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Capitulo |

Disposiciones Generales
Ambito de aplicacion

Articulo 1.- Las disposiciones generales de estos Lineamientos tienen por objeto
establecer la integracion, organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos y serdan de orden general y obligatorio para todas las areas
administrativas y organos desconcentrados del IETAM que tengan a su cargo la
generacion, registro y resguardo de los documentos en el ejercicio de sus funciones.

De los objetivos

Articulo 2.- Son objetivos de estos Lineamientos:

l. Establecer procesos de gestion documental del IETAM, que incluyen la
recepcion, produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién
documental, disposicion documental y conservacion, en los términos de
las disposiciones juridicas aplicables;

Il. Implementar el Archivo Institucional, dirigido a organizar y conservar los
expedientes del IETAM, bajo estandares archivisticos que permitan el
acceso oportuno y organizado de la informacion, asi como garantizar la
integridad, localizacién, guarda y custodia de archivos que contienen
informacion de acceso restringido;

M. Disponer el uso de métodos y técnicas archivisticas que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita de los documentos; y

V. Establecer las atribuciones y obligaciones de las areas del IETAM, en
materia de archivos y gestion documental.

Glosario

Articulo 3.- Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

l. Acervo documental: Se encuentra conformado por la totalidad de
documentos producidos o recibidos en posesién de una persona o0
institucion en el ejercicio de sus atribuciones o funciones, sea cual fuere
su forma y soporte material.

Il. Archivo: Conjunto organizado de documentos que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por los 6rganos y demas
areas del IETAM.

[l Archivo de concentracion: Sitio en el que se conservan los expedientes
de todas las areas administrativas y 6rganos desconcentrados del IETAM
y que tratan sobre asuntos que ya fueron concluidos pero que no han
perdido su valor administrativo, juridico/legal, fiscal/contable y/o que se
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

mantienen en plazos precautorios para posibles aclaraciones o como
pruebas para auditorias. Su frecuencia de consulta es esporadica.
Archivo historico: Es donde se resguardan para su conservacion
permanente aquellos documentos y expedientes que, por su valor
testimonial, evidencial e informativo constituyen el patrimonio documental
del IETAM.

Archivo de tramite: Es el primer lugar en donde se resguardan los
documentos y expedientes que han sido producidos o recibidos por las
areas administrativas y 6rganos desconcentrados del IETAM los cuales
se encuentran vigentes y en constante uso debido a que los asuntos para
los que fueron generados no han sido concluidos.

Baja documental: Eliminacion sistematica y controlada de la
documentacion que ya no sea de utilidad porque ha concluido la vigencia
de sus valores administrativos, legales o fiscales, que no tiene valores
histéricos y que han caducado sus plazos de conservacién en el archivo
de concentracion.

Catélogo de Disposicién Documental: Formato en el que se registran
todas las atribuciones de una institucion (secciones documentales) y los
procesos (series documentales) que ayudan a cumplir con estas
atribuciones, en los cuales se produce documentacion que se integra en
expedientes, en este formato se indican los valores documentales (la
utilidad/el uso que tiene el documento), su vigencia (durante cuanto
tiempo tiene efectos), y los plazos y medidas de conservacion (el tiempo
gue deben permanecer los documentos en el archivo de tramite, en el de
concentracion y, en su caso la manera en que pasard al historico).

Ciclo vital: Son las distintas etapas por las que atraviesan los
documentos, desde su produccion o recepcion hasta su baja documental
o transferencia a un archivo historico.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Es un documento en el
gue se define la clasificacion y ordenamiento de los documentos
producidos y recabados por el IETAM y que se hace a partir de las
funciones que realiza la institucion y de los procesos derivados de dichas
funciones.

Custodia: Es el procedimiento de gestion documental que implica la
existencia de un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con
garantias técnicas y legales los documentos extraidos de un archivo.
Depuracién: Es la eliminacion fisica de documentos, los cuales ya
cumplieron su funcién y plazos determinados en el Catalogo de
Disposicion Documental, que, para su materializacion, se debera
elaborar un acta donde se expliquen, mediante un criterio de valoracion,
los motivos por los cuales se eliminaran del archivo.

Digitalizacién: Técnica que permite convertir la informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica, en soportes de medios
magnéticos, en una forma que soélo puede leerse o interpretarse por
medio de una infraestructura tecnologica.
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XIIl. Distribucion: Actividades que garantizan que los documentos recibidos
lleguen a su destino, sea este interno o externo.
XIV. Expediente: Es la unidad documental compuesta, base de organizaciéon

de los documentos, conformada por documentos (unidades
documentales simples) que tratan sobre un mismo asunto, tema,
actividad o tramite. Los expedientes deben organizarse de forma logica
y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto.

XV. Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos los
cuales estan codificados mediante algun tipo de cddigo digital, que
solamente puede ser leido, visto, escuchado, interpretado, o reproducido
mediante programas o aplicaciones adquiridas por las redes informaticas
y que ayudan a abrir el documento en mencién para que pueda ser
apreciado.

XVI. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por la
Institucidén que se identifica con el nombre de esta ultima. Es el nivel de
clasificacion mas general en el que se agrupan los documentos de
archivo y retne atodos los documentos que fueron generados o recibidos
por una institucion en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

XVII. Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas las cuales estan
integradas por la persona titular del area Coordinadora de Archivos; la
Unidad de Transparencia; los titulares de las areas de Planeacion
Estratégica, Juridica, Mejora Continua, Organos Internos de Control o
sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

XVIII. Guia de archivo documental: Instrumento de consulta que contiene la
descripcion general de todo el fondo documental que posee una
institucion.

XIX. IETAM: Instituto Electoral de Tamaulipas.
XX. Informacién: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio,

documento o registro impreso, 6ptico, electronico y magnético que se
encuentre en poder de los entes publicos.

XXI. Instrumentos de control y consulta archivisticos: Son aquellos que
propician la organizacion, conservacion y localizacion expedita de los
documentos en los archivos de tramite y concentracion, los instrumentos
de control archivistico son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) y el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO); y los
instrumentos de consulta que son los inventarios documentales
(generales, de transferencia primaria, secundaria y los de baja
documental), la guia de archivo documental, el indice de expedientes
clasificados, la bithcora de transferencias primarias y secundarias, y los
catalogos documentales, entre otros.

XXII. Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen
las series y expedientes de un archivo y que permitan su localizacion
(inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental), la guia de archivo
documental, el indice de expedientes clasificados, la bitacora de
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transferencias primarias y secundarias, y los catdlogos documentales,
entre otros.

XXIII. Metadatos: Conjuntos de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivo y su administracion a través del
tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su buUsqueda,
administracion, preservacion, seguridad y control de su acceso.

XXIV. Plazos de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en
los archivos de tramite, de concentracion e historico. Consiste en la
combinacion de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo
de reserva, en su caso, Yy los periodos de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable.

XXV. Preservacion digital: Proceso especifico para mantener los materiales
digitales durante las diferentes generaciones de la tecnologia, a través
del tiempo, con independencia de los soportes en los que se almacenan.

XXVI. Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental
producido por los sujetos obligados en el desarrollo de su actividad
institucional, para distinguirlos de otros fondos semejantes.

XXVIL. Programa Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento de
planeacién orientado a establecer la administracion de los archivos del
IETAM, en el que se definen sus prioridades en materia de archivos.

XXVIII. Seccién: Es la division de un fondo basado en la estructura organica,
equivalente de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
XXIX. Serie: Es el conjunto de expedientes de estructura y contenido

homogéneo emanado de una misma unidad administrativa, como
resultado de sus funciones especificas.

XXX. Sistematizaciéon: El proceso mediante el cual se organizan, de forma
controlada, los procedimientos de la gestibn documental en el Sistema
Institucional de Archivos.

XXXI. Transferencia: Traslado controlado y sistemético de expedientes de
consulta esporadica, de un archivo de tramite al archivo de
concentracion, (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, es decir, del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

XXXIL. Unidad administrativa: Las areas administrativas y &rganos
desconcentrados que integran el IETAM.

XXXIILI. Valor primario: Aquel que tiene el documento a partir de su creacion o
recepcion y puede ser administrativo, contable, fiscal o legal.

XXXIV. Valor secundario: Es aquel que adquiere el documento una vez que

pierde sus valores primarios y tiene utilidad histérica o social de caracter
testimonial o informativo.

XXXV. Valoracion documental: Analisis del Grupo Interdisciplinario de un
archivo para determinar su valor primario y/o secundario, asi como
asignarles tiempo de conservacion o eliminacién, en razon de su utilidad
inmediata y/o de alguna disposicion archivistica, legal o fiscal especifica.

XXXVI. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
se mantiene con sus valores primarios y/o secundarios.
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Articulo 4.- Estas disposiciones se encuentran elaboradas conforme a la Ley
General de Archivos.

Articulo 5.- La aplicacion e interpretacion de las disposiciones de los presentes
Lineamientos se hara conforme a los criterios gramatical, sistematico y funcional,
observando lo dispuesto en el dltimo parrafo del articulo 14 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el parrafo tercero del articulo 3° de la
Ley Electoral del Estado de Tamaulipas.

Capitulo I
Del Sistema Institucional de Archivos

Generalidades

Articulo 6.- El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de estructuras
organicas, recursos materiales, humanos y financieros, procesos y criterios que
sustentan el tratamiento de los documentos de archivo y la administracion de
archivos del IETAM.

Articulo 7.- El Sistema Institucional de Archivos tiene como objetivo primordial,
llevar a cabo todas aquellas acciones tendientes a clasificar, ordenar, regular,
coordinar, recibir, revisar, archivar, conservar, custodiar, depurar el acervo
documental y fortalecer el funcionamiento y uso de los documentos existentes en el
IETAM.

Articulo 8.- Las areas del IETAM deberan generar, registrar, organizar y conservar
los documentos de archivo sobre todo acto o actuacién que derive del ejercicio de
sus atribuciones, competencias o funciones, de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes.

Articulo 9.- Todos los documentos en posesion de las areas, formaran parte del
Archivo Institucional; y deberdn agruparse en expedientes de manera logica y
cronologica y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la
informacién contenida en ellos, asimismo, deberan clasificarlos de acuerdo a su
naturaleza.

En el cumplimiento de dicho objetivo, se deberan respetar y aplicar los siguientes
principios:

l. Principio de conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion
de los documentos de archivo;

Il. Principio de procedencia: Consiste en mantener agrupados los
documentos de cualquier naturaleza, recibidos y/o generados por una
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persona, area, oficina o unidad administrativa determinados, sin
mezclarlos con otros. La procedencia proporciona la base para la
recuperacion de la informacion contenida en los archivos;

[l Principio de respeto al orden original: Se refiere al orden en el cual los
documentos fueron creados, organizados y conservados por la oficina de
origen. Su organizacion obedecera a un proceso natural conforme se
inicia un asunto o tramite continuando durante su desarrollo y hasta su
conclusion;

V. Principio de integridad: Mantener ordenados y actualizados los
documentos para su facil localizacién, consulta y reproduccion, haciendo
uso de métodos y técnicas para la sistematizacion de la informacion, asi
como el uso de nuevas tecnologias aplicables en la administracion de
documentos; y

V. Principio de accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los
archivos de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 10.- El Sistema Institucional de Archivos del IETAM debera integrarse por:
l. Un area Coordinadora de Archivos
Las areas operativas siguientes:

Il. De correspondencia (Oficialia de Partes)
[l Archivo de tramite, por area o unidad
V. Archivo de concentracion

V. Archivo historico

Articulo 11.- El Sistema Institucional de Archivos, se deberé integrar atendiendo las
distintas etapas del ciclo vital del documento y metodolégicamente, de acuerdo con
los valores documentales primarios y secundarios que los constituyen.

Articulo 12.- El Sistema Institucional de Archivos se integrard por dos
componentes: el normativo y el operativo.

l. El componente normativo esta constituido por el Grupo Interdisciplinario
de Archivos del IETAM, quienes coadyuvaran en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental,
con el fin de colaborar con las unidades administrativas y organos
desconcentrados productoras de la documentacion en el establecimiento
de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboraciéon de las fichas
técnicas de valoracién documental de las series documentales y que, en
conjunto, conforman el Catalogo de Disposicion Documental.
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Il. El componente operativo esta constituido por el area de correspondencia
(Oficialia de Partes), archivo de tramite, de concentracién e histérico,
para lo cual se designaran a las personas con facultad legal para ello.

Articulo 13.- El Sistema Institucional de Archivos se constituira de acuerdo con los
valores documentales relativos al ciclo vital del documento, de la forma siguiente:

l. Archivo de tramite: Es el primer lugar en donde se resguardan los
documentos y expedientes que han sido producidos o recibidos por una
unidad administrativa u O6rgano desconcentrado que se encuentran
vigentes y en constante uso debido a que los asuntos para los que fueron
generados no han sido concluidos.

Il. Archivo de concentracion: Sitio en el que se conservan los expedientes
de todas las areas administrativas u 6rganos desconcentrados del IETAM
y que tratan sobre asuntos que ya fueron concluidos pero que no han
perdido su valor administrativo, juridico/legal, fiscal/contable y/o que se
mantienen en plazos precautorios para posibles aclaraciones o como
pruebas para auditorias. Su frecuencia de consulta es esporadica.

[l Archivo historico: Es donde se resguardan para su conservacion
permanente aquellos documentos y expedientes que, por su valor
testimonial, evidencial e informativo constituyen el patrimonio documental
del IETAM.

Articulo 14.- El acervo documental del Sistema Institucional de Archivos esta
constituido por:

l. Los expedientes, legajos y demas documentos de tramite que, por su
origen e importancia, deban ser conservados temporal o
permanentemente;

Il. Los documentos provenientes de los archivos de todas las areas del
IETAM, que les sean encomendados para su guarda, custodia y
conservacion;

Il. Material didactico, informacion financiera, papeles de trabajo,
comprobantes, facturas, recibos, documentos indispensables 'y
justificativos de ingresos y del gasto publico, asi como de todos aquellos
elementos de conviccion que permitan la practica de las auditorias,
revisiones, inspecciones, compulsas, confrontaciones y fiscalizacién, que
resulten o se hagan necesarias, en cualquier tiempo; y

V. Los videos, informacion estadistica y los guardados mediante
procesamiento o medios electronicos, Opticos, magnéticos o de cualquier
otra tecnologia en uso y/o en propiedad del IETAM.

10
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Capitulo Il
De la Coordinacion de Archivos

Articulo 15.- El Archivo Institucional dependera de la Secretaria Ejecutiva,
administrdndose por medio de la Coordinacion de Archivos, siendo ésta la
responsable de conservar y custodiar el acervo documental del IETAM.

Articulo 16.- La Coordinacion de Archivos esta facultada para implementar las
politicas que se requieren para el manejo de los documentos fisicos y electronicos,
de acuerdo al ciclo vital, asi como planear, regular, normar y difundir mecanismos y
medidas para la conservacion y supervision de la administracién de documentos
gue integran el Sistema Institucional de Archivos.

Articulo 17.- La Coordinacion de Archivos, tiene a su cargo y bajo su custodia, los
archivos de concentracion e historico del IETAM, aplicando las directrices para la
homologacién,  organizacién, clasificaciébn, catalogacion, restauracion,
administracion, resguardo y depuracion documental, mediante la utilizacion de
técnicas archivisticas vanguardistas, para garantizar la preservacion testimonial de
su acontecer, la transparencia de su actuacion y el acceso a la informacion publica.

Articulo 18.- Son facultades de la Coordinacion de Archivos:

l. Preservar y custodiar el acervo documental;

I. Elaborar programas de capacitacion en materia de archivos, asi como las
principales estrategias para el desarrollo profesional del personal que se
dedique al desempefio de las funciones archivisticas;

[l Elaborar los instrumentos de consulta y control archivistico en
coordinacion con las wunidades administrativas y 6rganos
desconcentrados;

V. Realizar visitas a los archivos de tramite para la supervision y orientacion
respecto a su organizacion y funcionamiento, asi como para la aplicacion
del Catalogo de Disposicion Documental;

V. Llevar el registro de las personas responsables de los archivos de
tramite;
VI. Asesorar a las unidades administrativas y érganos desconcentrados en

las propuestas de actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, del Catalogo de Disposicion Documental, de la Guia de
Archivo Documental y de los Inventarios Documentales;

VII. Someter a aprobacion del Grupo Interdisciplinario el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental;
VIII. Someter a aprobacion del Grupo Interdisciplinario las propuestas de

actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del
Catalogo de Disposiciéon Documental,

11
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IX. Valorar en coordinacién con el Grupo Interdisciplinario, los documentos
y/o expedientes contenidos en el archivo de concentracion que hayan
cumplido su plazo de conservacion;
X. Someter al Grupo Interdisciplinario la aprobacién de las bajas
documentales con base en el Catalogo de Disposiciéon Documental;
XI. Someter al Grupo Interdisciplinario la aprobacion de las bajas de los
documentos de comprobacion administrativa inmediata;
XII. Presentar propuestas o anteproyectos de actualizacion de la normativa
en materia de archivos;
XIIl. Elaborar anualmente un informe sobre lo actuado conforme al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico;
XIV. Coadyuvar con la Direccién de Administracion del IETAM en la atencion

de las necesidades de los recursos materiales que se destinen a los
archivos, propiciando la incorporaciéon de mobiliario, equipo técnico, de
conservacion y seguridad, e instalaciones apropiadas, de conformidad
con las funciones y servicios que estos brindan;

XV. Coadyuvar con la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones del IETAM, en el disefio, desarrollo y establecimiento
de tecnologias para la digitalizacion de la informacion para los archivos

del IETAM,;
XVI. Representar al IETAM en los Sistemas Nacional y Estatal de Archivos; y
XVII. Las demas que deriven de este ordenamiento y demas disposiciones
aplicables.

Capitulo IV
Del area de correspondencia

Articulo 19.- Para el adecuado control de gestion documental, la Oficialia de Partes
es el area que se encarga de brindar los servicios centralizados de recepcion y
distribucion de la correspondencia, para ese efecto, el personal asignado a dicha
area debera contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia,
acordes con su responsabilidad, para el buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 20.- La Oficialia de Partes tiene las siguientes funciones:

l. Recibir, sellar y registrar la correspondencia externa recibida por escrito
y via electronica;
Il. Registrar en el libro de control la documentacion recibida con el nimero
de folio que se le asigne a cada documento;
[l Turnar de manera inmediata la documentacion al area correspondiente
marcando copia a la Secretaria Ejecutiva;

V. Recabar el acuse de recibo correspondiente de la documentacién
entregada al area correspondiente; y
V. Conservar el archivo de respaldo con los datos de las operaciones

registradas diariamente.
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Capitulo V
De los archivos de tramite

Articulo 21.- En cada area del IETAM, existird una persona responsable del archivo
de tramite, la cual sera designada por la persona titular de cada una de ellas, quien
debera notificar el nombramiento a la Coordinacion de Archivos.

La persona responsable del archivo de tramite podra ser sustituida liboremente en
cualquier momento por la persona titular del area administrativa correspondiente.

Articulo 22.- Las personas responsables del archivo de tramite tendran las
siguientes funciones:

Integrar los expedientes con la documentacion en tramite de uso
cotidiano o de consulta frecuente y elaborar la caratula de identificacion
de expedientes por cada uno de ellos, la cual contendra los datos
siguientes:

a) Unidad Administrativa de origen;

b) Fondo;

c) Seccion;

d) Serie 0 en su caso subserie;

e) Numero de expediente (el nimero consecutivo que dentro de la
serie documental identifica a cada uno de sus expedientes);

f) Fecha de apertura y cierre del expediente;

g) Asunto (resumen o descripcion del expediente);

h) Valores documentales;

i) Vigencia documental; y

i) Numero de fojas utiles al cierre del expediente.

I. Establecer la clasificacion y ordenacion de los expedientes con base en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, respetando la integracion
de los mismos;

[I. Conservar y custodiar los expedientes por el tiempo que establezca el
Catélogo de Disposiciéon Documental;

V. Elaborar los inventarios documentales de transferencia primaria o para
baja documental conforme al Catalogo de Disposiciéon Documental,

V. Si existiera alguna propuesta de integracion o modificacion de las series
documentales y/o tiempo de guarda en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y en el Catalogo de Disposicion Documental
respectivamente, la persona responsable del archivo de tramite la
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enviara a la Coordinacion de Archivos por escrito y con su respectivo
sustento; y

VI. Las demas que deriven de este ordenamiento o que les encomienden el
titular del area administrativa u érgano desconcentrado que corresponda.

Capitulo VI
Del archivo de concentracion

Articulo 23.- El archivo de concentracion es responsabilidad de la Coordinacion de
Archivos.

Articulo 24.- Son funciones del archivo de concentracion:

l. Recibir la transferencia primaria de los responsables de los archivos de
tramite;

II. Instalar los expedientes en cajas de archivo, en las estanterias
correspondientes para su manejo;

lll.  Conservar y custodiar los expedientes por el tiempo que establezca el
Catalogo de Disposicion Documental;

IV. Instrumentar programas para preservacion de los documentos y/o
expedientes;

V. Elaborar los inventarios documentales de transferencia secundaria o para
baja documental conforme al Catalogo de Disposicion Documental;

VI. Proporcionar los servicios de préstamo y consulta de los documentos y/o
expedientes que las areas administrativas soliciten;

VIl. Conservar por dos afios mas a la conclusion de su vigencia documental,
aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la
informacion;

VIII. Llevar a cabo, en su caso, los procesos de transferencia secundaria de los
documentos de archivo que hayan prescrito en sus valores primarios,
administrativos, legales o fiscales, elaborando las actas e inventario de
baja que correspondan, en coordinacion con el Grupo Interdisciplinario; y

IX. Las demas que deriven de este ordenamiento o que le sean
encomendadas por la Coordinacion de Archivos.

Articulo 25.- Las unidades administrativas y érganos desconcentrados, a través de
las personas responsables del archivo de trdmite, podran solicitar en calidad de
préstamo sus expedientes resguardados en el archivo de concentracion, mediante
escrito dirigido a la persona titular de la Coordinacion de Archivos, indicando el titulo,
cbdigo de referencia (clave de clasificacion), numero de transferencia, nombre y
cargo de la persona servidora publica responsable de recibir el expediente, asi como
el motivo de la solicitud.
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Articulo 26.- El expediente solicitado debera recibirse en un periodo maximo de 48
horas, de lo contrario deberd realizarse una nueva solicitud.

Articulo 27.- El periodo maximo de préstamo para un expediente bajo el resguardo
del archivo de concentracién sera de 30 dias habiles, mismo que podra ser
prorrogable por el mismo periodo. La ampliacion debera solicitarse por la persona
responsable del archivo de tramite a la persona titular de la Coordinacion de
Archivos, con la justificacion correspondiente.

Articulo 28.- El archivo de concentracién procedera a localizar el expediente
solicitado para préstamo, para lo cual elaborara el vale de préstamo de expedientes
del archivo de concentracion, en el cual se anotaran los datos de quien solicita, las
condiciones fisicas, el numero de fojas del expediente, asi como las observaciones
gue se consideren pertinentes.

Articulo 29.- A la entrega del expediente, se solicitara a la persona servidora publica
designada por el area responsable, la firma de recibido en el vale de préstamo de
expedientes del archivo de concentracion, asentando la fecha en que debera hacer
su devolucion.

Articulo 30.- Una vez que el area responsable devuelva el expediente al archivo de
concentracion, este Ultimo revisard las condiciones en que se encuentre,
cotejandolo contra el vale de préstamo de expedientes y verificard que contenga
todos los documentos.

Articulo 31.- Revisado el expediente, el personal responsable del archivo de
concentracion sellara el vale con la leyenda "DEVUELTO" y el expediente se
reintegrard a la caja correspondiente.

Articulo 32.- Si al vencimiento del periodo de préstamo el area responsable no ha
devuelto el expediente, el archivo de concentracion solicitara por escrito al titular del
area correspondiente la devolucion de este.

Articulo 33.- En caso de que se entregue el expediente incompleto, roto, mutilado,
manchado, ilegible o en otro supuesto que afecta la integridad del documento, el
archivo de concentracién hara de conocimiento por escrito a la persona titular del
area responsable del estado en que se entrega.

Articulo 34.- El archivo de concentracion, con base en el Catalogo de Disposicion
Documental, identificard los expedientes que deberdn valorarse para decidir su
destino final. Para ello, el archivo de concentracion solicitara por escrito al area
responsable la autorizacion para abrir las cajas que contienen los expedientes que
se someteran a la valoracion secundaria, actuacion que debera realizarse en
presencia de la persona designada como responsable del archivo de tramite del
area que corresponda, o de quien ésta designe.
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Articulo 35.- El archivo de concentracion llevara el registro en el calendario de
caducidades de todos los acervos documentales que le sean transferidos, con el
objeto de valorar la documentacién que haya cumplido sus plazos de conservacion
documental para determinar su destino final.

Capitulo Vi
Del archivo historico

Articulo 36.- El archivo histérico es responsabilidad de la Coordinacién de Archivos.

Articulo 37.- Son funciones del archivo histérico:

l. Recibir las transferencias secundarias del archivo de concentracion;

II.  Validar la documentacién que deba conservarse permanentemente por
tener valores secundarios;

lll. Instalar los expedientes en cajas de archivo, en las estanterias
correspondientes para su manejo;

IV. Conservar y custodiar los expedientes que integran el archivo historico;

V. Restaurar, en su caso, los documentos que por su deterioro lo requieran;

VI. Establecer un programa que permita respaldar los documentos historicos
a través de sistemas Opticos y electrénicos;

VII. Difundir el acervo historico;

VIII. Proporcionar el servicio de consulta de los documentos y/o expedientes
gue los usuarios soliciten; y

IX. Las demés que deriven de este ordenamiento o que le sean
encomendadas por el Archivo General de la Nacion y en su caso por el
Archivo General e Histérico del Estado de Tamaulipas.

Articulo 38.- Se podra realizar la reproduccion de documentos con valor historico,
cuando por su estado fisico, se ponga en peligro su preservacién, o su valor
historico sea de caracter excepcional.

Articulo 39.- El procedimiento de consulta a los archivos histéricos facilitara el
acceso al documento original o reproduccion integra y fiel en otro medio, siempre
gue no se le afecte al mismo. Dicho acceso se efectuara conforme al procedimiento
descrito en la presente seccion.

Articulo 40.- La documentacion histérica podra ser consultada por la persona
usuaria unicamente dentro del area de consulta del archivo histérico. Por ningan
motivo se permitira que esta documentacion salga de sus instalaciones.

Articulo 41.- Los documentos contenidos en el archivo historico son fuentes de
acceso publico. Una vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada la
transferencia secundaria, éstos no podran ser clasificados como reservados o
confidenciales, de conformidad con lo establecido en el articulo 36 de la Ley General
de Archivos.
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Articulo 42.- El servicio de consulta de los expedientes en resguardo del archivo
histérico se brindara al personal del IETAM y al publico en general, preferentemente
a través de sus versiones digitales.

Articulo 43.- Cuando se justifique la consulta de expedientes originales, se seguira
el siguiente procedimiento:

l. Los expedientes originales se consultaran exclusivamente dentro de la
sala o espacio de consulta del archivo historico;

II. La persona solicitante llenara el vale de consulta, la responsiva de uso
del expediente, los cuales entregara a la persona responsable del archivo
histdrico, junto con una identificacion oficial vigente con fotografia, quien
los conservara y entregara la responsiva e identificacion hasta la
devolucion del expediente consultado;

lll. En el caso de personas usuarias internas, éstas podran utilizar su
credencial de empleado vigente;

IV. En ningun caso podra reproducirse copia de la identificacion que se
presente para el préstamo de la documentacion histérica; y

V. El archivo historico, al recibir la devolucion del expediente en consulta,
revisara que éste se encuentre integro y en buen estado, de no haber
irregularidades, se entregara al solicitante su identificacion oficial y la
responsiva, sellando el vale con la leyenda "DEVUELTQO".

Articulo 44.- Se consideran personas usuarias del archivo historico todas las areas
responsables del IETAM, asi como las personas usuarias externas, quienes tendran
las obligaciones siguientes:

l. Preservar la integridad fisica de los documentos solicitados en consulta;

II.  Regresar los documentos consultados al personal del archivo histérico al
término de la consulta; y

lll.  Verificar el estado fisico de la documentacién solicitada, en caso de
anomalias detectadas, inmediatamente deberan reportarlo al personal
del archivo historico.

Articulo 45.- En el caso de que la persona usuaria dafie, extravie o sustraiga un
documento o expediente, el personal del archivo histérico procedera a solicitar el
apoyo del personal de seguridad para aclarar con la persona usuaria los hechos
sucedidos. Resultado de lo anterior, se procedera a levantar el acta circunstanciada,
siendo suscrita por la persona usuaria, la persona responsable del archivo histérico
y dos testigos de asistencia; en dicha acta se adjuntaran copia de la identificacion,
responsiva de uso y del vale de consulta de expedientes.
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Capitulo VI

Organos desconcentrados del IETAM

Articulo 46.- Los consejos distritales y municipales del IETAM que se instalen
durante los procesos electorales, para la correcta organizacion, clasificacion y
conservacion de sus archivos de tramite, en el ejercicio de sus atribuciones, deberan
observar lo sefialado en el Capitulo V de los presentes Lineamientos; asimismo, a
la conclusion del Proceso Electoral habrdn de realizar mediante acta formal la
entrega-recepcién, de manera ordenada y actualizada de sus documentos,
expedientes y archivos tanto en fisico como electronicos generados durante el
ejercicio de sus funciones.

Capitulo IX
De la documentacién siniestrada

Articulo 47.- En caso de documentacion siniestrada, las areas responsables,
deberan informar al area Coordinadora de Archivos respecto de dicha situacion
mediante oficio de aviso o notificacion sobre la documentacion siniestrada, dentro
de los quince dias posteriores al evento, debiendo anexar:

l. Copia de la denuncia de los hechos levantada ante la autoridad
correspondiente (en el caso de dafio, destruccién, robo o pérdida por
causa de eventos fortuitos o intencionales de la documentacién)

Il. Acta administrativa de la narrativa de los hechos, la cual debera contar
con la firma autografa del titular del Organo Interno de Control, asi como
las firmas autografas de la persona titular del area responsable y de la
persona responsable del archivo donde haya ocurrido el siniestro y
minimo dos testigos;

[l Fotografias y/o cualquier otra prueba que sirva como evidencia del
hecho, las cuales deberan contar con el sello de la institucion y rabricas
originales de las personas servidoras publicas que participen en el acta
administrativa;

V. El dictamen de proteccion civil y bomberos (en el caso que sea a causa
de un desastre provocado por agentes naturales o humanos); y
V. Los inventarios documentales a que se refieren los presentes

Lineamientos. Los inventarios de transferencia secundaria, so6lo se
anexaran cuando exista documentacion historica que se haya transferido
al archivo histérico.

Articulo 48.- Aquella documentacion siniestrada que conforme al Catalogo de
Disposicién Documental contenga valores histéricos, debera ser reportada al area
Coordinadora de Archivos dentro de los 15 dias habiles posteriores al evento.
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Articulo 49.- En caso de que exista documentacion siniestrada, la Coordinacion de
Archivos aplicara los protocolos correspondientes de prevencion y recuperacion de
documentacion siniestrada de conformidad con la Norma Mexicana NMX-R-100-
SCFI-2018, la cual establece los lineamientos para contribuir a la preservacion de
los acervos documentales resguardados en instituciones mexicanas y promueve el
correcto resguardo, manejo y consulta de los documentos bajo su custodia.

Capitulo X
De la organizacion y gestion documental

Articulo 50.- Para facilitar la organizacién, gestibn documental y garantizar la
disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de los archivos, se
contaran con los siguientes instrumentos de control archivistico:

l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
II. Catélogo de Disposicién Documental;

[ll.  Guia de Archivo Documental; e

IV. Inventarios Documentales.

Articulo 51.- Las personas responsables de los archivos de las unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados del IETAM, estan obligados a integrar y
organizar funcionalmente con las modalidades que resulten necesarias y de
conformidad con la normatividad interna, un sistema de organizacién archivistica
que les permita la correcta administracion de documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital, atendiendo a lo prescrito en estos Lineamientos.

Articulo 52.- ElI Cuadro General de Clasificacion Archivistica del IETAM debera
realizarse bajo una estructura logica y jerarquica acorde al fondo, seccion y serie de
los documentos, pudiendo incluir niveles intermedios para generar subseries.

Articulo 53.- La estructura del Catalogo de Disposicién debera contener al menos
los siguientes elementos:

a) Fondo.

b) Seccion.

c) Serie.

d) Valor documental.

e) Sefalar si contiene informacion reservada o confidencial.

f) Tiempo de guarda en archivo de tramite.

g) Tiempo de guarda en archivo de concentracion.

h) Destino Final: Disposicién de la documentacién generada por el
IETAM, baja definitiva o conservacion historica.

Articulo 54.- 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
informacion contenida en ellos. Dichas fases son las siguientes:
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l. Fase activa o de tramite: Es aquella donde los documentos tienen una
utilidad inmediata para la atencion de tramites, son de consulta
constante, ya que son la base de la toma de decisiones diaria en las
unidades administrativas y érganos desconcentrados. Estos documentos
tienen un alto valor administrativo, legal o fiscal.

. Fase semi-activa o de concentraciéon: Es aquella en la que los
documentos de archivo ya no se utilizan de manera constante en la
atencion de tramites por lo que su utilidad y uso cambia de caracter,
constituyéndose so6lo como informacion de referencia que debe
conservarse de manera precautoria dados sus valores legales,
administrativos o fiscales.

lll. Fase inactiva o histérica: 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 caracter evidencial,
informativo y testimonial. Estos documentos son conservados vy
preservados por ser la memoria documental institucional.

Articulo 55.- El Catalogo de Disposicion Documental sera el instrumento que
determine, en afios, el tiempo que los expedientes originales tendran que
conservarse en el archivo de tramite de las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados del IETAM, asi como en el archivo de concentracion. Posterior a
este plazo, se realizara una valoracion secundaria por parte del Grupo
Interdisciplinario para determinar si el expediente cuenta con valores secundarios o
procede su baja definitiva.

Articulo 56.- La Guia de archivo documental del Sistema Institucional de Archivos
del IETAM debera contener al menos los siguientes elementos de descripcion
agrupados en dos areas administrativas.

. Identificacion.
a) Organo responsable.
b) Nombre de la persona responsable y cargo.
c) Domicilio.
d) Teléfono.
e) Correo electrénico.

II. Contexto y contenido.
a) Archivo (tramite, concentracion e historico).
b) Area generadora.
c¢) Fondo.
d) Seccién.
e) Serie(s).
f) Descripcion.
g) Afo(s).
h) Volumen.
i) Ubicacion fisica.
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Articulo 57.- Los inventarios documentales del Sistema Institucional de Archivos
deberan contener al menos los siguientes datos:

a) Clave de clasificacion de fondo, seccion y serie.
b) Tipo de inventario.

c) Volumen, que refiera los expedientes y cajas.
d) Periodo de conservacion y destino final.

e) Fecha de elaboracion del Inventario.

f) Nombre y firma de quien elaboré el inventario
g) Valor Documental.

h) Tipo de documento.

Capitulo XI
De las transferencias

Articulo 58.- Las transferencias son el traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo a otro.

Articulo 59.- Para la ejecucion de las transferencias primarias, se realizan las
siguientes actividades:

l. Realizar una valoracion primaria al término de cada afio, de los asuntos
concluidos que dieron lugar a la creacién de expedientes de tramite en
cada érea;

II. Verificar que la informacién contenida en el expediente fisico
corresponda con el expediente electrénico;

lll. Realizar una depuracion de cada expediente, eliminando copias,
duplicados e impresos innecesarios, documentos de apoyo informativo,
correos electrénicos que no contengan valores archivisticos y aquellos
gue a juicio de las personas titulares de las areas responsables no sean
de utilidad, dependiendo de su contenido y naturaleza, asi como
cualquier otro documento que carezca de valores primarios;

IV. Realizar el traslado de los expedientes de tramite de los archiveros a
cajas de archivo;

V. Realizar el resguardo del archivo de tramite electronico en unidades de
almacenamiento, elaborar caratula de identificacion y trasladarlos con los
expedientes fisicos a cajas de archivo;

VI. Elaborar inventario documental de los expedientes generados por cada
area, siguiendo el orden de clasificacion, cronoldgico, tematico y niumero
de caja;

VII. Elaborar caratula de identificacion para cada una de las cajas de archivo
siguiendo el orden del inventario, clasificacion archivistica y nimero de
caja; y

VIIl. Proceder a realizar la transferencia primaria de acuerdo con la
calendarizacion estipulada.
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Articulo 60.- Para la ejecucion de las transferencias secundarias, se realizan las
siguientes actividades:

l. Se verifica el calendario de transferencia documental y depuracion,
donde se sefiala el periodo de vigencia de los documentos, acorde al
Catélogo de Disposicién Documental;

II. Se analizan, valores del documento y forma de disposicion, donde se
sefialan plazos de conservacién, vigencia de los expedientes e
instrucciones que se deben observar para la conservacion o eliminacion
de documentos, como su caracter de reserva o confidencialidad,;

lll. Se observan aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes
de acceso a la informacion, los cuales se conservaran por dos afios mas
a la conclusion 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 determinan qué series documentales se observaron para su
conservacion permanente y cuales para su depuracion;

VI. Se realiza el traslado de los expedientes a conservar permanentemente
a cajas de archivo;

VII. Se elabora un inventario de los documentos que se sefialan para su
conservacion permanente, siguiendo el orden de clasificacion
archivistica, cronoldgico, tematico y nUmero de caja;

VIIl. Se elabora caratula de identificacion para cada una de las cajas de
archivo, siguiendo el orden del inventario, clasificacion archivistica,
cronoldgico, tematico y nimero de caja; y

IX. Se procede a realizar la transferencia secundaria, del archivo de
concentracion al archivo historico, de acuerdo con el periodo de vigencia
de los documentos.

Capitulo XIi

Procedimiento para la identificacion y eliminacion de documentos
de comprobacion administrativa inmediata

Articulo 61. Corresponde a las personas titulares de las unidades administrativas y
organos desconcentrados del IETAM, conforme al ambito de sus atribuciones,
prever las acciones necesarias para el cumplimiento de los procedimientos que se
establezcan en materia de organizacion y conservacion de archivos.

Articulo 62.- Las unidades administrativas y érganos desconcentrados del IETAM
deberan identificar y determinar la trascendencia de los documentos que producen,
reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional con base en el marco
normativo que los faculta.
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Articulo 63.- En ese contexto, las unidades administrativas y &organos
desconcentrados del IETAM, a través de la persona titular y la persona responsable
de archivo de tramite identificardn y determinaran los documentos de archivo, de
comprobacion administrativa inmediata y los documentos de apoyo informativo,
para tal efecto, se describen a continuacion:

l. Documentos de archivo: son los que, sin importar su forma o medio,
han sido creados, recibidos, manejados y usados por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus obligaciones legales y en el
ejercicio de su actividad. Estos deberan de seguir su tramite conforme lo
contempla el Capitulo X de estos Lineamientos.

Il. Documentos de comprobacion administrativa inmediata: es aquella
documentacion creada o producida por las unidades administrativas y
organos desconcentrados del IETAM, en forma natural en funcién de una
actividad de su area. Es identificada como comprobante de la realizacion
de un acto administrativo inmediato, tales como: requisiciones de
papeleria, guias de paqueteria e invitaciones, las cuales no forman parte
de una serie documental. Su vigencia documental es inmediata o no
debera de exceder el afio de guarda en el archivo de tramite, por lo que
no debera de transferirse al archivo de concentracion y su baja debera
de darse de manera inmediata al término de su vigencia.

[l Documentos de apoyo informativo: son constituidos por ejemplares de
origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados del IETAM, reside en la
informacion que contiene para apoyo de las tareas asignadas, no son
documentos originales, se trata de copias que sirven de control. Su
vigencia documental no rebasara el afio de guarda en el archivo de
tramite, por lo que no debera de transferirse al archivo de concentracion
y su baja debera de darse de manera inmediata al término de su vigencia.

Articulo 64. - Para la eliminacién de los documentos citados en las fracciones Il y
Il del articulo anterior se debera llevar a cabo el siguiente procedimiento:

l. La persona responsable del archivo de tramite debera:

a) Llenar el formato de una relacién simple de la documentacion, el
cual sera proporcionado por el area Coordinadora de Archivos, en
dicho formato se debera describir de forma genérica el tipo de
documentos, la cantidad de documentacion, el peso en kilogramos
y los metros lineales de la documentacion.

b) Gestionar la autorizacion de la persona titular de la unidad
administrativa u d6rgano desconcentrado productora de la
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informacion a través de un oficio de notificacion de baja, el cual
debera de traer adjunta la relacion simple.

[I. El &rea Coordinadora de Archivos debera:

a) Poner a consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
IETAM, dicha relacion simple, para lo cual este Grupo generara un
dictamen de procedencia para la eliminacion de estos tipos de
documentos.

b) Debera elaborar un acta administrativa de disposicion final que dé
cuenta de la documentacion que va a eliminarse, a la cual debera
de adjuntarse el dictamen del Grupo Interdisciplinario y la relacion
simple de los documentos, ademas dicha acta debera de ser
firmada por la persona titular de la Coordinacion de Archivos, la
persona titular del area del area generadora, la persona
responsable de archivo de tramite y la persona titular del Organo
Interno de Control.

Capitulo Xl
Del proceso de entregay recepcion de archivos

Articulo 65.- La persona servidora publica que concluya su empleo, cargo o
comision, deberd garantizar la entrega de los archivos a su cargo a quien lo
sustituya o a quien se designe para la recepcién; estos deberan estar organizados
y descritos de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos
gue identifiquen la funcion que les dio origen, previa acta e inventario que se
elabore.

En el caso de las Consejerias del Consejo General, previa acta e inventario de los

archivos, la entrega-recepcion se realizara a la Jefatura de Oficina de la Presidencia
del IETAM, de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Capitulo XIV
De la conservacion y preservaciéon documental

Articulo 66.- En la conservacion y preservacion los documentos que integran los
archivos, la Coordinacion de Archivos, implementara acciones directas e indirectas.

Como acciones directas se entienden las realizadas sobre los documentos, como

eliminacién de polvo, eliminacion de broches, grapas y aplicacion de refuerzos,
entre otras.
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Las acciones indirectas son aquellas que se llevan a cabo alrededor de los
documentos, ayudan a eliminar las causas de deterioro que afectan al archivo, como
eliminacién de goteras, limpieza del piso, ventilacion, limpieza de la estanteria,
correccion de instalaciones eléctricas e hidraulicas, control de temperatura y
humedad, entre otras.

Articulo 67.- Para la preservacién de documentos fisicos de archivo, se procurara,
acorde a las posibilidades y recursos del IETAM, que las instalaciones donde se
encuentren el archivo de concentracion y el archivo histérico cumplan con las
siguientes caracteristicas:

l. Estén preferentemente ubicados en un lugar accesible para facilitar la
administracion de documentos;

II.  Cuenten con capacidad suficiente para albergar la documentacién y su
aumento previsible;

[ll. Tengan la cimentacion adecuada para soportar el peso de los
documentos y sus contenedores;

IV. Estén libres de riesgos de humedades, incendios y explosiones;

V. Se encuentren libres de insectos; y

VI. Latemperatura de los depdsitos documentales se mantenga entre los 18°
y 21° C, y la humedad relativa nunca debera ser menor a 30% ni mayor
a 55%.

Articulo 68.- Se procurara, en las mismas condiciones expresadas en el articulo
inmediato anterior, que los espacios donde se encuentren los archivos de
concentracion e histérico, cuenten con la siguiente distribucion y elementos:

l. Area reservada para personal autorizado, la cual estara conformada por
los depositos documentales y zona de trabajo;

ll.  Area administrativa;

. Area publica con acceso controlado, destinada a la recepcion,
informacién y consulta de documentos, con areas adecuadas para el
transito de las personas con capacidades diferentes;

IV. Herramientas y medidas de proteccion contra incendios, humedad,
robos, insectos, roedores y aves;

V. Solicitar apoyo a dependencias gubernamentales especializadas en
Proteccion Civil, con el objeto de fijar rutas de evacuacion para casos de
emergencia, asi como establecer la sefializacion correspondiente;

VI. Debera evitarse la incidencia directa de los rayos solares en la
documentacion o en sus contenedores, mediante el uso de cortinas,
papel o pintura en acabado mate; y

VII. Lailuminacién artificial sea con lamparas incandescentes o barras de luz
blanca, que estaran alineadas sobre los pasillos y nunca emitan su brillo
directamente sobre la documentacion.
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Capitulo XV
De los documentos electréonicos

Articulo 69.- El documento electrénico es aquella informacion que, durante todo su
ciclo de vida, se mantiene en formato electrénico y su tratamiento es automatizado,
requiriéndose para leerse o recuperarse una herramienta tecnolégica especifica.

Articulo 70.- Las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados realizaran
el respaldo y migracion de sus documentos electronicos, de acuerdo con sus
recursos disponibles, procurando que los sistemas y programas de respaldo se
realicen acorde a las siguientes caracteristicas:

l. Andlisis de la organizacion;

II.  Definicion de las personas responsables de la organizacion;

[ll.  Definir las series documentales que seran objeto de preservacion;
IV. Considerar el costo-beneficio de la inversion a mediano y largo plazos;
V. Estrategia de preservacion a mediano y largo plazos;

VI. Conservar el entorno tecnolégico;

VII. Renovacién de soporte;

VIII. Migracion;

IX. Emulacion;

X. Identificacion de los usuarios;

XI.  Controles de acceso; y

XIl. Metadatos de preservacion.

Articulo 71.- En cuanto a los archivos en formato electrénico, se debera observar
lo siguiente:

l. Establecer un Plan de Preservaciéon Digital que considere el
almacenamiento, de los documentos de archivo en sus formatos
originales, estables y representaciones visuales;

. Asegurar que las acciones de preservacion garanticen que sea accesible
en el futuro;

[I. Documentar todas las politicas y procedimientos que se seguiran en el
disefio de la estrategia de preservacion digital;

V. Conservar los documentos de archivo electrénicos base u originales, a
los cuales se les ha aplicado alguna accién para garantizar su
preservacion; y

V. Privilegiar el uso de tecnologias de almacenamiento que sean de una
sola escritura y multiple lectura; asi como de tecnologias abiertas que no
causen ninguna dependencia de algun fabricante o patente.
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Capitulo XVI
Del Grupo Interdisciplinario de Archivos del IETAM

Articulo 72.- El Grupo Interdisciplinario tendr& como objetivo coadyuvar con la
Coordinacion de Archivos, en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracién
de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto,
conforman el catalogo de disposicién documental.

Articulo 73.- ElI IETAM contara con un Grupo Interdisciplinario, el cual estara
integrado por aquellas personas titulares de las siguientes areas:

Area Cargo Participacion

Titular de la Secretaria Ejecutiva Presidencia S;)“ndggrecho avozy voto de
Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos Integrante Con derecho avozy voto
Titular de la Unidad de Fiscalizacion, Planeacion y

. = Integrante Con derecho avozy voto
Vinculaciéon con el INE
Titular de la Coordinacion de Archivos Segret_ana Con derecho avoz

Técnica

Titular qlg la Dlregmor_] de Tecnologias de la Integrante Con derecho avoz y voto
Informacién y Comunicaciones
Titular de la Unidad de Transparencia Integrante Con derecho avozy voto
Titular del Organo Interno de Control Integrante Con derecho avozy voto
Titulares de las Direcciones Ejecutivas, Direcciones, Integrantes Con derecho a voz

Unidades y Areas Técnicas

Articulo 74.- Las funciones del Grupo Interdisciplinario consisten en:

l. Revisién y aprobacion de las politicas, manuales e instrumentos
archivisticos formulados por el area Coordinadora de Archivos.

Il. Apoyar en los programas de valoracion documental.

[l Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el
resguardo y conservacion de documentos y expedientes clasificados, y
de aquellos que sean parte de los sistemas de datos personales en
coordinacion y concertacién con los responsables de las unidades de
archivo de tramite.

V. Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccion de la informacién confidencial.

V. Revisar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos, los
cuales son:
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a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
b) Catalogo de Disposicién Documental,
c) Inventarios documentales (inventario general, inventarios de
transferencias: primarias y secundarias e inventario de baja
documental); y
d) Guia de Archivo Documental.
VI. Autorizar los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados
y disponibles en el portal institucional.
VII. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 75.- Para la regulacién, organizacion y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario se aplicara lo dispuesto en las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos del IETAM.

Capitulo XVII
De los cambios en la estructura organizacional

Articulo 76.- En caso de que algun area responsable del IETAM se extinga, fusione
0 cambie de adscripcion, se debera notificar al area Coordinadora de Archivos para
gue se realicen las transferencias pertinentes.

Capitulo XVIII
De las faltas a los Lineamientos y sus sanciones

Articulo 77.- Son violaciones a los presentes Lineamientos las siguientes:

l. Omitir la implementacion de los procesos e instrumentos archivisticos
previstos en las normas de la materia;

[I.  Enajenar a titulo oneroso o gratuito documentos activos, semiactivos o
de la memoria institucional o sustraerlos sin autorizacion por escrito de
las autoridades facultadas para ello, asi como divulgar o exponer
informacion que contenga datos reservados;

lll. Deteriorar, extraviar, modificar, hacer ilegible u ocultar con dolo o culpa
los documentos de las unidades archivisticas;

IV. Poner en riesgo la integridad de un documento, acervo o archivo, aun
cuando sea por omision;

V. Alterar, adaptar o modificar la informacion de los documentos;

VI. Descuidar sistematicamente la administracion documental; y

VII. Omitir, al separarse de su empleo, cargo o comisién, entregar los
archivos a su cargo o documentos en custodia, o si habiéndolos
entregado no hubieran sido inventariados en los términos establecidos
en las leyes correspondientes.
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Articulo 78.- Las violaciones a los Lineamientos seran sancionadas de conformidad
con lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Tamaulipas, independientemente de las que procedan en el orden civil o penal.

Articulo 79.- Ante la comisién de conductas que pudiesen ser constitutivas de
infraccion a los presentes Lineamientos, el 6rgano o area competente lo hara del
conocimiento del Organo Interno de Control del IETAM.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su aprobacion
por el Consejo General del Instituto Electoral de Tamaulipas.

SEGUNDO. - Todos los asuntos no previstos en estos Lineamientos deberan de
sujetarse a lo dispuesto por la Ley General de Archivos y, en su momento, la Ley
Estatal en materia de archivos que al efecto se emita, asi como en la demas
legislacion aplicable.
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