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Direccion General
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL
SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DEL EJERCICIO 2024
- ACTA -

Xalapa Enriquez, Veracruz, dieciocho de octubre de dos mil veinticuatro; once horas.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 4 fraccidn XXXV, 11 fraccion V, 50, 51,52y
54 de |la Ley General de Archivos, en |a Sala de Juntas de la planta baja del Edificio A, ubicado
al interior de las instalaciones del Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa, Veracruz (ITSX)
con domicilio en la Seccidén Quinta de |la Reserva Territorial (Av. del Tecnholdgico) sin numero,
colonia Santa Barbara, cdédigo postal 91098 (nueve uno cero nueve ocho), con el objetivo de
celebrar la Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y
Conservacion Documental del ITSX (Gl), se retinen los funcionarios y servidores publicos
de la institucion: Ludivina Flores Villegas, Directora Académica, Tomodachi Fidel Flores
Ortiz, Director de Planeacion y Vinculacion, Nora Elda Romero Martinez, Subdirectora de
Servicios Administrativos, Juan José Fuentes Martinez, Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacién, Cyntia Gonzalez Galan, Coordinadora del Sistema de Gestion
Integral y Abelardo Genzalez Zamudio, Titular de la Unidad de Transparencia y Coordinador
de Archivos, asi como Rosa Maria Salazar Bello, representante del Mtro. Omar Andrés
Espinoza Pulido, Titular del Organo Interno de Control en las Instituciones de Educacién
Superior Tecnoldgica, Universidad Popular Auténoma de Veracruz y en el Colegio de
Veracruz, quien asi fuera designada mediante oficio CGE/OIC-ITUC/1943/10/2024.

Al efecto, para proceder al desarrollo de |la misma el presidente del Gl procede con la:

1. Verificacion de legalidad, asistencia y declaraciéon de quérum

A fin de dar formal inicio a la sesidon y cumplir con el objetivo de la misma, el Coordinador de
Archivos del ITSX y presidente de este grupo de trabajo procede a verificar la asistenciade
los convocados a integrar el Gl, cotejando al efecto el nombre, personalidad y calidad co?&

que se ostenta cada uno de los presentes, y teniendo las mismas por acreditadas, en raﬂl\

para proceder al desarrollo de la sesion.

que los siete convocados se encuentran prese ‘c\ertifica y declara: existe quérum\le
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Acto seguido, se da formal inicio a la Segunda Sesion extraordinaria del ejercicio 2024 del
Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion Documental Tecnholdgico Superior de
Xalapa.

2. Lecturay aprobacion del orden del dia.
El Coordinador de Archivos procede a dar lectura al convocado

Orden del dia:

—

Validacion de asistencia y verificacion del quorum;

2. Lecturay aprobacion del orden del dia;

3. Presentacion, analisis, discusion y, en su caso, aprobacion de las Reglas de Operacion
del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Archivistica del Instituto Tecnholdgico
Superior de Xalapa;

4, Presentacidon, analisis, discusidn y, en su caso, aprobacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica;

5. Presentacion, analisis, discusion y, en su caso, aprobacién de los Criterios de
Valoracion Documental de los Archivos del Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa;

6. Presentacion, analisis, discusidén y, en su caso, aprobacién de la Ficha Técnica de
Valoracién Documental del Instituto Techoldgico Superior de Xalapa;

7. Presentacion, analisis, discusién y, en su caso, aprobacién de la Caratula de

Expedientes de Archivo del Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa;

E interroga al pleno respecto a si existe alguna otra, y toda vez que no la hay, solicita a los
presentes que estén por la aprobacién del orden del dia convocado, se sirvan levantar |
mano, la Secretaria Técnica certifica: al orden del dia es aprobado por unanimidad.

3. Presentacion, analisis, discusion y, en su caso, aprobacion de las Reglas de Operacio
del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Archivistica del Instituto Tecnolégico Superior
de Xalapa

En uso de la voz el Coordinador de Archivos del ITSX, comenta al pleno que de conformi
con la Ley General de Archivos el Gl debe dars s propias Reglas de Operacion, en virt
de lo cual junto con la convocatoria fue remitid documento que contiene el proyecto
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Reglas de Operacién a efecto de fuera analizado y, en su caso, discutido en este pleno; al
efecto interroga a los presentes respecto a las observaciones, sugerencias o cometarios que
pudieran existir en relacion con el proyecto, y una vez agotado el debate solicita a los
presentes que estuvieran por la aprobacion del proyecto de Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de Valoracion Archivistica del ITSX presentado, se sirvan
levantar la mano para expresar su voto afirmativo; acto seguido la Secretaria Técnica
certifica: el proyecto se aprueba por unanimidad; en razén de ello el Gl del ITSX adopta el
siguiente Acuerdo ITSX_GI/SEO01-01/2024, con fundamento en lo dispuesto en el articulo
54 de la Ley General de Archivos, se aprueban las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién Archivistica del Instituto Tecnolégico Superior de
Xalapa, Veracruz.

4. Presentacién, andlisis, discusion y, en su caso, aprobacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

El Coordinador de Archivos del ITSX, presenta al pleno el proyecto de Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica del Instituto, comenta que en la definicion y construcciéon del
mismo se trabajo con los responsables y el personal operativo de las areas productoras,
teniendo como principio fundamental del trabajo las atribuciones, funciones y actividades
desplegadas por cada area, lo que permitié construir una Clasificacion archivistica apegada
al gue hacer de la institucion, de tal forma que las secciones, series y subseries reflejan
plenamente el conjunto de funciones y atribuciones encaminadas a la consecucién de los
objetivos institucionales y dado que este foro concurren los titulares de las areas productoras,
receptoras y administradoras de informacién de la instituciéon, se ha considerado en
espacio adecuado para su presentacion y aprobacidn; proyecto que fue remitido junto co
convocatoria a efecto de fuera analizado y, en su caso, discutido en este pleno; al efe
pregunta a los presentes respecto a la existencia de observaciones, sugerencias o cometarios
relacionados con el proyecto, y una vez agotado el debate en torno al mismo, dado que n
hay modificaciones, adiciones o supresiones que hacerle al proyecto, para proceder & |
aprobacién de las Reglas de Operacidon solicita a log—presentes que estuvieran por
aprobaciéon se sirvan levantar la mano para expresar s to afirmativo, acto seguido,la
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Secretaria Técnica certifica: el proyecto se aprueba por unanimidad; en razén de ello el Gl del
ITSX adopta el siguiente Acuerdo ITSX_GI/SE01-02/2024, con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 13 de la Ley General de Archivos, se aprueba el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto Tecnholégico Superior de Xalapa, Veracruz.

5. Presentacion, analisis, discusién y, en su caso, aprobacién de los Criterios de Valoracién
Documental de los Archivos del Instituto Tecnholégico Superior de Xalapa

Se presenta al Pleno el proyecto de Criterios de Valoraciéon Documental de los Archivos del
ITSX, el Coordinador de Archivos del ITSX, comenta que la importancia de este documento
reside en que se constituye como una herramienta o guia de caracter obligatorio para las
areas productoras y administradoras de la documentacion generada, recibida o en custodia
del instituto, que es a partir de este documento que se valoran los documentos de archivo y
se generan las Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental, que es el instrumento de control
archivistico en el que se determinan los plazos de conservacion de los expedientes que
conforman cada serie y subserie; Criterios de Valoracion Documental que fue remitido junto
con la convocatoria a efecto de fuera analizado y, en su caso, discutido en este pleno; al efecto
interroga a los presentes respecto a las observaciones, sugerencias o cometarios que
pudieran existir en relaciéon con el proyecto, y una vez agotado el debate en torno al mismo,
dado que no hay modificaciones, adiciones o supresiones que hacerle al proyecto, para
proceder a la aprobacién del mismo solicita a los presentes que estuvieran por la aprobacig
se sirvan levantar la mano para expresar su voto afirmativo, acto seguido la Secretarj
Técnica certifica: el proyecto se aprueba por unanimidad; en razén de ello el Gl del IT
adopta el siguiente Acuerdo ITSX_GI/SE01-03/2024, con fundamento en lo dispuesto en
los articulos 50y 52 de la Ley General de Archivos, asi como sexto y séptimo fraccion Vil d
las Reglas de Operaciéon del Grupo Intserdisciplinario de Valoracién y Conserva
Documental del ITSX, se aprueban Criterios de Valoracién Documental de los Archivos
Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa, Veracruz.

6. Presentacion, anadlisis, discusion y, en caso, aprobaciéon de la Ficha Técnica de

Valoracién Documental del Instituto Tecndlggico Superior de Xalapa
-/-.
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Se presenta al Pleno el proyecto de Ficha Técnica de Valoracién, y en relacién con su
importancia se comenta que en términos de la Ley General de Archivos esta herramienta es
de uso obligatorio para las areas productoras y administradoras de la documentacion
generada, recibida o en custodia en el instituto, que como fue comentado en el punto
anterior las Fichas Técnicas de Valoracién Documental se constituyen como un instrumento
de analisisy control archivistico en el que mediante la identificacidn y el contexto de las series
y subseries se valoran los documentos, se determinan los plazos de conservacién de los
expedientes que conforman aquellas y se identifican los responsables de su custodia, entre
otros aspectos; se comenta ademas que junto con la convocatoria fue remitido en calidad de
proyecto el formato ITSX-SIA-03 a efecto de fuera analizado y, en su caso, discutido en este
pleno; al efecto interroga a los presentes respecto a las observaciones, sugerencias o
cometarios que pudieran existir en relacion con el proyecto, por lo que una vez agotado el
debate en torno al mismo, dado que no hay modificaciones, adiciones o supresiones que
hacerle al formato, para proceder a la aprobacion del mismo se solicita a los presentes que
estuvieran por la aprobacidn se sirvan levantar la mano para expresar su voto afirmativo, acto
seguido la Secretaria Técnica certifica: el proyecto se aprueba por unanimidad; en razén de
ello el Gl del ITSX adopta el siguiente Acuerdo ITSX_GI/SE01-04/2024, con fundamento en
lo dispuesto en los articulos 4 fraccién XXXI, 50, 52 y 56 de la Ley General de Archivos, asi
como sexto y séptimo fraccion Vil de las Reglas de Operacion del Grupo Intserdisciplinario
de Valoraciény Conservacién Documental del ITSX, se aprueba la herramienta denominda
Ficha Técnica de Valoracion Documental.

6. Presentacion, analisis, discusion y, en su caso, aprobacion de la Caratula de Expedientes
de Archivo para Transferencia Primarias

Se presenta al Pleno el proyecto de Caratula de Expedientes de Archivo para Transferencias
Primaria al Archivo de Concentracidén del ITSX, y en relacion con su importancia se comenta
que en términos de la Ley General de Archivos el ITSX debe realizar la seleccidn sistematica
de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental
uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales, y
para el cumplimiento de esta obligacion se propone contar con instrumentos de consulia
que describiendo la documentacion que forma parte de las series y subseries documentales,
permitan a las areas operativas y a los responsables de los archivos de trdmite realizar con
orden, control y sencilles las operaciones mec@nicas que les germitan la seleccion y ubjcaci¢n
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fisica de los expedientes; que la Caratula de Expedientes de Archivo se constituyen como un
instrumento de identificacién que infirma de manera resumida, pero completa, el contenido
del expediente; se comenta ademas que junto con la convocatoria fue remitido en calidad
de proyecto el formato ITSX-SIA-TPO4 a efecto de fuera analizado y, en su caso, discutido en
este pleno; al efecto se interroga a los presentes respecto a las observaciones, sugerencias o
cometarios que pudieran existir en relacion con el proyecto, por lo que una vez agotado el
debate en torno al mismo, dado que no hay modificaciones, adiciones o supresiones que
hacerle al formato, para proceder a la aprobacién del mismo se solicita a los presentes que
estuvieran por la aprobacidn se sirvan levantar la mano para expresar su voto afirmativo, acto
seguido la Secretaria Técnica certifica: el proyecto se aprueba por unanimidad; en razén de
ello el Gl del ITSX adopta el siguiente Acuerdo ITSX_GI/SE01-05/2024, con fundamento en
lo dispuesto en los articulos 4 fraccion XXXVIII, XXXIX, XLII, LVII, 11 fraccién Ill, 50, 52 y 56
de la Ley General de Archivos, asi como sexto y séptimo fraccion VIl de las Reglas de
Operacién del Grupo Intserdisciplinario de Valoracién y Conservacién Documental del
ITSX, se aprueba la herramienta denominda Ficha Técnica de Valoracion Documental.

Desahogado el orden del dia convocado para esta Segunda Sesién Extraordinaria del Gru

Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de Archivos del Instituto Tecnolégico Superior de
Xalapa para el ejercicio dos myil veinticuatro, siendo las doce con treinta horas del dia de su inj€io, el
Presidente del mismo agrade&e al pleno su asistencia y da por terminada Ja misma, solicitand os

TINTEGRAL Y SECRETARIA
TECNICA DELCI
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
VALORACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL

Reglas de Operacion

Introduccion

El Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa, Veracruz (ITSX) es un organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, con personalidad
juridica y patrimonio propios, que tiene como objetivos, de conformidad con su decreto de
creacion, el formar profesionales e investigadores aptos para la aplicacién y generacion de
conocimientos cientificos y tecnologicos, realizar investigacion cientifica y tecnoldgica, colaborar
con los sectores publicos, privado y social en la consolidacion de desarrolio tecnolégico y social
de la comunidad, y promover la cultura regional y nacional, en ese sentido es un Sujeto Obligado
de la Ley General de Archivos.

La Ley General de Archivos en su articulo 10 prescribe que los Sujetos Obligados son
responsables de organizar y conservar sus archivos y operar su sistema institucional, debiendo
garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacion a su
cargo; por otro lado, el diverso articulo 50 del mismo cuerpo normativo establece la obligacion
para los Sujetos Obligados de conformar un Grupo Interdisciplinario que coadyuve en el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales de produccion y gestion de la documentacién
que integra los expedientes de cada serie o subserie documental, que entre otras tienen la
obligacion de emitir sus reglas de operacion segun dispone el articulo 54 de la misma Ley, por
tanto, en cumplimiento de las citadas obligaciones se emiten las presentes Reglas de Operacién
las cuales organizan el funcionamiento del Gl, la forma de llevar a cabo sus reuniones, la
adopcién de sus acuerdos y las funciones encomendadas a fin de contar con un instrumento
normativo que le permite cumplir con las funciones encaminadas a coadyuvar y dirigir el adecuado
manejo, organizacién y conservacion de la documentacién generada, gestionada, conservada, o
custodiada por el ITSX en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, mejorar la gesti
documental interna y generar una referencia normativa a las demas instituciones de educacion
superior tecnologica de la administracién publica estatal.

De conformidad con lo prescrito en el articulo 3 de la propia Ley de Archivos, en su aplicacion,
las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Conservacién Documental (51\
del Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa, tienen como referentes normativos
> La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los tratados
internacionales de los que México sea parte, debiendo privilegia el respgto irrestricto a
los derechos humanos y favoreciendo en todo tiempo la proteccion méa ia a las
personas y el interés publico. \
> La Ley General de Archivos; \

Marco Normativo
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> La Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano
de Veracruz - Llave.

> A falta de disposicion expresa en las anteriores, se aplicardn de manera supletoria las
disposiciones administrativas  correspondientes en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, el Cédigo de Procedimientos Administrativos
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y el Cédigo de Procedimientos
Civiles para el Estado de Veracruz.,

Alcance

Las Reglas de Operacion del Grupo interdisciplinario de Valoraciéon y Conservacion Documental
del Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa, presentadas en este documento son de observancia
obligatoria para las personas que integran el Gl, sin embargo, los Acuerdos adoptados por el Gl
conforme a las mismas son obligatorios y vinculantes para todas las unidades administrativas y
servidores publicos del ITSX y seran los titulares de cada una de las unidades administrativas,
en coadyuvancia con la Coordinacién de Archivos las instancias responsables de vigilar su debida
aplicacion y de proporcionar asesoria a los servidores publicos que asi lo requieran.

REGLAS DE OPERACION

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Primero. Las Reglas de Operacion del Grupo interdisciplinario de Valoracién y Conservacion
Documental del Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa son de observancia obligatoria para
todas las personas integrantes o participantes en el mismo.

Segundo. El objeto de las Reglas de Operacién es regular la organizacion y funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Conservacion Documental del Instituto Tecnologico
Superior de Xalapa, cuyo objetivo es coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales de produccion y gestién de la documentacion que integra los expedientes de cada
serie o subserie documental.

Tercero. Para los efectos de las presentes Reglas de Operacion se entendera por:

I. Acta de baja documental: Al documento en que se da fe de haberse realizado la
eliminacion de aquella documentacion que ha prescrito en sus valores primarios, por no K%{L
contener valores secundarios (histéricos),

Il. Archivo de Concentracién: Conjunto organizado de expedientes de tramite concluido
cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos desde archivo de tramite
por medio de una transferencia primaria para su conservacion preveftiva, mientras
concluyen su utilidad administrativa, coptable, legal o fiscal.

\ | /C\
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ll. Archivo de Tramite: Al integrado por documentos, organizados en expedientes de
asuntos en gestion a cargo de las unidades administrativas del ITSX, ordenados de
manera logica y cronolégica, de uso cotidiano, frecuente y necesaria para una adecuada
toma de decisiones y el ejercicio de las atribuciones y funciones del ITSX.

V. Destino final: A la seleccién sisteméatica de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentracién cuyo plazo de conservacién o uso a prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo histérico,

V. Dictamen de destino final: Al documento en el que se determina si la serie documental
que haya prescrito en sus valores primarios sera conservada de manera permanente por
tener un valor secundario, o bien, si por carecer de este, se autoriza su baja documental;

VI. Documentacién de comprobacién administrativa inmediata: Documentos creados o
recibidos por las unidades administrativas del ITSX en el curso de tramites
administrativos o ejecutivos. No son documentos estructurados con relacion a un asunto.
Son comprobantes de la realizacién de un acto administrativo inmediato, por lo que su
vigencia es inmediata o no mayor a un afio, por ejemplo: requisiciones de papeleria u
otros materiales, minutarios, guias de envio, solicitudes de becas no otorgadas, acuses
de credenciales, constancias, registros de visitantes, bolsa de trabajo, acuses de
conocimiento, entre otros

VIl. Ficha técnica de valoracién documental: instrumento que permite identificar, analizar
establecer el contexto y valoracién de la serie documental,

VIII.GI: al Grupo Interdisciplinario de Valoracidon Documental del Instituto Tecnologico
Superior de Xalapa;

IX. ITSX: al Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa;

X. LGA: ala Ley General de Archivos; vy,

Xl. RO: a las Reglas de Operacién del Gl de Valoracién Documental del Instituto
Tecnologico Superior de Xalapa.

CAPiTULO II
De la integracioén y actividades del Gl

Cuarto. El Gl es un 6rgano colegiado de coadyuvancia en el analisis de los procesos y
procedlmlentos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes
de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental.

Quinto. En atencién a lo sefialado en los articulos 11 fraccion XXXV y 50 de la LGA, en
relacion con la Estructura Orgénica autorizada a este Sujeto Obligado, el Gl del ITSX se integra
por las personas servidoras publicas titulares de las siguientes areas:

I. Coordinacién de Archivos;

Il. Direccion Académica;

lll. Direccién Planeacion y Vinculacion;

IV. Subdireccion de Servicios Administrativos;
V. Unidad de Transparencia;

VI. Coordinacién de Gestidn Institucional;

VII. Departamento de Tecnologias de la Informacion; vy,
VIil. Organo Interno de Control. V
Naarvat I‘I
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En consideracion a las funciones asignadas en el articulo 51 de la LGA, la presidencia del Gl
recae en la persona titular de la Coordinacién de Archivos, y las funciones de la Secretaria
Técnica seran ejercidas por la Coordinacién de Gestién Institucional; los demas integrantes
actuaran como vocales.

Los cargos del Gl son de caracter honorifico, la Direccién General del ITSX emitira los
nombramientos respectivos.

Las personas integrantes del Gl tienen derecho a voz y voto, y podran de designar un
representante que supla sus ausencias a las sesiones. Los representantes deberan ser personas
servidoras publicas bajo el mando del titular, con al menos nivel de Jefatura de Departamento u
homélogo.

La designacién de representantes se informaréa por escrito a la Secretarla Técnica del Gl, con al
menos un dia habil de anticipacién a la fecha convocada para las sesiones ordinarias y en
cualquier momento previo a la fecha y hora de convocatoria cuando se trate de sesiones
extraordinarias.

Sexto. Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 52 de la LGA, las personas
integrantes del Gl realizaran las siguientes actividades:

l. Formular opiniones y referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones en relacién con la disposicion documental y las
transferencias o bajas de las series o subseries documentales del ITSX; al efecto,
deberan considerar y verificar que la formulacion de referencias técnicas para la
determinacion de valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicién documental de las series y subseries, esté alineada a la planeacion
estratégica y la normatividad del ITSX, asf como a los criterios de procedencia, orden
original, diplomético, contexto, contenido y utilizacién a los que se refiere el articulo
52 fraccion Il de la LGA;

Il.  Validar que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental este
alineado a la operacion funcional, la mision y los objetivos estratégicos del ITSX, e
incluyan y atiendan el marco normativo que regula la gestién institucional, sugiriendo,
en su caso, los cambios necesarios; para ello, deberan analizar, proponer
adecuaciones y votar aprobando o rechazando las fichas de Valoracion Documental
que elaboren las unidades administrativas productoras de la informacion;

Ill.  Conocer, analizar y, en su caso, emitir opiniones o recomendaciones, proponiendo
adecuaciones de los instrumentos de control archivistico, los dictamenes de destino
final, las actas de baja documental o documentos de comprobacién administrativa
inmediata del ITSX;

IV. Recomendar u opinar, en su caso, en relacién con procesos de automatizacion o
digitalizacién para la gestién documental y administracion archivos;

V. Proponer a la Direccion General del ITSX la celebracién de convenios en materia de
gestién documental y archivos, u opinar al respecto en caso de ser consultado;

VI. Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos institucionales que
originan la documentacién que integra los expedientes de cada serie o subserie;

VI, Emitir, reformar o derogar sus reglas de operacion; v,

VIIl. Las demés que se definan en otras disposiciones o le confiera el Comité de Valoracion
Documental del ITSX.
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CAPiTULO Il
De la Operacion del Gl

Séptimo. La persona titular de la Presidencia del Gl tendra las siguientes atribuciones:

l Presidir las sesiones del G,
1. Aprobar las convocatorias a las sesiones;
. Someter a la consideracion y aprobacién del Gl el orden del dia;

\VA Someter a la aprobacién del Gl el calendario anual de sesiones ordinarias;

V. Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones

VI, Emitir voto de calidad en caso de empate,;

VIl.  Presentar para la aprobacion del pleno las fichas técnicas de valoracién documental

que en colaboracién con la Coordinaciéon de Archivos elaboren las unidades
administrativas productoras de la informacién, en las que se establecen los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion de las series
documentales que conforman el Catalogo de Disposicién Documental del ITSX;

VIIl.  Suscribir las actas y acuerdos del Gl
IX. Presentar al pleno del Gl, en la primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal, el
informe anual de trabajos del Gl;
X. Someter a la aprobacién del Gl las modificaciones a las presentes Reglas de
operacion; vy,
Xl Las demas que le confiere la legislacidn aplicable.
Octavo. Las personas servidoras publicas vocales del Gl tendran las siguientes funciones:

l. Aprobar el orden del dia de las sesiones;
Il Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones;
. Suscribir las actas y acuerdos del Gl, en los que obre constancia de su participacion,;

V. Atender por escrito las consultas que les sean presentadas por la Coordinacion de
Archivos;
V. Aprobar las fichas técnicas de valoracion documental en las que se establecen los

valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion de las series
documentales que conforman el Catalogo de Disposicién Documental del ITSX;

VI. Informar al Gl los resultados de los asuntos que se les comisionen; vy,

VIl.  Las demas que les confiere la legislacién aplicable.

Noveno. La persona titular de la Secretaria Técnica tendrd las funciones siguientes:

l. Proponer a la persona titular de la Presidencia la convocatoria y el orden del dia de
las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Il Convocar via correo electrénico institucional las reuniones o sesiones del Gl;

. Proponer a la persona titular de la Presidencia el calendario anual de las sesiones
ordinarias del Gl;

AVA Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones;

V. Elaborar el acta de cada sesion y recabar las firmas correspondientes, asi como en
el resto de los documentos administrativos en que se hagan constar las actividades
del Gl;

VL. Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesién del Gl;

VIl.  Integrar el soporte documental de los asuntos a tratar en cada sesion y remitirla a
las personas integrantes del Gl e invitados, en su caso;

1
/
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VIIl.  Llevar el registro y seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos en las
sesiones del Gl e informar a la persona titular de la Presidencia al respecto;

1X. Notificar los acuerdos del Gl a las unidades administrativas correspondientes;
X. Administrar y resguardar el archivo del GI; v,
XI. Las demas que le confiere la legislacién aplicable.
CAPITULO IV
De las Sesiones del Gl
Décimo. Las sesiones del Gl seran:
l. Ordinarias, y

Il Extraordinarias.

Undécimo. En cada ejercicio fiscal se deberan celebrar al menos tres sesiones ordinarias,
conforme a las fechas establecidas en su Calendario Anual de Sesiones Ordinarias.

Duodécimo. Las sesiones extraordinarias del Gl se celebraran en razén de la necesidad e
importancia del tema a tratar; podran ser convocadas por la persona titular de la Presidencia o
por cuando menos tres de sus integrantes.

Decimotercero. Las convocatorias para las sesiones del Gl deberan contener:

I El dia, hora y lugar en que tendra verificativo la sesion;
Il Tipo de sesion;

. Orden del dia; y

\VA Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

Las convocatorias se notificaran por medio electronico al buzén institucional de cada integrante
del GI, con al menos cinco dias habiles de anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinarias
y con al menos un dia habil de anticipacioén a la celebracion de las sesiones extraordinarias.

Se podra en una misma convocatoria, citar a sesién ordinaria por primera y segunda vez, siempre
que medie por lo menos media hora entre la sefialada para la primera y la que se fije para la
segunda.

Decimocuarto. Las sesiones ordinarias o extraordinarias del Gl, se tendran por instaladas
y seran vélidas siempre y cuando se encuentren presentes la mitad mas uno de sus integrantes.

En caso de ausencia de la persona responsable de la Presidencia del Gl, presidira la sesion en
segunda convocatoria la persona que, integrando el GI, sea designada por mayoria de votos de
los miembros presentes en la sesion; dado el caso, convocara por segunda vez la Secretaria
Teécnica.

De no existir el qguorum necesario para la celebracion de la sesién, se fijara nueva convocatoria
la Secretaria Téchica, y de no ser ello posible por al menos tres de las personas integrantes del
Gl presentes estableciendo fecha, hora y lugar, misma que seré notificada a los ausentes a través
de la Secretaria Técnica.

Decimoquinto. Para el desahogo de los puntos del orden del dia y cuando la naturaleza
del asunto a tratar lo amerite, las personas integrantes del Gl podran proponer o solicitar la
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presencia en la sesién de otras personas servidoras publicas del ITSX o de especialistas en la
materia, quienes tendran derecho a voz, pero no a voto.

Decimosexto. Cuando por razdén de la complejidad del asunto o asuntos en analisis o
discusion, y siempre que la naturaleza del fondo lo permita, podra acordarse la suspension de la
sesion, la cual continuara el dia habil acordado por los participantes, pudiéndose integrar a la
misma los demas miembros que hubieren estado ausentes en su inicio, asi como invitados; la
suspensién y los motivos de la misma, asi como la integracién de miembros o invitados se hara
constar en el Acta respectiva.

Decimoséptimo. Para cada sesion, la Secretarla Técnica elaborard un Acta, en la que
debera especificar:

l. Tipo de sesiodn;

1. Fecha de celebracidn;
1. Lista de asistencia;
Iv. Orden del dia;

V. Descripcién de los asuntos tratados;
VI Acuerdos adoptados, y los responsables y plazos establecidos para su
cumplimiento; v,
VIl.  El sentido de los votos emitidos.
Decimoctavo. El proyecto del Acta se sometera a consideracion de las personas

integrantes del Gl, quienes tendran hasta cinco dias habiles para notificar las observaciones,
recomendaciones, adecuaciones o inclusiones que consideren necesario hacer; transcurrido el
plazo sin que hubiera notificacion a la Secretaria Técnica, el proyecto de Acta se tendra por
aprobado. Una vez aprobada, al Acta debera ser firmada por las personas servidoras publicas
asistentes, en un plazo no mayor a diez dias habiles después de celebrada la sesion.

CAPITULO V
De los acuerdos del Gl

Decimonoveno. Los asuntos se someteran a la consideracion del Gl y se adoptaran
mediante Acuerdos por unanimidad o mayoria simple de votos de las personas integrantes
presentes en la sesion.

En caso de empate, la persona titular de la Presidencia resolvera con voto de calidad.

Vigésimo. Los acuerdos del Gl, serdn de observancia obligatoria para las unidades
administrativas productoras de la informacién o documentacién del ITSX.

Vigésimo primero. Para su registro, control y seguimiento, los Acuerdos se anotaran en
secuencia alfanumérica de la forma siguiente: ITSX_GI/S0O01-01/2024, de donde:

» |TSX_GIl alude al Sujeto Obligado y su grupo interdisciplinario;

» SO001 alude al tipo y niumero de sesion (SO para ordinarias, SE para
extraordinarias, 01, 02 03 y subsiguientes segun corresponda);

» Separado por un - 01 alude al ndmero consecutivo de Acuerdo que
corresponda segun los adoptados en la sesion de que se trate, v,

> 2024 alude al ejercicio fiscal correspondiente 1
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Vigésimo segundo. Las personas integrantes del Gl podran emitir voto particular o disidente en
el que expongan los argumentos que motivaron su disenso, el voto y los argumentos que lo
soportan deberdn incluirse en el acta de la sesidn correspondiente.

CAPITULO VI
De la Transparencia Proactiva, Difusion y Rendicion de Cuentas.

Vigésimo tercero. Con las salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de
clasificacién de la informacion, la documentacion que genere el Gl relativa a las actas de las
sesiones ordinarias y extraordinarias sera publica, y debera difundirse a través del micrositio en
materia de transparencia o de la gestion documental ubicado en el portal electrénico institucional,
se preferird su difusidon en formatos abiertos, accesibles, integrales, gratuitos, oportunos,
permanentes y de libre uso.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. Las Reglas de Operaciéon del Grupo Interdisciplinario de Valoracion vy
Conservacién Documental del Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa entraran en vigor al dia
siguiente de su publicacién en el micrositio de Transparencia, del Sistema Institucional de
Archivos o de Gestién Documental del Portal de Internet del ITSX.

Segundo. Se derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarqula que se
contrapongan a las presentes Reglas de Operacion.

Tercero. La persona titular de la Presidencia del Gl, a través de la Secretaria Tecnica,
debera convocar, dentro de los sesenta dias posteriores a la aprobacién de las presentes Reglas
de Operacion, a sesion extraordinaria para la atencion del proceso de elaboracion del catalogo
de disposicion documental previsto en el articulo 51 de la Ley General de Archivos.

Cuarto. Durante ¢l ejercicio dos mil veinticuatro podra celebrarse una Unica sesion
ordinaria, en ella debera Spmeterse a la aprobacion del Gl el Calendario de Sesiones Ordinarias
del ejercicio dos mil veinticigco.

CYNTIA Z GALAN
COORBNA DEL SISTEMA DE
GESTION INTEGRALY SECRETARIA

TECNICA DEL Gl

ABELARDO GgNZAL
COORDINADOR DE A
PRESIDENTE DEL Gl
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CRITERIOS DE VALORACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL DE LOS
ARCHIVOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA

1. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en la Ley Genera!l de Archivos, es obligacion de todos los sujetos
obligados de la propia Ley, entre ellos el Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa, el dar atencion a
los principios y bases generales para la organizacion, administracion, conservacion, y preservacion
homogénea de los archivos y la documentacion que genere, reciba, tramite, gestione o tenga en
posesion, siendo fundamental, para cumplir con dicha obligacién, el contar con criterios claros para
la identificacion de los archivos que tienen un valor documental.

En la definicién de los sefialados criterios, debe térnese claridad respecto de lo que se entiende por
valoracién documental, en ese sentido, para el Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa, consiste
en la actividad que dirigida al estudio e identificacion de los valores documentales, es decir, al analisis
y determinacién de aquellas particularidades que presentan los documenltos y que les confieren
caracter(sticas especificas para su debido tratamiento en los archivos institucionales (tramite,
concentracién o histérico), actividad cuya finalidad es la de establecer criterios, vigencias

documentales, plazos de conservacién, y la correspondiente disposicion documental.

Asi, en concordancia con la Ley General de Archivos, que considera a la valoracion documental
como el “...instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la
serie documental.”, la accién de otorgar uno u otro valor a los documentos requiere de ser realizada
mediante la asignacién de criterios predefinidos, los cuales establecen medidas, normas o pautas a K‘
emplearse para discernir las series documentales valiosas de aquellas de las cuales se puede
prescindir en un momento dado.

Es importante dejar claro que en el proceso de valoracion documental la identificacion precede a{a
seleccion y ésta a la valoracion; y que el objeto de andlisis de dicho proceso es el contenido de las
series documentales definidas en el Catédlogo de Disposicién Documental, partiendo de
consideracién de que son los documentos agrupados en expedientes los que tienen la asignacion
de valor, y no las series per sé, baste a ello recordar que los expedientes por tema son los que
repercuten en las series, puesto que son documentos producidos bajo una misma funcion o
atribucion.

Las series permiten controlar la produccién documental con base en la teoria archivistica del ciclo
vital de los documentos, atendiendo al funcionamiento de la institucién productora, es decir en el

ejercicio cotidiano de las funciones y atribuciones asignadas al Instituto Tecnolégico Superior de
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Xalapa; para, posteriormente, atender a su funcién informativa, lo que permite al sujeto obligado al
establecimiento claro de sus procesos de valoracion y conservacion de los archivos.

Es en este contexto, que se emiten y presentan los Criterios de Valoracién y Conservacion
Documental de los Archivos del ITSX, los cuales atienden tanto al funcionamiento de la institucién
como al Ciclo de Vida de los documentos, considerando el tiempo que se establece desde su
creacion hasta su disposicion final, ciclo que se visualiza en tres fases:

1. Fase activa, el documento se encuentra en el area generadora, receptora o que gestiona la
serie documental de que se trate (archivo de tramite),

2. Fase semi activa, el documento de acuerdo con su valoracion ha sido transferido del archivo
de tramite al de concentracién; y

3. Fase inactiva, el documento, de nueva cuenta, de conformidad con su valoracion ha sido

transferido del archivo de concentracién al histérico.

Resulta de suyo importante destacar que aquellos documentos cuya valoracién no se corresponde
con los criterios asignados a los valores secundarios, deberan tener como destino final su baja

documental o eliminacién.

Ciclo de vida de un documento

Transferencia
sacundaria

Aschivo Hislérico
Documento con vator
de interés social y
palrimonio historico
de fa enlidad

“~ / I | "
Baja ??“ 3
- e dOCUMENtAI g

Archivo de
Concentracion
Documeniacién de
consulta esporadica

+  Archivo de Tramite
* Documentacion de
uso cotidiano

T

2. ALCANCE

Los Criterios de Valoracion y Conservacion Documental de los Archivos del Instituto Tecnoldgico
Superior de Xalapa (ITSX), son de aplicacion general en todas las unidades administrativas que
integran el mismo y generan documentos y expedientes como producto de sus actividades, de

conformidad con las series documentales definidas en el Catalogo de Disposicién umental.

Objetivo general



Es objetivo de este instrumento establecer los criterios que permitirdn a las diferentes areas del ITSX
conocer la forma en que se debe realizar el tratamiento integral de la documentacion que generen,
reciban, administren, gestiones, posean o custodien, seleccionando e identificando con claridad,
para su organizacion y conservacion, los documentos o expedientes que tienen efectivo valor
documental, atendiendo siempre lo consensuado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y en el Catalogo de Disposiclon Documental de la entidad, instrumentos de control archivistico
validados por el Archivo General del Estado, con el fin de llevar a cabo las acciones para su

disposicion final o conservacién definitiva.

Objetivos especificos

> Establecer la metodologla aplicable a la generacion, recepcidn, organizacién, conservacion,
localizacién y seguimiento de los archivos del ITSX hasta su disposicion final.

» Identificar la documentacion con valor efectivo para su conservacion en los archivos de
trdmite, concentracion e historico, conforme a las disposiciones normativas aplicables.

» Determinar las actividades esenciales a realizar por los responsables de la Coordinacion de
archivos, del control de gestién documental y de los archivos de tramite, concentracién e
histérico, conforme al ciclo de vida de la documentacion,

3. MARCO NORMATIVO

De conformidad con el marco juridico administrativo en que se enmarcan y fundamentan las
funciones, atribuciones y obligaciones del ITSX, en lo relacionado con los criterios de valoracion y

disposicién documental, resultan aplicables:

» La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los tratados internacionales de
los que México sea parte;

La Ley General de Archivos;

La Ley General de Educacion;

La Ley General de Educacién Superior;

La Ley de Ciencia y Tecnologla;

La Ley General de Responsabilidades Administrativas;

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

La Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la LI
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La Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano ejﬂuz
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» La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

» La Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de sujetos obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave. El Cédigo de Procedimientos Administrativos para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (de aplicacion supletoria, art. 3 LGA);

> El Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz (de aplicacién supletoria,
art. 3 LGA);

> El Decreto que Crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa, Veracruz;

> Reglamento Interno del Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa;

» Los manuales de organizaciéon y procedimientos de las diversas areas generadoras de
Informacion del ITSX; y,

> En lo aplicable:

o Los Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos;

o Los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos; v,

o Los Lineamientos generales para orientar sobre la creacion o modificacién de
ficheros o archivos que contengan datos personales, los que deberan ser acatados
por los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

4. DEFINICIONES

Para los efectos del presente documento, se entendera por:

Administracion de documentos: al conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y
controlar la produccion, circulacién, organizacién, conservacion, uso, seleccion y destino final de los

documentos de archivo.

Archivo: al conjunto organico de documentos, en cualquier soporte, que son producidos o recibidos
en el ejercicio de sus atribuciones por cada area.

Archivo de concentraclén: la unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica por'parte de las unidades administrativas, los cuales permaneces en él hasta
su destino final.

Archivo de tramite: la unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones de cada area o unidad generadora.

Archivo histérico: la unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describi ivulgar

%

la memoria documental institucional, conforme al ciclo de vida de los documentos.
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Baja documental: eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Cuadro general de clasificacién archivistica: instrumento técnico que refleja la estructura de un

archivo con base en las atribuciones y funciones de cada area.

Documentos de archivo electronico: al que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades del ITSX
que precisa de un dispositivo electrénico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura,

impresioén, transmision, respaldo y preservacion.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de cada area o unidad generadora.

Expediente electrénico: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo
electrénicos sobre un determinado asunto, actividad o tramite, ordenados conforme al cuadro
general de clasificacion archivistica y al catdlogo de disposicién documental de las dependencias y
entidades, cuya gestién desde su produccion, tratamiento archivistico, conservaclon, servicio y
disposicién final se ejecuta mediante el sistema automatizado de gestién y control de documentos.

Formato electrénico: a la codificacion de un documento de archivo electronico que define la manera

como esta organizada su informacion.

Funciones adjetivas: son aquellas relacionadas con la gestion interna y que son comunes a todas [~
las instituciones, por ejemplo, administracion de recursos humanos, contabilidad, comunicacion

social, gestion juridica interna, transparencia y proteccion de datos personales, gestion documental,

entre otros.

Funciones sustantivas: son aquellas que posee cada entidad, derivadas de sus atribuciones
especificas y que la distinguen de otros organismos publicos.

Grupo interdisciplinario: equipo de profesionales de la entidad integrado por los Titulares de la
Coordinacién de Archivos, la Coordinacién del Sistema de Gestion Integral, la Direccién de
Planeacion y Vinculacién, el Departamento de Tecnologlas de la informacion, la Unidad de
Transparencia, Organo Interno de Control y las demés Unidades Administrativas productoras de la

documentacidn, en el caso, la Direccion Académica y la Subdireccion de Servicios Administrativos.

\
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Inventarios Documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacidn (inventario general), transferencia (inventario de transferencia)
o baja documental (inventario de baja documental)

Muestreo: Es la seleccion deliberada de determinados expedientes, volimenes o cualquier otro
formato de una clase o serie documental, como ejemplo representativo de la misma y con fines de

conservacion.

Plazo de conservaclén: periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite,

concentracion e histérico.

Responsable de Archivo: persona designada por el responsable de la Unidad Administrativa, como
responsable del archivo de tramite correspondiente.

Sistema: Sistema interno de gestioén y control documental del ITSX.
Soporte: al medio fisico en el que se encuentra la informacion.

Transferencia: traslado controlado y sistematico 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, del archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia

secundaria).

Unidad Administrativa: de conformidad con la estructura organica del ITSX, son unidades
administrativas: la Direccién General, las Direcciones de Area, y las Subdirecciones.

Valor administrativo: es la condicién de aquellos documentos que se encuentran relacionados \

directamente con el funcionamiento de las unidades administrativas del ITSX.

Valor contable o fiscal: es la condicion de aquellos documentos elaborados por cada una de las
unidades administrativas del ITSX, relacionados con la informacién generada por los sistemas de
contabilidad.

Valor histérico: es la condicion de los documentos que han adquirido valores utiles que constituyen

la memoria histérica del ITSX.

Valor legal: es la condicién de aquellos documentos que se encuentran relacionados directamente
con el ejercicio de las atribuciones y facuitades de cada una de las unidades administrativas del
ITSX.

5. NOTACIONES

» CDD-ITSX. Catalogo de Disposicion Documental del ITSX.
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» CGCA-ITSX. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del ITSX.
» Gl. Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion Documental del ITSX..
> ITSX. Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa.

6. IDENTIFICACION Y ORDENACION DE EXPEDIENTES

La primera actividad en materia de archivos de las areas generadoras de documentacion del ITSX,
es cargo de los responsables de los archivos de tramite, quienes deberan revisar y ajustar sus
expedientes conforme a las series comunes y sustantivas que comprende el Catalogo de Disposicién

Documental (CDD-ITSX), para ello realizaran las siguientes actividades:

Actividad Acciones
| Cuando una é&rea o unidad generadora recibe o crea un documento, debe
inmediatamente realizar lo siguiente:
1. Atendiendo al CGCA-ITSX y su Carta descriptiva, Identificar a qué serie
documental pertenece el expedlente, a efecto de facilitar la clasificacion;
Proceso de | 2. En la seleccién de la serie correspondiente, se debe proceder desde los

identificacion : niveles mas especificos a los mas generales del CGCA-ITSX, asi, para asignar
i una serie, debera primero descartarse que el documento no corresponde a
I una subserie; y, : \
| 3. lIdentificar a qué expediente pertenece dicho documento; es importante
<X

determinar si el expediente ya existe o si es necesario crearlo.
| Una vez que un documento recibido o producido por un drea generadora, ha sido
identificado y clasificado el responsable del archivo de tramite debera:
1. Asignarle el cédigo correspondiente (ver regla 13.c. de las Reglas Técnicas
para la trasferencia primaria de expedientes al Archivo de Concentracion del
ITSX);

2. Si el expediente o carpeta ya existe, ordenarlo en la misma o en el soporte

Qrdenacion fisica

correspondiente, si no existe, determinar si ordena la documentaciéon en un
folder o carpeta fisica, o en cualquier otro soporte; y,

|
y sefializacién ‘
|
} 3. Senalizar las carpetas de expedientes y series documentales, utilizando la

portada o caratula correspondiente (formato SIA-TP04), lo que f{acilita su

rapida localizacion. f\
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Se establece el orden cronolégico como criterio habitual o general de ordenacién.
Los documentos se ordenan en las carpetas, folders o cualquier soporte, de forma que
el documento mas antiguo queda al principio o en la parte superior del expediente y el
mas reciente al final o en la parte inferior. Este criterio debe ser aplicado de manera
uniforme en todos los expedientes de las series y subseries del CGCA-ITSX.

Por excepcioén, atendlendo a las caracteristicas de la documentacion, podrdn ser

aplicados criterios de ordenacién numérica o alfabética, por ejemplo: los

] expedientes de personal pueden ser ordenados atendlendo al orden alfabético del

Ordenacion _ ] i .

) nombre o apellido del servidor pablico, 0 a su numero de empleado; los expedientes
interna de los :

) tnicos del alumnado, se ordenan de acuerdo con su nimero de control, las solicitudes

expedientes . ) ) |
| de informacién publica, tramitadas a través de la Plataforma Nacional de Transparencia,

se ordenan segun el numero de folio que se les asigna en la propia plataforma.

Los documentos en soporte diferente al papel (eJemplo: fotografias, carteles, videos,
memorias SD-USB, entre otros) que pertenezcan a un determinado expediente, se
ordenaran segun el criterio de integracion fisica en el expediente, adhiriéndolos,
marcandolos o identificAndolos de conformidad con las reglas 07.f y 13.d. de las Reglas
Técnicas para la trasferencia primaria de expedientes al Archivo de Concentracién del
ITSX

Las Unidades Administrativas estableceran el criterio de ordenacién que para cada
caso resulte mas comodo y légico en pro de la localizacion y recuperacién de los
documentos en sus carpetas, archivadores, estantes 0 medio de soporte en el que se

encuentren.

Tipos de ordenacién de las series documentales:

Ordenacion de las 1. Orden cronolégico; ejemplo: expedientes de reuniones: afio, mes y dla.

Series

Documentales 2. Orden cronolégico y alfabético; ejemplo: correspondencia: orden cronolégico

por afios con division alfabética por nombres de clientes o proveedores.

3. Orden alfabético; ejemplo: expedientes personales: nombres de personas

fisicas.

4. Orden numeérico; ejemplo: documentacion contable: nimero de control del
expediente, documentos correspondientes a un mismo ejercicio economico.

7. VALORACION DOCUMENTAL

Consiste en el analisis y la determinacidon de los valores primarios y secundarios de la
documentacion, con la finalidad de poder establecer y seguir sus plazos de ac dnsferencia,

conservacion o eliminacion.
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Valores primarios

Cada area generadora de documentacion en el ITSX, conforme a las disposiciones normativas en la
materia, es considerada un area de archivo de tramite, la cual, conforme lo establece el articulo 30

de la Ley General de Archivo, tiene las siguientes funciones:

l. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;
Il.  Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

1. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislaciéon en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve
tal caracter;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;

VL. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; vy,

VI Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Para el cumplimiento de las mismas, los tipos de valor documental primario a considerar por las
areas con archivo de tramite son los siguientes:

Valor
Criterio
documental
© | Documentos de archivo generados o recibidos por las unidades administrativas del
Administrativo -y ) ,
ITSX, en ejercicio de sus facultades, competencias o funclones
| Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:
Sustentan derechos u obligaciones de la entidad o un tercero. VL
Cuentan con un término de prescripcién especifico, asignado mediante mandato Q})\“
L sgal juridica (decretos, acuerdos, cddigos, leyes, entre otros) donde se determina su
ega

vigencia.
* Forman parte de procesos judiciales o procedimientos administrativos llevados en

o
&
A e

forma de juicio.
« Contienen disposiciones emitidas por la entidad.




| Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:
el Son requeridos por la autoridad en materia tributaria.
isca
| Son necesarias para dar cumplimiento a obligaciones fiscales.

Son evidencia del cumplimiento de obligaciones fiscales.

Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:
Contienen informacion contable o financiera necesaria para conducir negocios actuales
o futuros.

Contabl Sirven de evidencia de transacciones, transformaciones internas y otros eventos.
ontable

Son necesarias para determinar el registro contable de transacciones, transformaciones

internas y otros eventos.
Soportan el conjunto de cuentas de ingresos, egresos, activo, pasivo y capital contable
de la entidad.

Atendiendo a las funciones y a los tipos de documentos por existir en los archivos de tramite, una
atribucion principal es la de identificar la documentacién que tiene valor documental, procediendo a

su seleccion y conservacion en el propio archivo.

Se considera documentacién con valor documental aquella que cumple alguna de las siguientes
caracteristicas:

1. Son reflejo del cumplimiento de atribuciones, especificamente el resultado de la
implementacién de procedimientos, instructivos de trabajo o demas documentos que
establezcan sus actividades; \

2. Dan evidencia de la atencién de los aspectos normativos que le son aplicables, conforme a
sus atribuciones; o,
3. Representan la atencidn de peticiones formales especlificas, de conformidad con su alcance

e implicaciones.
Los tiempos de conservacion de los expedientes y documentos en los archivos de tramite y
concentracién se establecen en el CDD-ITSX; al espirar estos tiempos, los expedientes y
documentos son sujetos a una nueva valoracion hacia una probable transferencia secundaria.

Valores secundarios

De conformidad con el articulo 31 de la Ley General de Archivo “Cada sujeto obligado debe contar
con un archivo de concentracion, que tendra las siguientes funciones:

%,%;

I.  Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los exp ;
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Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
o areas administrativas productoras de la documentacién que resguarda;

IIl. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicidon documental;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de
valoracion y disposicion documentales;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no
posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los
archivos histéricos de los sujetos obligados, segun corresponda;

Vlil.Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos
en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de
su elaboracién; \

X, Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo
historico del sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades federativas,
segun corresponda, y

Xl. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

En el caso del ITSX, sdlo existe un archivo de concentracion, el cual depende de la Coordinacién de

Archivos, area responsable de vigilar y atender las sefialadas funciones.

Atendiendo al Ciclo de Vida de los documentos, al pasar un expedients, debidamente identificado e
inventariado, al Archivo de Concentracion, la valoracion documental debe permitir identificar con
precision aquella documentacion que persiste de manera permanente, que puede po ormente
ser objeto de su transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico. f\

Se adoptan, como criterios para definir el valor secundario, los siguientes:

L\ﬁf/



Valor
Criterio

documental

Se considera que una serie 0 expediente cuenta con valor testimonial si contiene
documentos que son evidencia de las facultades, competencias o funciones de la
entidad siempre que, ademas, cumplen con al menos una de las siguientes condicione;

a. Permiten conocer y reconstruir la evolucién de la organizacién y estructura
Testimonial
interna institucional.
b. Permiten conocer los procesos de elaboracién de legislacién y normatividad
del organismo.
C. Son evidencia del sjercicio de atribuclones sustantivas de la institucion.
Se considera que una serie o expediente puede poseer un valor informativo
(independientemente del valor testimonial que pudiera tener) cuando contiene
informacion exclusiva, es decir, que no se encuentre en otras fuentes extemas
Legal accesibles, tomarse en cuenta ademas que los documentos cumplan con al menos una

de las siguientes condiciones:
a. Contienen informacion util sobre un acontecimiento, institucion o lugar, sin
necesariamente ser evidencia de los hechos a los que se refieren.

b. Contienen informacion en forma sintética, es decir, condensad

Para definir el valor documental de una serie o expediente, deberad también considerarse los
siguientes elementos particulares de analisis tales como:
» La ubicacion de la unidad administrativa generadora en la estructura organizacional;

El caracter de su funcion (adjetiva o sustantiva);

» La existencia de algin grado de duplicidad con otros documentos;
» La suficiencia de su contenido para reflejar la realizaciéon completa de un procedimiento; Q‘/
> Entre otros elementos que el Grupo Interdisciplinario establezca o decida para dicho fin.

Destino Final

Una vez que un expediente o documentacion ha cumplido con su fase semiactiva (archivo de
concentracion) se debe definir su posible transferencia secundaria al archivo histérico o su posible
eliminacion, para ello es indispensable realizar una seleccién sistematica de los archivos de tramite

0 concentracion, cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito.

Para definir su destino final se debe considerar lo siguiente:
» Eliminacion: Se refiere a la destruccion de todos los documentos de una serie cuando /
hayan cumplido con su plazo de conservacion, debido a que ésta carece de valores y

secundarios. Tratandose de documentos que contengan datos personales, para la suprgsion

=



correspondiente deberdn atenderse los principios de irreversibilidad, seguridad,
confidencialidad y proteccion al ambiente, previstos en las disposiciones aplicables.

> Conservacion completa: Se refiere a la transferencia al archivo histérico de todos los
documentos de una serie a fin de preservarlos permanentemente. Este caso corresponde
tipicamente a documentos que reflejan decisiones tomadas en los mas altos niveles de la
institucion, o que permiten reconstruir la evolucion de la organizacién y de su estructura

interna, asi como los procesos de elaboracion de normatividad.

» Conservacion selectiva: Se refiere a la transferencia al archivo histérico de aquellos
documentos de la serie que posean valores testimoniales o informativos de relevancia para
la memoria institucional y a la eliminacién de aquéllos que carezcan de dichos valores, o
bien que pertenezcan a conjuntos de documentos repetitivos o cotidianos de poco valor

individual.

Valores historicos

La Ley General de Archivo, en su articulo 32, nos indica que los sujetos obligados podran contar con

un archivo histérico que tendra las siguientes funciones:

I. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo;

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al pulblico, asi como difundir el patrimonic.
documental;

lil. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demés normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de
informacién para mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

VI, Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

En tal sentido, en el ITSX realizados los procesos de seleccion y valoracién correspondientes, el
titular de la entidad deberé designar a la persona responsable del Archivo Historico, que dara
seguimiento al cumplimiento de dichas funciones en colaboracién con el Coordinador de Archivos y

el Grupo Interdisciplinario.

Es importante precisar que cuando a un documento o expediente se le da el valor histarico.se le

considera la fuente original de cierta informacion o tema, estando en edad inactiva ya que su cofs



suele ser poco frecuente, siendo su contenido utilizado esencialmente para fines de investigacion

cientifica y técnica.

Los documentos o expedientes con valor histérico resguardan valores secundarios:

» Evidenciales, muestran derechos y obligaciones en una sociedad, en este rubro se
engloban las leyes, reglamentos, decretos, entre otros, considerados base de la historia
institucional.

» Testimoniales, muestran la evolucidon de las instituciones, se asigna este valor a los
documentos gensrados por funciones sustantivas de la institucion.

» Informativos, documentos que sirven de instrumento de informacion para el usuario, la
entidad productora y como fuente para la investigaclén politica, social, demografica, cultural,

religiosa, entre otros.

En esta ultima etapa del Ciclo de Vida, los documentos de archivos no se podran considerar como

reservados o confidenciales.

8. APROBACION Y VIGENCIA DE LOS CRITERIOS DE VALORACION Y CONSERVACIC
DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA

El presente documento entrarda en vigor una vez autorizado por el Grupo Interdisciplinario d
Valoracion y Conservacién documental del ITSX y deberan ser publicados en el micrositio del

institucional-de-archivos

Fecha de inicio de vigencia: 18 de noviembre de 2024



Caratula de Expediente de Archivo para Transferencias Primarias

Informacién de la Unidad Administrativa o Area Generadora

Cadigo (1): Unidad o area generadora (2);

Responsable de archlvo de tramite (3):

Informacion del Expediente

Cadigo del Legajos
Expediente (5):
(4):
Asunto (6):
Perlodo Apertura (7): Cierre Total de
documental: (8): fojas (9):
Soporte Fisico: Electrénico:
documental (10):
Tradicién documental Original: Copia:
(11):
Clasificacion Archivistica
Fondo Documental: | ~ INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA B |
Seccion (12): | | Serle (13): ~ | subserie (14): [ - 1

Iv.

Valor Documental (15):

Administrativo: [::] Legal: E:] Fiscal: Contable: |

Tiempo de Conservacién (Vigencia Documental- Afos)

Tramite (16): | | Concentracion (17): [ | Total de Afios (18): |

VL.

Clasificacion de la Informacién (19):

Publica: Reservada: Confidencial; | I

VIL.

Disposicion Documental (20):

Conservacion: Eliminacion: ' Muestreo: :] Permanente: |

VIl

=
Instrucciones de
lienatig® \

Observaciones (21)

-

Formato TTSX-SYA-TPO4




11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Anotar el codigo de la unidad administrativa o érea generadora conforme al Catélogo de Unidades Generadoras
aprobado por el Gl.

Anotar el nombre de la unidad administrativa o area generadora conforme al Catalogo de Unidades
Generadoras aprobado por el Gl.

Anotar el nombre del responsable del archivo de Tramite, conforme el Registro de Responsables publicado por
la Coordinacién de Archivos, consultable en: https://www.itsx.edu.mx/ltsx/sistema-institucional-de-archivos.

Anotar el Cadigo del Expediente de conformidad con la regla 13.c. de las Reglas Técnicas para la trasferencia
primaria de expedientes al Archivo de Concentracion del Instltuto Tecnoldgico Superior de Xalapa.

En atencién a las dimensiones del expediente y de conformidad con lo dispuesto en la regla 08 de las Reglas
Técnicas para la trasferencia primarla de expedientes al Archivo de Concentracion del Instituto Tecnologico
Superior de Xalapa, anotar el niumero de legajos o tomos en que hubiera sido dividido un expediente, por
ejemplo; 1de 2, 2de 2, 3 de 4, etc., Nota: tratdndose de expedientes con un solo legajo o tomo, debera siempre
anotarse 1de 1.

Atendiendo a la descripcion de la serie o subserie, y a lo sefialado en la respectiva Ficha Técnica de Valoracion
Documental, conforme a la Informacién contenida en el Expediente, anotar el asunto de que trata el mismo.

Anotar la fecha del primer documento que integra el expediente, es decir, la fecha de generacion o recepcion,
en su caso, del documento con el que se abrid o dio inicio el propio expediente.

Anotar la fecha del Ultimo documento que integra el expediente, es decir, la fecha de generacién o recepcion,
en su caso, del documento con el que se cerrd o se dio por concluido el propio expediente.

Anotar el total de fojas del expediente, debe siempre coincidir con el ltimo folio asentado en el mismo.

Senalar anotando una “X" si el expediente se encuentra en soporte fisico o electrdnico; en el caso de
expedientes que cuentan con informacién en ambos soportes deberan marcarse ambas opciones.

Sefalar anotando una “X" si el expediente contiene documentacién en original o en copia; para los expedientes
que s6lo se componen de documentacion original, sélo debera marcarse la casilla correspondiente, tratandose
de expedientes que contienen ambas tradiciones documentales, deberan marcarse ambas casillas.

Conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, anotar la clave de la Seccion,
Conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, anotar el nimero Clave de la Serle Documental.
Conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, anotar el nimero Clave de la Subserie Documental.

Atendiendo al contenido de la correspondiente Ficha Técnica de Valoracion Documental, sefalar el Valor
Documental del expsdiente, anotando una “X" en el cuadro correspondiente; es valido marcar dos o mas
casillas.

Atendiendo a la correspondiente Ficha Técnica de Valoracion Documental, anotar los afios de Vigencia
Documental del expediente que corresponden al Archivo en Tramite.

Atendiendo a la correspondiente Ficha Técnica de Valoracion Documental, anotar los afios de Vigencia
Documental del expediente que corresponden al Archivo en Concentracion.

Anotar la suma total de afios anotados en la vigencia documental del archivo de tramite mas los afios anotados
en la vigencia documental del expediente en archivo de concentracién.

Senalar anotando una “X” si el expediente contiene documentacion clasificada como reservada o confidencial
o si es publica; aqui siempre debe sefialarse una sola opcidn; los expedientes con informacién clasificada se
encuentran reglstrados en el indice de informacion clasificada para cada ejercicio fiscal.

Sefalar anotando una “X", atendiendo al contenido de la Ficha Técnlca de Valoracidn Documental, si respecto
de la informacién contenida en el expediente su disposicién documental sera conservacién o eliminacion; y si
en el caso del primero, sélo debera conservarse una muestra representativa del universo documental de la
serie o si serd permanente.

Espacio opcional, se utlliza Gnicamente para indicar, cuando proceda, las observaciones relativas a los
documentos que integran el expediente. Indica, por ejemplo, si los dgeumentos que integran el expediente no
estan cosidos o si tienen algun dario provocado por el manejo en arghivo de framile, si los documentos son de
tamafio especial como planos o instrumentos publicos.
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