de la fraccién | v se adiciona el inciso h) a la fraccidn I del
articuio 105; se reforima el parrafo tercero del articulo 108; se reforman los parrafos primero y segundo del articedo 110;
se reforman los parrafos primero y quinto del articulo 11; se adiciona una fraccidn VIIE a] articulo 116; se adiciona un
nciso fi), recorriéndaose los actuales incisos en su orden, a la fraccion V, de 1a Base Primera del Apartado C del artfculo
122, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Posteriormente la fraccidn fue nuevamente reformada
por el Decrete en materia de la reforma politica de fa Ciudad de México, publicado er el Diario Oficial de la Federacion el
25 de enero de 2016.
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determine las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivoss

Dentro de los aspectos que incorpora la reforma constitucional federal, se
establece la necesidad de contar con una Ley Generdl de Archivos que permita
homogenizar en todas las dependencias y en los tres érdenes de gobiemno la
forma de generar, conservar y procesar los archives con que cuenten, para con
ello permitir a la ciudadania acceder de forma integra v ordenada a la
informacion requerida en ejercicio de su derecho de acceso ala infermacidn.

B expediente de la Minuta Proyecio de Decreto?, de la Camarac de
Diputados del Congreso de ia Unidn, censigna sobre el particuiar:

«Ley General de Archivos.

I. Disposiciones generales que permitan establecer ¢f abjeto de la ley, el &mbito
de aplicacién, las definiciones de documentacion y archivos, las disposiciones
relacionadas a la arganizacion y conservacian de fos archivos en posesion de los
tres poderes y los tres ambitos de goblerno, asi como de los organismos
constitucionales autonomos.

fl. Establecer los mecanismos de coordinacidn y de concertacion entre los
obligados en la materia de archivos con la finalidad de conservacion, resguardo,
difusion y acceso de archives qgue generen las dependencias.

lll. Normar criterios uniformes que permitan sistematizar la informacion de los
archivos, estableciendo los métodos y técnhicas para su localizacion y consulta.n

Asi, la preservaciéon del Archive General del Poder Fecutivo se considerc
como una aclividad relacionada con el articulo 15.2 del Pacto internacional de
Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales que sefiala que el Estado debe tomar
medidas para la conservacién, desarrollo vy difusion de la ciencia v la cultura,
censiderando que los acervos del archivo historico constituyen una parte
fundamentat de la cultura juridico-administrafiva y politica del Estado v que estén
estrechamente relacionados con el Derecho a la Verdad y a la Memoria
Histénca,

Baje este antecedente, v en fanto se publica y enfra en vigor la Ley
General de Archivos?, es oporfuna y necesaria la expedicién de los presentes

2 Minuta Proyecto de Decreta gue ingresd el 2 de diciembre de 2013, se recibio en Ja Secretaria General el oficio nimero
D.G.P.L, 62 17 10 7210, de fecha 26 de noviembre del afio prixima pasado, a través del cual la Camara de Diputados
envié fa Minutz por et que se reforman los articulos 5, 73, 76, 89, 105, 108, 110, 111, 116 y 122 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

? De acuerdo al régimen transitario, de la Ley General de Archivos:

PRIMERQ. La presente Ley entrard en vigor a los 365 dias siguientes contades a partir de su publicacidn en el Diario
Oficial de la Federacion.

CUARTO. En un plazo de un afio, a partir de la entrada en vigor de la presente Ley, las legislaturas de cada entidad
federativa, deberdn armonizar sus ordenamientos relacionados con la presente Ley
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Lineamientos Generales del Archive General del Poder Ejecutivo, los cuales se
estructuran con once capitulos, nueve secciones y 72 articulos, en los que
establecen las acciones necesarias para facilitar la correcta organizacion y
conservacién de la documentacion y de los espacios; esto con el fin de simplificar
la implementacion de medidas estrategicas en materia archivisfica.

Con ef presente instrumento nomativo, se busca dar un paso mas alld de
concebir a los archivos solo como un drea de resguarde de la informacién
documentai, al pretender que los archivos en poder de 1os entes publicos —como
la manifestacion mds directa de la acfuacién del Estado, pues su contenido
constituye el reflejo de los objetivos y las politicas publicas en el desarrolle de Ia
sociedad—, funjan como elemenio que consclide el dereche de acceso a lg
informacioén, ya que su conservacién, organizacion y difusion, dofan de eficiencia
a laos autoridades para lecalizar v disponer de ko informacion que les sea
requerida.

Por lo anteriormente expuesio y con fundamento en las disposiciones
legates previamente sefaladas, he tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES DEL ARCHIVO GENERAL
DEL PODER EJECUTIVO

Capitulo |
Disposiciones generales

Objeto

Arficulo 1. Los presentes lineamientos son de cardcter y observancia

obligatoria para las dependencias y enfidades del Poder Eecutivo del estado de

Guanagjuato y tienen por objeto establecer los criterios de organizacion,
administracion y conservacidon de sus acervos documentailes.

Aplicacién de los lineamientos
Articule 2. Las unidades administrativas encargadas de la aplicacion de [os
presentes ineamientos son:

L La Direccidon General de Archive General del Poder Heculivo, fratandose
de cuestiones de archivo; y

i La Bireccion General de Transparencia y Acceso o [a Informacidn Pdblica
del Poder Ejecutivo, tratdndose de cuestiones relativas a fransparencia y
accese a lainformacion.

Glosario de términos

Aricule 3. Ademds de las definiciones contenidas en la Ley de Archives

Genetales del Estado y les Municipios de Guangjuato y su Reglamento, se
entfiende por:
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L Acervo documental: Conjuntc de expedientes generados ¢ recibidos por
una Unidad Administrativa en ejercicio de sus atibuciones y facultades;

I, Area de archivo: Espacio fisico destinado dl depésito de les acervas
documentales de framite, concentracién e histérico, que puede incluir
areas de descarga, recepcion, ordenaqcion, descripcion, préstamo,
consulia y reproduccion;

{IL. DGAGPE: Direccion General del Archivo General del Poder Ejecutivo;

V. Gestidn documental: Tratamients infegral de ia documentacién o fo largo
de su ciclo vital, a fravés de la sjecucién del proceso de recepcion,
produccidn, organizacion, accesc y consulta, conservacion, valoracion y
disposicién documental;

V. Guia de archive documenial: Esquema que confiene la descripcién
general de la documentacion contenida en lg seres documentales de
conformidad con el cuadro general de clasificacion archivistica;

VL. Infegracién del expediente: Actividad que realiza el responsable de la
gestidn del expediente para incorporar al mismo los documentos de
archivo que commespondan, organizdndolos en el orden logico vy
cronoldgico en que se generen o reciban;

VIi.  Seccidn: B cada una de las divisicnes del fondo basada en laos
atribuciones de cada dependencia o entfidad, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

VIll. Serie: Es la divisién de una seccidn que comesponde al conjunto de
documentos producidos en el desamolio de una misma atibucion general y
gue versan sobre ia materia o asunio especifico;

IX. Sistema instituclonal de Archivos: Es el conjunto de funciones, procesos y
ctiterios que desarmlla cada dependencia y entidad del Poder Ejecutive, g
traves de la gjecucion de la gestién documental;

X. Subfondo: Se uliliza para identificar los documentos producidos por las
dreas grandes de una organizacion, pudiendo ser para el caso el nombre
de las subsecretarias de las dependencias;

XL Subseccién: Se utiliza para identificar los documentos que son producidos
por atribuciones muy generales v que de forma especifica se requieren
agrupar a los mismos;

XII. Subserie: Se utiliza para idenlificar oiros conjuntos de documentos que son
producidos por la misma atibucion, pudiendo ser mas especifico sobre o
materia o asunto;
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Xlil.  Unidad de archivo de cencentracién: La unidad encargada de g
organizacién, custodia y salvaguarda de los expediente de concentracién
a sV Cargo;

XiV. Unidad de archivo de frdmite: Lo unidad encargada de la organizacién,
custodia y salvaguarda de los expedientes de tramite a su cargo: vy

XV. UTAPE: Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo.

Capitulo Il
Persanal de archivo de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo

Petsonal de archivo
Ariculo 4. Para la correcta operacion de jos archivos def Poder Ejecutivo,
cada dependencia y entidad deberd contar con:

L Encargado en materia archivistica;
. Responsable de la comespendencia;
tH. Responsable de archivo de tramite; y

. Responsable de archivo de concentracion.

Funciones del encargadeo en materia archivistica
Articulo 5. Las funciones del encargade en materia archivistica son:

. Proponer al fitular de la dependencia o enfidad respectiva, los recursos
humanos, materales y financieros, asi como las acciones bdsicas para el
funcionamiento del drea de correspondencia, los archivos de tramite y
concentracion;

I Ser el vinculo entre lo DGAGPE v la dependencia o entidad de su
adscrpcién;

. Asistir a las capacitaciones en materia archivistica establecidas por la
DGAGPE v replicar las mismas al personal operativo de archivo de su
dependencia ¢ enfidad;

Iv. Coordinar la elaboracién y actualizacién del cuadro general de
clasificacion  archivistica, el catdloge de disposicidén  documental,
inventarios documentales y guia de archivo documental, en coordinacién
con los responsables de los archivos de tramite v en su caso del de
conceniracion y demas servidores publicos que estime necesario para tal
fin, previa auforizacién de su superior;
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V. Supervisar g  operacidn ¥y orgonizacion  de  las  unidades  de
cortespondencia, los archivos de framite v de concentracion de la
dependencia ¢ entidad comespondiente, ast como la funcionalidad de su
infraestructurg;

Vi. Supervisar {os procesos de digitalizacion de expedientfes, para facifitar su
consernvacion y consultq;

VIL Revisar y coordinar las transferencias documentales de conformidad con
las disposiciones aplicables a los presentes lineamientos;

VIl. Coordinar las bajas documentales de conformidad con las disposiciones
aplicables y los presentes lineamientos;

IX. Froporcionar ¢ la DGAGPE un directoric actualizade de las personas a
cargo de las unidades de comespondencia, del archive de trdmite vy del
archivo de conceniracion, con los siguientes datos: nombre completo,
cargo, drea de adscripcion, teléfono, cormreo elecirdnico y domicilio;

X. Atender los requerimientos que realice la DGAGPE; y

Xl. Las demds que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

Funciones del responsable de conespondencia
Articulo 6. Las funciones del responsable de comespondencia son:

L Recibir ia correspondencia oficial y verificar los siguientes dafos:
a) El nombre y cargo gue correspondan al destinatario;
b) Los documentos estén con firma autdgrafa;
c) La fecha y lugar de crigen; y

d) Si en el documento se hoce mencién de dnexos éstcs vengan
adjuntos,

Cumplido lo anterior, se deberd colocar en la comrespondencia el sello
oficial y anctar la fecha y hora, nombre y firma de quien recibe.

Sita documentacién no cumple con lo anterior, se devolverd al remitente.

ii. En caso de que la informacion se encuentre en sobre cernado se verificarg
lo siguiente;

a) Et nombre vy carge que comespondan al destinatario; y
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b) El nombre y carge del remitente.

Ik Elaborar et registre de correspondencia de entroda v salida, en medios
fisicos y elecirénicos con el objeto de que la informacion esté disponible de
manera impresa y electronica.

El minutarioc de entrada y salida deberd llevarse de forma ordenada
atendiendo al registro respectivo.

V. Turnar en tiempo y forma a la unidad administrativa respectiva;

V. Llevar un confrol de la distibucion de la correspondencia a lo unidad
administrativa corespondiente;

VL Elaborar reportes de la corespondencia; y

vil.  Las demds que establezcan ios disposiciones nermativas aplicables.

Funciones del responsable de archivo de tramite
Articulo 7. Las funciones del responsable de archivo de tramite son:

1. Asistir a fas capacitaciones en materia archivistica establecidas por la
DGAGPE;

L. Integrar los expedientes de archivo y elaborar su portada de acuerde ol
cuadro de clasificacion archivistica y al catdlogo de disposiciéon
documental, incluyendo la clasificacion de la informacion;

. Actualizar los inventarios documentales;

V. Colocar de forma ordenada el acervo documenical en los archiveros
respectivos;

V. Verificar los plazos de conservacion de los expedientes para redlizar las
transferencias pimarias;

VL. Expurgar los expedientes para el retio de grapas, broches y objetos
metdlicos;
VI, Llevar un control de los servicios de préstamo o consulta de expedientes;

Viil. Propener al encargado en materdia archivistica el colendario de
transferencias primarias; v

IX. Las demdas gue establezcan las disposiciones normativas aplicables.

Funciones del responsable del archive de conceniracién
Arficulo 8. Las funciones del responsable del archivo de concentracidn son:
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I Tomar las capacitaciones en materda archivistica establecidas por la
DGAGPE;

It Recibir las sclicitudes de transferencias primarias por parte del 1espensable
del archivo de framite;

. Recibir y cotejar el contenido de los inventarics documentales con los
expedientes de archivo transferidos; y en caso, de ne coincidir, se deberd
realizar la observacidn y devolver los expedientes y el inventaro
documental al responsable del archive de tramite:;

V. Registrar el ingreso de expedientes ftransferidos al archive de
concentracion, para su control;

V. instalar  las  series documentales en funcidon de su  procedencia,
conservando el orden establecido en la oficina de origen v respetando la
clastficacién archivistica preestablecida;

vi. Actualizar los inventarios documentales;

VI Instalar tas cqjas de archivo establecidas por la DGAGPE en la estanteria
metdlica o movi;

Vill. Llevar un contrel del monitorgo de temperatura v humedad del acervo
documental;

IX. tevar un control de los servicios de préstamo, consulta y reproduccién de
expedientes;

X, Gestionar v realizar las fransferencias secundarias al Archivo Histdrico; y
X Las demds que establezcan las disposiciones normativas aplicables.
Capituio Kl

Sistema Institucional de Archivos

Conformacitn

Articulo 9. Todos los documentos de archivo en posesidn de las

dependencias y entidades formardn parte del Sistema Institucional de Archivos y

deberdn agruparse en un expediente por cada asunto con un orden logico y
cronolagico.

integracidn
Arlicuio 10. E Sistema Institucional de Archivos operard a través de las
unidades e instancias siguientes:

{ Normativa:
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a) Direccion General del Archivo General del Poder Ejecutivo;
. Operativas:

a) Unidad de Comrespondenciq;

b) Unidad del Archivo de Tramite; y

c) Unidad del Archivo de Concentraciéon.

Direccién General del Archivo

Articule 11. La Direccién General del Archivo General del Poder Fecutivo

se encargard de normar, capacitar y supervisar la organizacién y conservacion
de los archivos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo.

Unidades de corespondencia y archivo de framite

Articulo 12. Las dependencias y entidades estableceran las unidades de

correspondencia y de archivo de tramite que resulten necesarnas pora g
opefacién de sus unidades administrativas,

El encargado en materia .archivistica propondrd al tifular de la
dependencia o enlidad Ia creacion de las unidades mencionadas en atencidon al
volumen y caracteristicas de la comespondencia que reciban, asi como del
volumen de expedienies generados por las unidades administrativas en el
ejercicio de sus airibuciones.

Cambios en las unidades operativas

Arficulo 13. Ltas dependencias y entidades del Poder Eeculivo deberdan

nofificar a la DGAGPE, dentro de los 5 dias siguientes; la creacion, modificacion,

traslado o desaparicién de tas unidades operativas, ya sea por cambic de

domicilio, de funcicnes ¢ extincién de dreas, acompanande la guia de archivo
documental actualizada.

Operafividad

Articulo 14. La operatividad de fos archivos de tramite vy de concentracién

de ias dependencias y entidades del Poder Eecutivo se realizard a través del

encargado en matera archivistica, asi como los responsables de los archives de
framite v de concentracion por cada una de éstas.

Capitulo IV
Geslién Documental

Procesos de gesfién documental

Ariculo 15. Las dependencias v entidades del Poder Ejecutive deberan

cumplir con los siguientes procesos de gestion documental de acuerdo con el
ciclo vital del documento: ’
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i Produccion;
a) Creaqcidn o recepcion;
b) Distribucién;

c) Trémite; y

1. Crganizacion:
a) Identificacidn de decumentos de archivo:;
b) Clasificacion archivistica por funciones:

<) Ordenacién; vy

d) Descripcion.
1. Acceso y consulia;
a) Criterios de clasificaciéon de la informacién;
iv. Valoracion documental;
V. Disposicion documental; y
Vi Conservacion,

Capitulo V
Instrumentos de conirol y consulfa archivisiica

Seccion Primera
Clasificacién de los instrumentos de consulta y control archivistice

insirumentos de control y consulta archivistica.
Articulo 1é. Las dependencias y entidades del Poder Ejecutive deberdn
contar con los siguientes instrumentos de control y consulta archivistica:
k Conirel archivistico:

a) Cuadro general de clasificacién archivistica;

b) Guia de archivo documental;

c) Catdlogo de disposicion documental.

. Consulta archivistica:
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a} lLosinventarios documentales.

1. Inventario general;
2, Inventario de transferencia; y
3. Inventario de baja.

Seccion Segunda
Confenido de la guia de archive documental
y del inventaric de baja documental
Guia de archivo documenial

Ardiculo 17. La guia de archivo documental, deberd aclualizase vy contener
como minimo:

R Lo descripcidon general contenida en las serfes documentales que
conforman los archivos de tramite, de concentracién e histérico; v

It Nombre, cargo, direccién y comeo eiectrénico del titular de cada una de
las dreas responsables de la informacion.

inventario de baja documental
Arficulo 18. El inventario de baja documental contard como minimeo con los
siguientes datos:
. Fondo;
. Subfonde;

11l Seccidn;

iv. Subseccion;

V. Lugar de elaboracion;

VL. Fecha de elaboracion;

VIl. Numero de expediente;

Vill. Clave de clasificaciéon y denominccién de la sefie documental;

IX. Perodo: inicial y final;
X Descripcién del asunto y tipos documentales que integran el expediente;

Xl Tipo de soporte documental: papel, electrénico vy otro;
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Xl Volumen (fotal de expedientes y cajas);

XIH. Lugar donde se encuentran fisicamenfe los expedientes;

XIV. Plazos de conservacion , en archivo de frdmite y conceniracién:
XV. Vdloracién documental: administrativa, iegal, contable v fiscal;

XVIl. Estado de conservacion: bueno, reguiar y malo; y

XVIl. Laleyenda de que se llevd a cabo el andilisis y revision de los expedientes a
dictaminar,

Los procesos de andlisis y revision deberdn estar completos y coincidir con
la descripcién vy el contenide descrito en e inventario, asimismo la
documentacion que se solicifa para su dictaminacion no tendrd informacién
closificada como reservada y que se encuentre en auditoria.

Seccién Tercera
Proceso de elaboracion y actualizacion de los
instrumentos de control archivistico

Formataos aulorizados
Arficulo 19. los insttumentos de control y consulta  archivislicos se
elaborarén en los formatos aprobados por la DGAGPE.

Actualizacion

Arficulo 20. &f encargado en materia archivistica, serd el responsable en el

interior de la dependencia o entidad de su adscripcién v se encargard de realizar

una prepuesta para la elaboracion y actualizacion de instrumentos de control

archivistico, apoyado de la participacion del drea jurldicd, drgano interno de

conirol o el organo estatal de control comrespondiente v dreas vinculadas a la
definicion del proceso de la dependencia o enfidad.

La propuesta serd presentada d los titukares de las unidades administrafivas
para su autorizacion.

Normuatividad aplicable

Arficulo 21. Para la elaboracién y actudlizacion de los instrumentos de

control archivistico se deberd tomar en consideracion la nomatividad que regula

la conformacion y operacion de las dependencias y entidades del Poder

Ejecutivo, como son: leyes, cbddigos, reglamentos y lineamientos, asi como,
manuales de procedimientos, entre otros.
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Fichas de valoracion

Arficulo 22, Trafdndose de los catdlogos de disposicion documental deberd

de sujelarse aias fichas de valoracion, cuyo formato serd proporcionado por lag
DGAGPE.

Difusidn

Articulo 23. Bl instrumento de control archivistico auiorizado serd difundido

en la unidad administrativa de ia dependencia o entidad para sy conocimiento y
aplicacién.

En las unidades de archivo de framite y conceniracién debe resguardarse
un tanto de los instrumentos de control archivistico vy de sus actualizaciones,

Un tanto de los instrumentos de conirol archivistico creados ¢ actualizados
deberd serremitido a la DGAGPE para su registro y supervision.

Capilvio V!
Expedientes de Archivo

Seccién Primera
Apeitura y registro de expedientes

Aperiura def expediente
Arliculo 24, E! fitular de |la unidad administrativa competente, al recibir fa
correspondencia, deberd verificar lo siguienfe:;

. 5 se trata de un asunto huevo lo tumard al responsable del archivo de
trdmite para que asigne el ndmerc de expediente, y posteriormente lo
entregue al servidor responsable de la integracion del mismo; y

1R Si existe un expediente relacionado al mismo asunto, lo turnard al servidor
responsable de integrar el expediente para que e dé el tramite que
comesponda.

inventario de expedientes

Arliculo 25, El responsable de archive de framite de la unidad

administrativa deberd llevar el inventario general de expedientes, actuglizado
para poder asignar el nimero de expediente que corresponda.

Confrol del inventario documental

Articulo 26. B encargado en materia archivistica determinard el soporte en

que se caplurard el inventaiic general de expedientes, que deberd ulilizar el
responsdble de archivo de tramite.
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Las dependencias y enfidades podran hacer uso de sistemas electronicos

para llevar el control de los inventarios,

Et encargade en maieria archivistica deberd reportar la existencia de tales

sistemas a la DGAGPE.

Seccién Segunda
Infegracion de expedientes

Portada del expediente
Articulo 27. Todos los expedientes deberdn contar con una poriada con ios

siguientes datos:

VI

VIl

VIl

Xl

Xil.

Xin.

Xiv.

XV.

NUmero de expediente;
Denominacion del drea administrativa productora;

Ciave de clasificacién archivistica y denominacién de fonde v subfondos
documenial;

Clave de clasificacion archivistica y denominaciéon de la seccidn vy
subseccion documental:

Clave de clasificacion archivistica vy denominacion de o sere v subserie
documental;

Signatura de instalacion:

Fecha de apertura;

Fecha de cierre de expediente;

Lugar donde se generd el expediente;

Asunto {resumen o descripcidon del expediente);

Valores documentales;

Vigencia documental;

Plazos de conservacion, en archivo de tramite y concentracion;

Numero de fojas Uliles al clerme del expediente (nimerc total de hojas
contenidas en los documentos del expediente); y

La leyenda de clasificacidn de la informacién conienida en el expediente,
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Ademds, en la ceja de la portada se anotard el nimero del expedienie,
seguido del afio de apertura del mismo y las claves de clasificacién archivistica,
referidas en las fracciones I, IV y V del presente articulo.

Llenado de la porfada
Articulo 28. Et lenade de los datos de la porfada previsios en las fracciones
del arficule anterior, se realizard conforme a o siguiente:

L El servidor responsable de la integracion del expediente debe de llenar de
inmediato los datos correspondientes a las fracciones |, I, I, IV, V, VI, IX y X
del arficulo 27;

I Al ciermre del expediente y una vez foliado el mismo, el responsable de fa
integracién del expediente debe asentar los datos correspondientes a las
fracciones VIt y XIV del ariculo 27;

L. El responsable del archivo de tramite una vez que le sea entregado el
expediente cerrado para su guarda y administracion debe asentar los
datos comrespendientes a las fracciones VI, XI, Xil y Xii del articulo 27; y

V. En su caso, el responsable de la integracidn del expediente o el
responsable del archivoe que corresponda debe asentar los datos de lo
fraccion XV del aricule 27 y anexar al expediente el documenio de
clasificacion de la informacién que at efecto le remita el enlace de
transparencia.

integracién y foliado

Articulo 29, La infegracion vy foliado del expediente se realizard en el orden

cronologico en que se reciban los documenios de archive y conforme a la

fipologia documental, prevista en los manuales de organizacion v

procedimientos, sin perjuicio de que se incluyan ofros documentos de archivo de
ser necesario parda la framitacién del mismo.

Resguardo de documentos

Articulo 30. Tratandose de documentos de archivos que por su soporte y

caracteristica no puedan ser integrados al expediente sin danarlos o dafar otros,

s& resguardardn en el lugar que resulte apropiado para su conservacion, tales
como videocasetes, audio casetes y otros similares.

En ese supuesto, en el expediente se dejard una constancia del
documento de archive extraide conteniendo los datos necesarios para su
localizacidon. En el documento de archivo exiragide se deben asentar los datos
necesarios, para identificar el expediente al que perfenece v su orden dentro del
misma.

Grosor del expedienfe
Articulo 31. E responsable de la integracion del expediente veiificara que
su grosor no exceda de 250 fojos o 5 em., de espesor, en caso de excederse
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deberd dividilo en volimenes que no excedan de esos paraimelros, cada
volumen deberd contar con su propia portada, enumerando los volimenes de
manera consecutiva.

Et responsable de la integracion de! expediente deberd hacer del
conocimiento del responsable del archivo de tramite la aperfura de volimenes a
efecio de que haga ios ajustes comrespondientes en el inventario general.

Seccldén Tercera
Digitalizacion de expedientes

Digitalizacion de documentfos
Articulo 32, Para emprender proyectos de digitalizacion de documentos a
fin de facilitar su consulta, se realizard un plan que considere fo siguiente:

. Descripcion de las necesidades de los usuarios;

Il Justificacian;

. Objetivos;

Iv. Alcance; y

V. Descripcion de lgs fases de digitalizacion.

Todos los grupos documentales a digitalizar deben estar previamenie
organizados {identificados, clasificados, ordenados y descritos} con base en el
Cuadro General de clasificacién archivistica v valorados cenforme al Catdlogo
de disposicion documental.

Los archivos elecirdnicos generados, son Onicamente para facilitar lo
consulta, no sustituyen a los expedientes originales.

Supervisién

Articuio 33. El encargado en matera archivistica supervisard los procesos

de digitalizacién con apoye de los responsables de archive de tramite y
concentracion.

Requisifos para digifalizar
Adiculo 34. Los expedientes a digitalizar deberdan cumpiir con los siguientes
requisitos:

R Estar previcmente organizados (clasificados y ordenados) con base en el
cuadre general de clasificacién archivistica v valeorados conforme al
catdloge de disposicion documental;
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it Fl archive digital generado debera incorporar los elementos necesarios
para facilitar la busgqueda de informacidn conienida en el mismo; y

IH. Se deberd guardar especial cuidado en respelar el principio de
procedencia y el estado original de los expedientes, evitando aiterar el
orden de la documentacién contenida en los mismos.

La responsabilidad de ia digitalizacién recae directamente en quien Ig
realiza.
Comeccion de expedienies
Ariculo 35. S se detecta que el archivo digital no coincide con el orden
de los documentos que integran un expediente criginal, deberd ser corregido por
quien realizé la digitalizacion.

Regisiro de expedientes digitalizados

Articulo 34. Los responsables del archivo de tramite y concentracion

deberdn llevar a cabo el registro de los expedientes digitalizados para efectos de
conservacian y facilitar su consuiia,

El encargado en maieria archivistica deberd informar a la DGAGPE de los
registros en mencion.

Capitulo VI
Organizaciéon de Archivos

Organizacién de los archivos

Articulo 37. Lo organizacién de los archivos deberd asegurar la

disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de  los

documentos de archivo que poseen las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo.

Elaboracién y actudlizacién del plano topogrdfico

Articulo 38. Las areas de archive deberdn contar con un plano topogrdéfico

actuglizado, en el que se identificaran los archiveros, la estanteria v la ubicacién

de las cdjas con documentos, de acverdo ol orden establecido en el cuadro
general de clasificacion archivistica,

La estanteria deberd estar identificada de conformidad con el plano
fopografico.

El planco topogrdfico se actualizard cuando resulte necesario hacer un
reacomodo de los espacios destinados al resguardo del acervo documental.

Localizacion del acervo documentfal

Ardiculo 39. El encargade en materia archivistica y los responsables de los

archivos podrdn determinar kas claves de localizacion, el uso de colores, parq el
control interno y ubicacion de los documentas en el acervo.
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Orden del acerve documental

Arficulo 40. En el archivo de cencentracion la ordenacién del acervo

documental se hard de acverdo a g unidad administrativa que transfiera y en
base al ndmero de cajas que contienen los expedientes transferides.

Capitulo VI
Préstamo, consulta y reproduccion de expedientes

Registro de préstamos y consulfas
Articulo 41. Para efectos del préstamo y consulta de los expedientes, el
archivo de concentracion llevard:

. Un registro de firmas gctuglizado de los servidores puplicos autorizados para
soficitar expedientes con informacién clasificada en consulta o préstamo:

. Un registro de préstamo de expedientes; y

L. Un registro de consulias de expedientes.

Requisifos para préstamo
Adiculo 42, El préstamo de los expedientes concluidos deberd ser solicitado
por el titular de la unidag administrativa o por quien esté faculfade para hacetlo,
por medio de un vale de préstamo en el que se registren los siguientes datos:
I NUmero de expedients;

il NGmero de fojas; .

ill. Signatura de instalacion y el afio del expedients;

Iv. Descripcion del asunto;

V. Nombre de tas persongs qutonzadas para recibir y devolver el expediente;
vi. Nombre, firmay cargo de quien solicita el préstamo; y

VIl. Fecha de entrega y devolucidn.

Requisitos pora consulia

Ardiculo 43. En la censulta se deberd verificar en primer lugar si se encuenirg

clasificade como informacidn reservada o confidencial a efecto de tomar las

medidas que resullen pertinentes para su salvaguarda, de ser procedente la
consulta, se hard en las Greas que al efecto se hayan establecido.

Se solicitard por medio de una boleta de consulig, la cual contendrd los
siguientss datos:

1 NUmero de expediente;
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IL Descripcién del asunto;
lil. Nombre de [as personas qutorizadas para recibir y devolver el expediente;
V. Signatura de instalacién y el afio del expediente; y

V. El nombre, firma y cargo de quien solicita la consulta.

Acceso ol drea de consulfa

Ariculo 44, Los solicitantes deberdn presentar idendificacion oficial vigente

y registrar su acceso al drea de consulia, para solicitar el préstamo v consulta de
expedientes.

Se aplicardan los mecanismos de vigilancia necesarios para garantizor la
adecuada utilizacién, integridad y preservacion de los expedientes.

Avforizacion para préstamo

Arliculo 45, £ préstamo de expedientes concluidos solo se oforgard o los

servidores puUblicos autorizados por el fitular de la unidad cdministrativa que

corresponda, el superior jerdrquico del mismo, o por orden de auteridad
competente.

Capiulo IX
Transterencias documentales

Seccién Primera
Disposiciones comunes

Trdmite de Iransferencias documeniales

Articulo 46. Los procesos de fransferencia primaria v secundoaria

documental se tramitardn en el ano siguiente al de la fecha de conclusion de los

plazos de conservacidn de los expedientes en los archivos de tramite vy
concentracidn, segun comespondd.

Recepcidn de fransferencias documentales

Articulo 47. Para la recepcion de transferencias documentales, se deberd

tener en consideracion los espacios de archivo disponibles en el Grea de archivo
que recibe.

En caso de que un drea de archivo por sus c¢ircunstancias pariculares,
requiera realizar transferencia con mayor frecuencia lo hard del conocimiento del
encargado en materia archivistica, quien se coordinard con el responsable de
archivo que reciba la fransferencia para tomar las decisiones gue procedan.
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Inventarios de transferencias documentales

Articulo 48. Los inventarios de transferencia deberan elaborarse por series ¢

subseries documentales segin corresponda vy no se debe mezclar dentro de una
misma cqja de expedientes de series o subseries diferenies.

{a canfidad de expedientes incluidos en cada caja serd justa y suficiente
para evitar que la misma se doble o se enrolle, pero a su vez debe permitir su
extraccién con comodidad para evitar deterioro en los mismos.

£l responsable de archive que recibe la fransferencia determinard el tipo
de cajas en las gue se le remitirdn los expedientes.

Materiales de proteccién para ia transferencia
Articulo 49. En |as fransferencias documeniales, el personal que participa
deberd contar con fos siguienies materiales:
I Guantes de iGlex:

H. Cubre bocas o mascarilia con filtro;

NE. Lentes industriales;

iv. Qverol o batag;
V. Botas;

Vi Faja;

Vil. Carretillo;

VIll. Hiloc de Campeche;y

IX. Tieras o exacto.

Trastado de la documentacién

Articulo 80. En casc de requerirse vehiculo para trasladar las cajas de la

fransferencia, deberd preverse que sea cerrado, de no ser asi deberd ser cubierto

con una tona que permita tapar v proteger la documentacion en su totalidad,
conia findlidad de evitar pérdidas en el momento del frasiado.

El volumen de cajos trasladadas por vidje dependerd del peso de cada
caja, se deberd verficar que al estibar las cajas no se maliraten, esic con la
intencién de procurdr su conservacion.

Seccién Segunda
Transterencia primaria
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Periodos de recepcion

Aricule 51. Los encargados en materia archivistica, en coordinacion con

los respensables de ios archivos de tramite y de concentracion, esfablecerdn los

pericdos de recepcién de solicitudes de transferencia primaria, las visitas de
verficacién de los expedientes a transferir v las fechas de recepcion.

Orden de los expedientes para transferencia primaria

Articulo 52. En el archive de tramite, los expedientes concluidos durante el

afio se irdn acumulande, ordendndolos conforme al nimero de expediente gue

les corresponda, para proceder o la transferencia  prmarnia, redlizando
previamente las siguientes tareas;

L Los expedientes se colocarén dentro de las cajas autorizadas por g
DGAGPE;

. El responsable del archivo de irdmite elaborard el inventaro de
transferencia primaria en dos tantos; y

Ihl. El titukar de la unidad administraliva gue corresponda dard ka autorizacién
de la transferencia, previc cofejo por el responsabie del archive de
concentracién del inventario con los expedientes.

Verificacién de expedientes en fransferencia primaria

Arficulo 53. El responsable del archivo de tramite debe verificar que los

expedientes cemados cuenten con su poriada y estén debidamente foliados, en

la infeligencia que se folia desde ia primera foja a la Ultima, exceptuando la
portada.

Daifos por caja a lransferir
Arlicuio 54. El responsable del archive de framite deberd coiocar en cada
caja una cardiula que contenga los sigulentes datos:
. Fondo/Subfondo,

(N Seccién/Subseccion.

i1l Serie /Subserie.

. Descripcién de la serie o subsernie.

V. Nomero de cqgja.

Vi Afio de transferencia primaria.

Vil ARo de transferencia secundaria o baja documental.

VIl Nombre y firrna de quien enfrega.
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Relacion de expedienies por caju a fransferir
Articule 55. Cadda caja de transferencia deberd Hevar la relacién de los
expedientes que contiene con |os siguientes datos:
L Fondo/Subfondo.

L. Seccidn/Subseccidn,

1. Serie [Subserie.

v. Numero de confrol asignado a cada expedienie contenido en la caja.
V. La descripcidn de cada expediente,

VI. El afo de inicio del expediente.

Vil. Elafo de cienre del expediente,

Inventario de fransferencia primaria

Arliculo 56. Et responsable del archive de framite, dentro de los periodos

previstos para ello, procederd a solicitar por oficio ia transferencia primara

adjuntande el inventario correspondiente firmado en archivo electronico en
formato editable.

El responsable del archivo de concentracidn programard la fecha en que
acudird a verificar la procedencia de fransferencia primaria.

Cofejo de la documentacion a transferir

Arliculo 87, Ef personal del archivo de concentracion designado acudird al

drea de archivo de tramite a efecto de cotejar que ia documentacion contenida

en las cajas coincida con o descrito en el inveniario de transferencia primaria, de

ser asf procederd a colocar una eliguetq, sellande g cgja v fiimando sobre ia

misma los intervinientes. Acto continue se indicard la fecha en que se deberdn

entregar las cajas con los expedientes a transferir en el drea del archive de
concentracion.

Recepcion de fransferencia primaria

Arficule 58. A la llegada de 1as cajas fransferidas, se verificard que los sellos

estén inlactos, de ser asi, se procederd a recibirlas emitiendo el acuse de
recapcion de la transferencia primana.

Si los seifos estdn rotos o abiertos, se procederd nuevamente a cotejar que
el contenido de la caja coincida con lo descrito en el inventaric de transferencia
primaria, de no ser asi, la transferencia primaria se dard por cancelada y el
personat del archivo de tramite deberd llevar de regreso las cajas al archivo de
tramite correspondiente.
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Las cajas de expedientes recibidas en el archivo de concentracion
deberdn colocarse en los espacios que correspondan conforme ¢l plano
topografico.

Seccién Tercera
Transferencia secundaria

Periodos de transferencia

Arficulo 59. La Direccion de Archive Histonco establecerd los periodos de

recepcién de solicitudes de transferencia secundaria, v se los nofificard a las

dependencias y entidades por conducio de los encargados en moteria
archivistica,

Elaboracidn del inventario

Articuio 40. La fransferencia secundaria de los expedientes cuye periodo

de conservacidn en el archivo de concentracion haya concluido durante el afio,
se tramitard dentro del afio siguiente.

Para ial etecto e responsable del archive de concentracion seleccionard
las cajas que comespondan y verficard sistemdticamente ios expedienies
susceptibles de transferencia secundaria a efecto de elaborar el inventaorio
respectivo, en dos tantes, para ponero a consideracion del titular de la unidad
administrativa que comresponda, a través del encargado en materia archivistica,
para su avlorizacion.

Verificacién de expedientes
Articulo 81, El responsable del archivo de conceniracion debe verificar que
los expedientes cerrados cuentan con su portada y estén debidamente foliados.

De ser ef caso, el responsable del archivo de concentracién procederd a
acomodar los expedientes del inventaric en el tipo de cajas autorizados por la
Direccidn del Archivo Historico.

Fl responsable del archivo de concentracién, verificard que cado coja
susceplible de transferencia secundaria cuente con su cardtula y la relocion de

su contenido,
inveniario de transferencia secundaria

Articulo 42, El responsable del archivo de concentracién, dentro de los
pericdos previstos para elle, procederd a solicitar por oficio la transferencia
secundarna, adjuntando el inventario correspondiente firmado v en el archivo
correspondiente en formato editable.

El responsable del archivo programard la fecha en que personal del mismo
acuda a veiificar la procedencia de la fransferencia secundaria.

Cotejo de la documeniacién a transferir
Adiculo 43. El perscnal del archivo de histérico acudird ol drea de archive
de concentracion a efecto de cotejar gue la documentacion contenida en las
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cajas coincida con lo descrito en el inventarnio de fransferendia secundaria, de ser
asi procederd a colocar una stiqueta, sellado de la caja y la fima de los
intervinientes. Acte confinuo se indicard la fecha en que el responsable del
archivo de conceniracion deberd entregar ia documentacion en el drea de
crchive histdrico.

Recepcidn de la documentacién g fransferir

Arliculo &4. El personal de archivo histérico verficard a la llegada de las

cqjas fransferidas, que los sellos estan infactos, de ser asi se procederd a recibirlas
emifiendo el acuse de recepcién de la transferencia secundaria.

En caso de que los sellos estén rotos o abierfos, se procederd a cotejar
nuevamente gue el contenido de la cgja coincida con lo descrite en el inventario
de transferencia secundaria, de no coincidi, Ia transferencia secundaria se darg
por cancelada y el personal del archive de concentracion deberd llevar de
regreso las cajas al archive comespondiente.

Capituio X
Conservacion de las dreas de archivo

Medidas para garantizar la conservacion

Articulo 65. Los responsables de las dreas de archivo de las dependencias y

enfidades del Poder Fecutive adoptaran medidas y procedimientos técnicos

para procurar y garantizar la conservacion del acervo documental vy la segurdad

de sus propios soportes, parg lo cual deberan cumplir con las siguientes
caracteristicas;

l. Estar ubicadas en dreas accesibles, seguras y comunicadas para facilitar la
administracidon de ios expedientes;

. El responsable de archive definird estratégicamente los puntos en que se
deberd tomar la medida de temperatura v humedad diariamente, por lo
menos dos veces al dia de manera rofativa, una entre 9:00 ¥ 10:00 horas v
la segunda enire 12:00 y 13:00 horas:

. En case de que la temperatura sobrepase el rango previsio se procurard
venlilar las Greas del acerve documentat ufilizando ventiladores;

V. Los techos deberdn estar a una altura de entre 3 v 4 metros;

V. Contar con capacidad suficiente para albergar sus acervos documentales
¥ su aumenio previsible;

vl Estar libres de insectos ¢ especies bibkéfagas v otras que pueden causar
danos al acerve documental;
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VIl.  Enlas dreas de acervo documental para el control de plagas comunes de
insectos y roedores, se deberd llevar a cabo. mensualmente, una
fumigacion especidlizada, a fin de no dafar el papet;

Vill.  Los documentos deben estar libres de rfesgos de humedades, incendios y
explosiones;
iX. Las dareas de archivo deberdan contar con exfinguidores que deberdn

recargar anualmente o inmediatamente en caso de utilizaro;
X Ubicarse lejos de zonas pantanosas, rellenos sanitarios o andlogas;

XI. Solicitar apovyo y asesoria a Proteccion Civil en matera de seguridad y
prevencién de riesges, fijor rutas de evacuacion para casos de
emergencia, asi como establecer la sefdlizaciéon corespondiente;

Xll. Deberan ubicarse en planta baja v tener la cimentacion adecuada para
soportar estanteria fijg la cual ne debe exceder de 2 metros, ni estar
pegada a la pared y fener de separacién del suelo un gproximado de 15
centimefros para soportar el peso 750-800 Kg/m? y para estanteria
compacta 1500-1600 Kg/ m%

Xilll.  La colocacién de la estanteria deberd permitir contar con pasitos de 80 a
90 cm de ancho para facilitor el acceso a la documentacién, y no se
deben utilizar estantes de madera por ser un elemento de resgo de
incendio y proliferacién de fauna nociva para la decumentacion;

XIV. En cuanto a las condiciones de iluminacion, debera evitarse la incidencia
directa de los rayos solares en la documentacion o en sus contenedores,
medianfe el uso de continas, pape! o pintura en acabado mate; y

XV. Lo ilvminacion artificial deberd ser con lamparas LED o barras de juz
blanca, que estén dalineadas sobre los pasillos v nunca incidirgn
directamente sobre la documentacién. Se procurard que las luces solo se
enciendan cuando sea necesano, por o que se mantendrdn la mayor
parte del fiempo apagadas.

Acciones complementarias para la Conservacién

Arliculo $4. Los responsables de las dreas de archive de las dependencias y

entidades del Poder Eecutivo deberan implementar y supervisar para la

conservacion del acervo documental a su cargo, ademdas de lo sefalado en el

articulo 26 del Reglamento, en o que respecta a las acciones indirectas, |as
siguientes:

I Limpieza de piso con trapeador hiumedo sin productos quimicos como
cloro, detergente y Impiadores muliusos;
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. Limpieza de la estanteria con jerga o fransla limpia hdmeda sin productos
quimicos comeo cloro, detergente y limpiadores mulijusos; y

1R Eliminacién de humedad en techos, paredes y pisos.

Instrumenfos a implemenfar
Arlticulo &7. Los responsables de los archivos deberdn implementar los
siguientes instrumentos: )
1. BitGcora de temperatura y humedad relativa: en la que se llevard el registro
diaric de la temperatura y humedad en ef drea donde se deposita el
dcervo documental;

. Bitdcora de mantenimiento al inmueble: que contendrd el registre de
acciones, prevencion de riesgos que afecten el inmueble donde se ubican
los archives, como son acciones de impermeabilizacion, suminisiro vy
colocacidén de protecciones metdlicas, pintura del inmueble, cojocacion vy
cambio de cemaduras, revision de instalacicnes elécticas, hidraulicas, de
sistema de prevencidn de incendlios, recargas de extintores entre ofras; v

. Bitdcora de incidencias de archivo: registrard todas las acciones
vinculadas al acervo documental como son; cambios de estanteria,
cambios de cgjas, rotacidn de cqgjas, impieza de acervo documental,
fumigacién, dafios y pérdidas documeniales y otfras similares.

Medidas a adopiar en las dreas de archivo
Ariiculo 68. En las dreas de archivo, los responsables adoptardan las
siguientes medidas hecesarias:

1. Evitar el acceso ¢ personas no autorizadas a las aGreas de frabajo vy
resguardo del acervo documental;

Il. Contar con un directorio felefénico de emergencias gue se encuentre en
un lugar visibie y accesible, para los casos de jncendio, inundaciones vy
filtraciones de agua;

. Evitar que las cajas con expedientes se depositen en el plso v que se
estiben unas sobre otfras. En caso necesario, ante la falta de espacio v
estanteria, se podran colocar unas sobre otfras de acverdo a la resistencia
de las mismas, de ser asi, se debera verificar por o menos uno vez g kQ
semana que se encueniren en buen estado de lo contrario se susfituirgn;

V. No Fumar;

V. No Ingerir alimentos;
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V. Evitar el uso de cloro v otros quimicos de limpleza gue pudieran afectar o
documentacién;

Vii.  EBvitar sobrecargas en los enchufes;

Vill.  Evitor el uso de desodoranfes ambientales; y

IX. Resguardar objetos ajenos al depdsite documental, como mobiliado de
oficina, matertales de limpieza, productos quimicos, articulos decorativos,
elc.

Aviso de dafios

Ariculo 49. Cuando por cualquler circunstancia los responsables de los

archivos tengan conocimiento de gue el acerve documental se dand en forma

total o parcial, deberdn dar aviso de forma inmediata a la DGAGPE para que se
tomen las medidas comespondientes.

Nolificacién de pérdidas

Arficulo 70. Los responsables de los archivos, deberdn informar a la

DGAGPE, mediante oficio de avise de nolificacién sobre los casos de pérdida de

informacion o documentacion siniestrada o que por sus condicioneas represenie
un riesgo sanitaro, dentro de los 45 dias posteriores ol evento, anexando:

I Copia del acta de la denuncia levantada ante el Ministerio Publico;

I Acta administrativa de la narrativa de los hechos, la cual deberd contar
con lg firma autégrafa del representante del érgano de control que
corresponda, asi como las firmas autdgrafas del titular de g unidad
administrativa productora vy del responsable del archivo donde hayo
ocutrido la pérdida o el siniestro, o en caso de decumentacion con riesgo
sanitario, firma de un representante del drea de proteccion civit:

. Fotografias que en su casoe, den evidencia del hecho, fas cuales deberdn
contar con el sello de la institucidn v rdbricas originales de los servidores
publicos que participen en el acta administrativa; v

. Los inventarios documentales a gue se refiere el arliculo 17, fraccion Il de |a
Ley, que describan las seres documentales reportadas como extraviadas o
siniestradas.,

Disfribucién de dreas de archivoe
Articulo 71. Las dreas de archivo, con la findlidad de proporcionar un mejor
funcionamiento podrdn contar con la siguiente distribucion:

i Area c:drﬁinisfrc:fiva: las destinadas para las oficinas del propic archivo;
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il Area de acceso restingido: estard conformada por los depdsitos
documentaies ¥ zonas de trabagjo a la cual solo puede ingresar el personal
autorizado; y

L Area de consulta: destinada para la consulta de documentos vy
expedientes por parte de las personas autorizadas por lgs unidades
administrativas generadoras de los mismos, asi como aquellas que tengan
un interés juridico.

Capitulo XI
Documentos de archivo electronico

Medidas pora la adminlstracion y conservacién

Articulo 72, Tratdndose de documentos de archivo electrénico generados

o recibidos, las dependencias y entidades del Poder Ejecutive tomardan las

medidas necesarias para su administracion y conservacidn; asegurando su

identidad, volidez, qutenticidad, confidencialidad, integridad y disponibiidad de

acverdo con las especificaciones de soportes, medios y apilicaciones, tomando

en consideracion las normas nacionales e intfernacionaies, asi como la integridad
de lainformacién gque contienen.

Se deben prever y redlizar programas de respaldo y migracién de los
documentos de archivo electrdnicos de acuerdo con sus recursos.

TRANSITORIOS

Unico. Los presentes fineamientos entrarén en vigor al dia siguiente de su
publicacidn en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado,

Se expiden los presentes lineamienios en la civdad de Guandjuato, Gilo., o
24 de enero del 2018.

gto

LIC. EVA JULISA HERNANDEZ LUNA e tato
Directora General del Archive General del Podér Rie
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