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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL EJERCICIO 2025

Xalapa Enriquez, Veracruz, seis de enero de dos mil veinticinco; doce horas.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 4 fraccion XXXV, 11 fracciéon V, 50,
51, 52 y 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 citado Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con
domicilio en la Seccién Quinta de la Reserva Territorial (Av. del Tecnolégico) sin
ndmero, Colonia Santa Béarbara, Cédigo Postal 91098 (nueve uno cero nueve ocho),
con el objetivo celebrar la Primera Sesién Ordinaria del ejercicio dos mil
veinticinco del Grupo Interdisciplinario, se reinen los funcionarios y servidores
publicos de la Institucién: José Ivan Juarez Jiménez, Encargado de la Direccién
Académica, Nahum Barradas Vazquez en representaciéon del Mtro. Fernando Batiza
Soni, Encargado de la Direccién de Planeacién y Vinculacién quien designo
mediante oficio No. DPV/ITSX/032/2025, Anel Retama Jacome, Encargada de la
Subdireccidon de Servicios Administrativos, Juan José Fuentes Martinez, Encargado
del Departamento de Tecnologias de la Informacién, Cyntia Gonzalez Galan,
Coordinadora del Sistema de Gestidon Integral, Luis David Morales Patifio,

Encargado de la Unidad de Transparencia, Abelardo Gonzalez Zamudio,
Coordinador de Archivos, y Rosa Maria Salazar Bello, representante del Ing. Vidal
Jiménez Valdivieso, Encargado del Organo Interno de Control en las Instituciones de

Educacién Superior Tecnoldgica, Universidad Popular Auténoma de Veracruzy en el
Colegio de Veracruz, quien asi fuera designada mediante oficio No. CGE/OIC-
ITUC/0271/02/2025.

Al efecto, el licenciado Abelardo Gonzadlez Zamudio hace saber a los presentes que,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 51 de la citada Ley General de Archivos,
en su calidad de Coordinador de Archivos es el responsable de convocar a las
reuniones de trabajo y fungir como moderador en las mismas, en razén de lo cual
convoco a esta reunidn que deberd ser considerada como primera sesién ordinaria
del ejercicio 2025, y para iniciar el desarrollo de la misma procede con la:

1. Validacién de asistencia y verificacién del quérum

A fin de dar formal inicio a la sesién y cumplir con el objetivo de la misma,
Coordinador de archivos del ITSX procede a verificar la asistencia de los
convocados a integrar el Gl, cotejando al efecto el nombre, personalidad y calidad
con gue se ostenta cada uno de los presentes, y teniendo aquella por acreditada, en
razén que los ocho convocados con voz y voto se encuentran presentes, certifica
y declara: existe quérum legal para proceder al desarrollo de la sesién

INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA PAR

ESTE FOLIO 1 DE 7 Y LAS RUBRICAS O FIRMAS EN EL IMPUESTAS CORRESPONDEN AL ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDI IA OB uro
E ]
2025, CELEBRADA EL 06 DE FEBRERO DE 2025.



vERAcnur @ SEV | SEMSyS DET v

1SR
fers S pa

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL EJERCICIO 2025

Acto seguido, se da formal inicio a la Primera Sesién Ordinaria del ejercicio dos mil
veinticinco del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacién Documental
Tecnoldgico Superior de Xalapa.

2. Lectura y aprobacién del orden del dia

E! Coordinador de Archivos procede a dar lectura al orden del dia convocado;

—

6.
7.
8
El que presenta para aprobacién o mocién de modificacion al mismo, consultando

al pleno respecto a si existe alguna modificacion al orden del dfa sefialado, y toda vez =
gue no la hay, solicita a los presentes se sirvan aprobar o rechazar el orden del dia

Orden del dia:

Validacion de asistencia y verificacion del quorum;

Lectura y aprobacién del orden del dia;

Propuesta de aprobacion y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica;

Propuesta de aprobacién de la Guia bésica para la transferencia primaria de
archivos que contienen datos personales;

Propuesta de aprobacién de las Reglas Técnicas para las Transferencias
primarias de archivos que contienen datos personales;

Aprobacidn de diversas fichas técnicas de valoracién documental:

Propuesta de cambio de Secretaria Técnica;

Asuntos Generales.

propuesto, debiendo levantar la mano aquellos que estuvieren por la afirmativa. El
orden del dia es aprobado por unanimidad.

N

3. Revisidn y actualizacién del Cuadro General de Clasificacién

En uso de la voz el Coordinador de Archivos del ITSX, comenta con el pleno que d
conformidad a lo sefialado en el articulo 13 de la Ley General de Archivos, el Institut
Tecnoldgico Superior de Xalapa se encuentra obligado a contar con los instrumentos
de control y de consulta archivistica conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles, por lo que se presenta a este pleno la
siguiente propuesta de actualizacién del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica;

PRIMERQO: A fin de armonizar la nomenclatura de las Secciones, Seriks y Subkeries \
con las guias y manuales emitidos por el Archivo General de la Nacién en rqaterja de
elaboracién de Cuadros Generales de Clasificacién Archivistica, se propone madificar
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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL EJERCICIO 2025

la secuencia alfanumérica de las mismas en el Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica de este Sujeto Obligado para quedar como sigue:

Ejemplo; S1.1
La letra S alude a una serie de funciones sustantivas (se usar3 la letra C, segin
se trate de una seccién de series Comunes), seguida del nimero consecutivo

correspondiente, a la Seccién, Serie o Subserie.

SEGUNDO: La seccion C2 y la serie C7.2 (antes 2C y 7C.2) presentan errores en la
secuencia numerica, por lo que se proponen las correcciones siguientes:

SERIE | DICE: DEBE DECIR:
2C1 C21
2C.21 C211
2C2.2 C21.2
2C2.3 C213
2C.2.4 C21.4
2C.25 C.215
2C.2.6 C21.6
2C2.7 C21.7
2C.3 c22
== 2C31 C2.21
2C.32 C222
2C4 C23
2C5 C2.4
2C.6 C25
2C.6] C251
i 2C.62 C252
7C2 c72
7C.71 C721
7C.72 C722
C7.2 7C.73 C72.3
7C74 C72.4
i 7C75 | c725

ERCERO: Para efectos de aclarar el contenido documental de diversas series u
subseries, y corregir errores en los nombres de estas, se propones los cambios
siguientes:
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el s?"e Dice Debe decir
o Subserie
S1.8.4 1S.8.4 Activo fijo SISSARISRESIFUEEISsY,
Activos Intangibles.
25.6 Planeacién S2.6 Gestidn Académica
$2.6 - . .
Académica Licenciatura
25.6.2 Horarios y S2.6.2 Asignaciones
52.6.2 . N
calendarios académicas
26 2C.6 informes CorSURIGHMES
programaticos
L R Cl.4.5 Instrumentos
Cl45 1C.4.5 Contrato Colectivo Juridicos que estipulan
o de Trabajo acuerdos de caracter
- - laboral y colectivo
10C Transparencia, C10 Transparencia, Acceso
c10 Acceso a la Informacién ala Informaciény
Proteccion de Datos Proteccién de Datos
| Personales Personales

CUARTO. Se propone la adicién de una sexta subserie a la serie C1.4 Convenios; para

en la cual se agruparia los Convenios relativos a reconocimiento o de propiedad
regalias y nomenclatura Cl.4.6; actos juridicos

intelectual,

intervenciones,

institucionales realizados entre los creadores y el ITSX a través de la Subdireccién de
Posgrado e Investigacién, mismos que no fueron contemplados en la primera
emisidn del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

QUINTO. Se propone la eliminacién de la subserie 2C.6.2 Actividades trimestrales; en
la cual se pretendia agrupar la informacion que trimestralmente se genera para
integrarse en los informes de Direccién General que se presentan ante la Junta
Directiva, es decir, no es una actividad que se realiza exprofeso para un expediente
que ya se contempla en otra serie S1.4.1; en ese sentido, carece de valor archivistico

contar con esta subserie.

SEXTO: Se propone realizar en el cuadro del resumen del nimero de series'y
subseries las adecuaciones relativas a las propuestas cuarta y quinta, asi como
corregir lo relativo a la Seccién S3 en la cual no se consigné el numero de series
(cinco) y subseries (4) que la componen.
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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL EJERCICIO 2025

A continuacidn, se insta al pleno analizar la propuesta y de no tener objeciones o
proponer modificaciones a la misma, se solicita a los presentes que, de estar de
acuerdo, lo expresen levantando la mano para autorizar la actualizacién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, por lo que se emite el siguiente:

Acuerdo No. ITSX_GI/SO01-01/2025: Se aprueba por unanimidad de votos la
actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

4. Propuesta de aprobacién de la Guia basica para la transferencia primaria de
archivos que contienen datos personales

ejercicio a las atribuciones o funciones conferidas por la hormativa institucional se
recaban y dan tratamiento a datos personales, por lo que resulta importante que las
dreas cuenten con un pardmetro minimo de actuacién y de medidas de seguridad
basicas de caracter administrativo y tecnoldgico, que de conformidad a lo
establecido en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en poder de los
sujetos obligados, asegure la confidencialidad de los datos personales; en tal sentido
se presenta a este pleno, para autorizaciéon la Guia basica para la transferencia
primaria de archivos que contienen datos personales.

En uso de la voz el Coordinador de Archivos del ITSX, comenta con el pleno que en r

A continuacion, se insta al pleno analizar la Guia bésica para la transferencia primaria e
de archivos que contienen datos personales, para autorizacién, por lo que, se solicita
a los presentes que, de estar de acuerdo, lo expresen levantando la mano para __|
autorizar la Guia béasica para la transferencia primaria de archivos que contienen

datos personales, por lo que se emite el siguiente:

Acuerdo No. ITSX_GI/SO01-02/2025: Se aprueba por unanimidad de votos Ia
autorizacién de la propuesta de la Guia Bésica para la transferencia primaria de
archivos que contienen datos personales.

=

5. Propuesta de aprobacion de las Reglas Técnicas para las transferencias
primarias de expedientes al archivo de concentracion

En uso de la voz el Coordinador de Archivos sefiala que junto con la convocatoria fue
remitido en un archivo en formato PDF del proyecto de las Reglas Técnicas para las
Transferencias primarias de Expedientes al Archivo de Concentracién, que de
confirmadad a la Ley de Archivos se presenta a este pleno para su analisis
autorizacioén.
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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL EJERCICIO 2025

A continuacién, se insta a los presentes que, de estar de acuerdo, lo expresen
levantando la mano para autorizar las Reglas Técnicas para las Transferencias
Primarias de Expedientes al Archivo de Concentracion, por lo que se emite el
siguiente:

Acuerdo No. ITSX_GI/SO01-03/2025: Se aprueba por unanimidad de votos la
autorizacién de las Reglas Técnicas para las Transferencias Primarias de
Expedientes al Archivo de Concentracién.

6. Aprobacién de diversas Fichas Técnicas de Valoracién Documental

En uso de la voz, el Coordinador de Archivos, sefiala que derivado a las
modificaciones que se presentaron en el Cuadro de General de Clasificacion
Archivistica, para las fichas que ya estaban firmadas, deberan de realizarse los
cambios necesarios, por lo que este punto quedaria para su andlisis en préxima
sesion.

El pleno se da por enterado y se deja el analisis y aprobacién para el momento en
que las Fichas Técnicas de Valoracién Documental sean actualizadas y se evalten a
presentar al pleno.

7. Propuesta de cambio de Secretaria Técnica

En uso de la voz, el Coordinador de Archivos, sefiala que derivado a la asignacién
reciente de personal a la Coordinacién de Archivos, y de la asignacién de actividades
y funciones dentro de la propia Coordinacién de Archivos, se propone el cambio de
Secretaria Técnica en el Grupo Interdisciplinario, quedando esta a cargo de la Ing.
Nancy Aurora Campomanes Landa.

A continuacion, se solicita al pleno que, de estar de acuerdo, lo expresen levantando
la mano para la autorizacién de propuesta de cambio de Secretaria Técnica, por lo
que se emite el siguiente:

Acuerdo No. ITSX_GI/SO01-05/2025; Se aprueba por unanimidad de votos la
autorizacion de la propuesta de cambio de Secretaria Técnica.

8. Asuntos Generales

En uso de la voz, el Coordinador de Archivos, sefiala que las Fichas Técnicas)de
Valoraciéon Documental deben estar listas a mas tardar el 30 de mayo de la presente
anualidad. Asimismo, la actualizacién de los Responsables de Archivo de Tramite
ESTE FOLIO 6 DE 7 Y LAS RUBRICAS O FIRMAS EN EL IMPUESTAS CORRESPONDEN AL ACTA DE LA PRIMERA SESJON ORDINARIA DEL
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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL EJERCICIO 2025

deben notificarse a la Coordinacién de Archivos a mas tardar el 18 de febrero del
presente afio.

Desahogado el orden del dia convocado para esta Primera Sesién Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon y Conservacidon de Archivos del Instituto
Tecnoldgico Supgrior de Xalapa para el ejercicio dos mil veinticinco, siendo las trece
horas con treinta \ninutos del dia de su inicio, el Presidente del mismo agradece al
pleno su asistenciay da por terminada la misma, solicitando a presentes se sirvan
firmar el acta '

ABELARDO GON
COORDINA

FERNANDO BATIZA SONI AcpOEMICA Y VocaL DEL Gl
ENCARGADO DE LA DIRECCION DE
PLANEACION Y VINCULACION Y VOCAL

DEL Gl

ANEL RETAMA JACOME
ENCARGADA DE LA SUBDIRECCI
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA

A EALAZAR BELLO

RaéadAL
5
EN KE ”;{;‘.?(Z;f L-ING. VIDAL
TRANSPARENCIA Y VOCAL DEL Gl ‘.-" MEIEZ VALDIVIESO

EDLLACION SUPERIOR TECNOLOGICA,
UNI/ERSIAD POPULAR AUTONOMA DE
VERACRUZ Y EN EL COLEGIO DE VERACRUZ
VocAL DEL Gl
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GUIA BASICA PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE
ARCHIVOS QUE CONTIENEN DATOS PERSONALES

PROPOSITO

Esta Guia tiene como propdsito dotar a aquellas areas del Instituto Tecnolégico Superior
de Xalapa (ITSX) que en ejercicio de las atribuciones o funciones conferidas por la
normativa institucional recaban y dan tratamiento a datos personales, de un parametro
minimo de actuacién y de medidas de seguridad basicas de caracter administrativo y
tecnolégico, que debidamente implementadas aseguran la transferencia primaria eficaz de
los archivos que contienen datos personales bajo su responsabilidad, y que han cumplido
la primera fase de su ciclo de vida.

Este parametro minimo de actuacion y la medidas de seguridad bésicas tienen como
referencia el principio de proporcionalidad establecido en la Ley de General de Proteccién
de Datos Personales en poder de los sujetos obligados, que obliga a los responsables a
tratar anicamente los datos personales que resulten adecuados, relevantes y estrictamente
necesarios para aquella finalidad que justifica su tratamiento, evitando, en la medida de lo
posible, recabar datos no relevantes para el tratamiento o realizar tratamientos que no se
justifiquen; por otro lado, procuran garantizar el principio de lealtad, que ordena en favor del
titular de los datos personales privilegiar en todo momento la proteccion del interés por el
que otorgé sus datos y su expectativa razonable de privacidad, garantizada en buena
medida por la confidencialidad de los propios datos.

Para los propésitos de esta Guia, debe entenderse por transferencia toda derivacion de
archivos que hagan las areas del ITSX poseedoras de datos personales al Archivo de
Concentracion en atencion a los plazos fijados en el Catalogo de Disposicion Documental
aprobado por el Grupo Interdisciplinario.

Conforme a los principios contenidos en la Ley de General de Proteccién de datos
Personales en poder de los sujetos obligados, es necesario que los responsables de los
tratamientos de datos personales re valoren la necesidad o pertinencia de transferirlos ya
que, sin las medidas adecuadas, aumenta el riesgo de divulgacion de informacion
confidencial; en caso de ser necesario, indispensable u obligatorio (como en el caso de
documentos que han cumplido su ciclo de vida), los servidores pblicos responsables
deberan adoptar las medidas de seguridad recomendadas en esta Guia, asi como aquellas
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que en su criterio contribuyan a preservar la confidencialidad, sin que ello implique
obstaculizar la transferencia primaria de archivos, pues se trata de asegurarla transferencia
de archivos que contienen datos personales, no de suspenderia o cancelarla.

Es importante sefialar que el principio de responsabilidad recae, esencialmente y
formalmente, en las areas y 6rganos del ITSX que recaban, tratan y conservan los datos
personales conforme a sus atribuciones o funciones especificas; y operativamente en los
servidores publicos responsables de tales areas, incluidos los responsables de los archivos
de tramite; las medidas de seguridad aqui propuestas atienden al cumplimiento de dicho
principio, detectando riesgos potenciales en la transferencia de archivos que contienen
datos personales y dotando a las areas y servidores publicos responsables de mecanismos
de seguridad adecuados para su aseguramiento.

MARCO JURIDICO

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Decreto que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa, Veracruz.

Reglamento Intemo del Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa, Veracruz.

Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la

Organizacion de Archivos.

» Lineamientos generales para orientar sobre la creacidn o modificacion 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 Informacién Publica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

¢ Lineamientos para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz.

TRANSFERENCIA DE DATOS PERSONALES EN ARCHIVOS FiSICOS

La transferencia de datos personales de manera fisica desde las areas del ITSX al archivo
de concentracién es una actividad cofidiana y necesaria para el desarrollo de las
atribuciones y funciones que les confiere la normativa interna; esta actividad administrativa
despliega diversas areas de oportunidad encaminadas a que las transmisiones fisicas de
datos personales se realicen bajo medidas de proteccién que aseguren la confidencialidad
de los datos que se transfieren.

Ejemplos de transmisiones de archivos fisicos con contenido de datos personales son:
o listas de asistencia;
« datos de contactos o de vehiculos;
» curriculums vitae y solicitudes de ingreso;
« expedientes de personal;
* contratos y otros documentos juridicos;
» solicitudes de admisién y exdmenes de ingreso:
» tramites de inscripcién o reinscripcion;
o expedientes del alumnado;
» documentos oficiales expedidos en favor del alumnado (titulos, constancias,
liberaciones, etc.);
e pdlizas u otros documentos contables o fiscales.
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En estos casos, los datos personales pueden reflejarse en un documento anexo o en el
propio texto de los oficios a través de los cuales se transfieren; sin embargo, conforme a
las disposiciones de la Ley General de Archivos, la transferencia de documentos fisicos al
Archivo de Concentracion, resulta en una obligatoriedad conforme a los plazos establecidos
en el Catalogo de Disposicion Documental, y tratandose de expedientes relacionados con
el alumnado, el personal o terceros prestadores de servicios o proveedores de bienes,
resulta evidente que seran transferidos datos personales, por lo que se requiere seguir
procesos que aseguren la confidencialidad de los mismos.

Es en este contexto que se presentan las medidas mas recomendables para la transmision
de datos personales en forma fisica:

1.

Los expedientes que contienen datos personales deben transferirse cerrados,
cancelados y sellados, lo que asegura que su revision, en caso de ser necesaria, la
realice solamente el personal del area responsable de su tratamiento; se
recomienda forrar el expediente con papel Kraft, e implementar controles de
seguridad fisicos, como la colocacion de sellos o firmas autdgrafas de tal forma y en
lugares que aseguren tanto al responsable del Archivo de Concentracion, como al
responsable del Archivo de Tramite de la unidad administrativa que transfiere, que
el paquete donde se encuentra la informacién no ha sido quebrantado durante el
traslado o su conservacioén.

Se recomienda incluir en al menos uno de los lados del expediente, la advertencia
de que contiene informacién confidencial que no puede ser reproducida, compartida
0 conservada por ningun medio, y que, una vez que cumpla su ciclo de vida, ésta
debera ser completamente eliminada de conformidad con lo establecido en la
respectiva Ficha Técnica de Valoraciéon Documental y el Catalogo de Disposicion
Documental. Esta medida puede quedar reflejada, como ejemplo, en un etiquetado
como el siguiente:

CONFIDENCIAL

La informacion contenida no debera ser copiada,
reproducida, compartida o conservada por ningln
medio y una vez cumpla su ciclo de vida, debera ser
eliminada conforme a lo previamente determinado

En las unidades de transferencia (cajas) en las que sean transferidos archivos con
datos personales, deben ser adheridos ademas de la caratula correspondiente,
letreros como el ejemplificado en el punto anterior.

En las transferencias de archivos que contienen datos personales, el personal
autorizado (responsables de archivo de tramite y de concentracién) debe custodiar
en todo momento el traslado de la informacién, asegurandose que se contenga en
contenedores fisicos (unidades de traslado) adecuados hasta su destino.
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5. Ninguna persona distinta al personal autorizado (responsables de archivo de tramite
y de concentracién) puede suplir la responsabilidad del traslado de archivos que
contienen datos personales.

Estas medidas administrativas evitaran que los datos personales queden expuestos en el
proceso de la transferencia hacia el archivo de concentracién, brindando certeza a los
titulares de los datos de que la confidencialidad de estos no sera vulnerada.

TRANSFERENCIA DE DATOS PERSONALES EN ARCHIVOS ELECTRONICOS

Algunas transmisiones de datos personales se realizan de manera electrénica, a través del
envio de archivos adjuntos en correos electrénicos, usando sistemas o aplicaciones
institucionales, o mediante el uso de contenedores fisicos de datos electronicos, tales como
discos duros, medios épticos (CD, DVD, memorias USB o SD), a través de los cuales se
transmiten archivos que contienen datos personales.

Por ejemplo, la informacién del estudiantado relativa a la gestion administrativo-académica
0 la trayectoria escolar es gestionada, en su mayaria a través del Sistema Institucional
establecido para ello o mediante correos electrénicos.

Existen varias medidas tecnolégicas para proteger datos personales que se comparten a
través de archivos electrénicos. Una medida basica y de facil implementaciéon es la
encriptacion de los archivos.

Encriptar o cifrar los archivos es un procedimiento que impide que la informacién sea visible
y servible para los usuarios no autorizados a conoceria. Para ello, es posible establecer una
contrasefia de acceso a los archivos.

1. Encriptar archivos Office

Para encriptar los archivos elaborados en programas de Office (Word, Excel, Power Point),
es necesario seguir los siguientes pasos:
Paso 1. Abrir el documento. Ir a “Archivo” y luego a “Informacion”.
Paso 2. Dar clic en “Proteger documento/libro”.
Paso 3. Seleccionar “Cifrar con contraseia”.
Paso 4. Escribir la contrasefia y luego confirmaria.
Paso 5. El documento ha quedado protegido con contrasefia.

2. Encriptar archivos con herramienta 7-zip

Para encriptar los archivos en cualquier formato (por ejemplo, en PDF) es necesario llevar
a cabo el siguiente procedimiento:

Paso 1. Abrir el explorador de archivos y seleccionar el(los) archivo(s) a encriptar.
Paso 2. Dar clic secundario (botén derecho del ratén en la mayoria de los casos) y
seleccionar la opcion de 7zip- > Afadir al archivo....
Paso 3. Seleccionar formato de archivo a comprimir (7-zip, tar, etc.).
Paso 4. En el apartado de “encriptacion” escribir la contrasefia en los dos campos
indicados para elio.
4de6
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Paso 5. Dar clic en “Aceptar”. 7-zip empaqueta y crea un archivo con el nombre
seleccionado para el mismo, el cual se ha protegido correctamente mediante
contrasefia.

Con este procedimiento se logran proteger archivos tipo PDF, sin necesidad de tener la
licencia de Adobe Acrobat Professional. Para encriptar archivos a través de esta
herramienta, se requiere contar con el programa 7-zip, el cual debe solicitarse formalmente

al Departamento de Tecnologias de la Informacion (DTI). ~
3. Recomendaciones para elegir contrasefias de encriptacion
Cualquier contrasefia o clave de acceso a utilizarse, debera construirse de forma robusta,
conforme a lo siguiente:
1. Contar con una longitud de minimo 9 caracteres. \
2. Incluir por lo menos: una letra maydscula, una letra mindscula, un simbolo especial \

y un nimero.
3. Evitar el uso de palabras comunes o datos personales.

Las claves de acceso son intransferibles, pudiéndose compartir dnica, exclusiva y

formalmente al responsable del Archivo de Concentracion con la finalidad de que, dado un

caso fortuito, fuerza mayor o de absoluta emergencia, puedan ser visualizados; pero, sobre '
todo, para qué llegado el término de su ciclo de vida, la informacién pueda ser eliminada en

los términos del Catalogo de Disposiciéon Documental.

Se recomienda que la contrasefia que se elige para encriptar los archivos electrénicos se
comparta en un correo electrénico distinto a aquel en el que se remitieron los archivos que
contienen datos personales, ello para disociar la proteccién del archivo con la medida de
seguridad adoptada o, incluso, mejor alin, a través de otro medio de comunicacion entre el
emisor y el receptor.,

4. Transmitir archivos a través de OneDrive

Otra forma de transmitir de forma segura archivos electrénicos con datos personales es a
través del uso de OneDrive. Este programa, aunque no contempla la opcién de encriptar
archivos electronicos, permite controlar qué personas pueden acceder o editar los archivos
compartidos. Para ello, se debe realizar el siguiente procedimiento:

Paso 1. Ingresar, mediante el programa OneDrive, a la carpeta o archivo que se
desea compartir.

Paso 2. Dar clic secundario (botén derecho del raton en la mayoria de los casos) y
seleccionar la opcién de Compartir.

Paso 3. Escribir los correos electronicos de los destinatarios y seleccionar las
personas que tendran acceso al vinculo.

Paso 4. Determinar si se permitira edicién de los usuarios a los que se les comparte
el vinculo en caso de archivos editables.

Paso 5. Dar clic en “Aplicar’. La herramienta de OneDrive genera una liga que se
podra copiar y colocar en el correo electrénico requerido para dar conocimiento de
a quien se le comparte el recurso.
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Es importante aclarar que los usuarios deben estar migrados a Office365. En caso contrario,
solicitar al DT! dicha migracién a través de la mesa de servicios.

MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Sélo el responsable del Archivo de Concentracion puede tener acceso, para el proceso de
eliminacion, a los archivos que contienen datos personales.

El resguardo de las contrasefias electrénicas es absoluta responsabilidad del responsable
del Archivo de Concentracion.

En la ubicacion topografica que corresponda a las unidades de transferencia que contienen
datos personales, debera serfialarse que se contienen datos personales, para ello puede
usarse el ejemplo del punto 2 del apartado Transferencia de Datos Personales en Archivos
Fisicos.

En los procesos de eliminacion de archivos que contienen datos personales, tanto fisicos
como electronicos, ademas del Responsable del Archivo de Concentracion y del
responsable del archivo de tramite de la Unidad Administrativa responsable del tratamiento
de los datos personales a ser eliminados, deberd contarse con la asistencia de la
Coordinacion de Archivos y la Unidad de Transparencia, pudiéndose habilitar personal
especificamente para el acto; todos los concurrentes deberan verificar Ia eliminacion total
de los datos personales, lo cual quedara consignado en el Acta respectiva.

CONCLUSION

Esta Guia es de caracter informativo y orientada a conseguir que la transferencia de datos
personales se realice de manera segura.

Las sugeridas son medidas basicas que garantizan, cuando menos, que la informacion no
quede expuesta a personas ajenas al area responsable del tratamiento de los datos
personales y al responsable del Archivo de Concentracion.

Todos los usuarios son responsables de la informacién que generen, utilicen y transfieran,
a través de los medios informaticos que utilicen, asi como de implementar y supervisar los
controles para protegerla durante su manejo considerando la clasificacién y gestién de la
informacion de acuerdo con sus atribuciones y funciones.

Los responsables de los archivos de Tramite y de Concentracion deberan firmar el
documento denominado Deber de Confidencialidad ante el Comité de Transparencia del
Instituto.
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1. INTRODUCCION

El Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa, Veracruz (ITSX) es un organismo publico
descentralizado del Gobiemo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, 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 aplicacion y generacion de conocimientos
cientificos y tecnolégicos, realizar investigacién cientffica y tecnoldgica, colaborar con los sectores
publicos, privado y social en la consolidacién de desarrollo tecnologico 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 de Ia misma, 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 informacién a su
cargo; en cumplimiento de las citadas obligaciones la Coordinacién de Archivos, en coadyuvancia
del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion Documental, formula estas Reglas
Técnicas para la transferencia primaria de expedientes al Archivo de Concentracion, como criterios
archivisticos para el adecuado manejo, organizacién y conservacién de la documentacion generada,
gestionada, conservada o custodiada por el ITSX en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, a
fin de mejorar la gestion documental interna y que, a su vez, estos sirvan como referencia a las
demas instituciones de educacién superior tecnolégica de la administracién publica estatal.

Las Reglas Técnicas para la transferencia primaria de expedientes al Archivo de Concentracién
surgen a partir de la necesidad de fortalecer el marco normativo institucional para la organizacion,
clasificacion y transferencia de documentos de tramite concluidos al archivo de concentracioén,
mediante el establecimiento de politicas, acciones concretas e instrumentos t&cnicos aplicables a
todas las unidades administrativas del ITSX.

Aprobado el 06 de feb-2025
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2. OBJETIVO

Establecer normas de caracter técnico necesarias, aplicables, eficientes y eficaces en |a realizacion
de transferencias primarias de documentos desde los archivos de tramite de las areas que generan,
gestionan o custodian documentacion relacionada con las atribuciones, funciones y actividades del
ITSX al Archivo de Concentracion del mismo, empleando criterios archivisticos para lograr una
adecuada gestion documental en estricto cumplimiento a fa normatividad vigente en la materia.

3. ALCANCE

Los Reglas Técnicas para la transferencia primaria de expedientes al Archivo de Concentracién,
presentados en este documento son de observancia obligatoria para todas las unidades
administrativas del ITSX y seran los titulares de cada una de las unidades administrativas, en
coadyuvancia con la Coordinacion de Archivos las instancias responsables de vigilar su debida
aplicacién y de proporcionar asesoria a los servidores publicos que asi lo requieran.

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/S001-03/2025 del GI



4. MARCO JURIDICO

En la aplicacién de las Reglas Técnicas para la transferencia primaria de expedientes al Archivo de
Concentracion, concurren las normas siguientes:

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

o Ley General de Archivos.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. &
s Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano de Veracruz

- Llave.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Liave.
e Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.
o Decreto que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa, Veracruz.
¢ Reglamento interno del Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa, Veracruz.
e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacién de i

JJ

Archivos.

¢ 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 Informacidn Publica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

¢ Lineamientos para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz.

» Manual de Procedimientos de Archivo y Gestion Documental del ITSX.

Aprobado el 06 de feb-2025
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5. GLOSARIO

Para efectos de estas Reglas, se entender4 por:

Acta de Asesoria Técnica: Documento mediante el cual el Responsable de Archivo de
Concentracién establece las indicaciones que debe seguir el personal responsable de realizar la
organizacion y transferencia de los expedientes de tramite concluido al Archivo de Concentracién del
ITSX.

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 conservacién preventiva, mientras concluyen su utilidad
administrativa, contable, legal o fiscal.

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 I6gica y cronoldgica,
de uso cotidiano, frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y el gjercicio de las
atribuciones y funciones del ITSX.

Asesoria Técnica: Conjunto de acciones encaminadas a revisar, orientar al RAT, y determinar la
viabilidad de realizar transferencias primarias de los expedientes de tramite concluidos al archivo de
Concentracién.

CDD-ITSX: Catélogo de Disposicién Documental, instrumento de control archivistico que consiste
en el registro general y sistemético que establece los valores documentales, la vigencia documental,
los plazos de conservacion y la disposiciéon documental;

CGCA-ITSX: Cuadro General de Clasificacién Archivistica, instrumento técnico de control
archivistico que refleja la estructura del archivo del ITSX con base en sus atribuciones y funciones.

CIE: Cddigo identificador de expediente, serie alfanumérica unica que identifica un expediente de
archivo.

Documentos de apoyo informativo: Fuentes documentales secundarias utilizadas para apoyar la
gestion y toma de decisiones; se trata de ejemplares muiltiples que no son originales, normalmente
se trata de ediciones, reprografias, copias o fotocopias; su funcién es auxiliar en la gestién de
asuntos o tramites en las areas productoras.
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Documento de Archivo: Registro de un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, generado,
recibido, gestionado o conservado en el ejercicio de las facultades y actividades de las unidades
administrativas del ITSX, con independencia de su soporte documental.

Documento CAIl: Documento de Comprobacién Administrativa Inmediata, también conocidos como

documento de apoyo administrativo, piezas documentales 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 o la gestién de este. Son comprobantes de la realizacién de &
un acto administrativo inmediato y no relevante para el ejercicio de las atribuciones, funciones o

actividades del servicio pubico, por lo que su vigencia es inmediata o no mayor a un ario.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados

bajo un mismo asunto, actividad o tramite, o que es resultado de un mismo proceso de gestion y de ’
acumulacion de los documentos que lo constituye. .
Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por el ITSX en el gjercicio

de sus funciones, atribuciones o actividades relacionadas con la prestacion del servicio publico.

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas integrado por diversos servidores publicos del ITSX

y el Organo Interno de Control, responsable de coadyuvar en la valoracion documental al interior del

instituto.
ITSX: Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa, Veracruz.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico, instrumento anual de planeacién, programacién
y evaiuacion orientado al desarrollo de los archivos, con enfoque en Ia administracién de riesgos, la
proteccién a los derechos humanos y la apertura proactiva de la informacién.

RAC: Servidor publico responsable del Archivo de Concentracién, designado por la Direccién
General del ITSX para llevar a cabo las tareas del archivo de concentracién previstas en la
normatividad aplicable.

RAT: Servidor pablico responsable del Archivo de Tramite, nombrado por el titular de cada unidad
administrativa del ITSX, para llevar a cabo las tareas del archivo de trdmite previstas en la
normatividad aplicable.
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Reglas Técnicas: Reglas Técnicas para la transferencia primaria de expedientes al Archivo de
Concentracion.

Seccion: Divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones generales de la institucion.
Debe sefialarse conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto.

Seleccién Preliminar: [dentificacion y separacion de documentos de comprobacién administrativa
inmediata de los expedientes de tramite concluidos.

Serie: Division de una seccidn, con base en atribuciones especificas del sujeto obligado. Debera
indicarse de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto.

Subserie: Divisién de una serie. Debera identificarse conforme al Cuadro Genera!l de Clasificacion
Archivistica del Instituto.

Transferencia Primaria: Procedimiento archivistico que consiste en el traslado controlado y
sistematico de expedientes concluidos del archivo de tramite al archivo de concentracion.

Ubicacién Topografica: Referencia precisa de la identificacion y localizacién de los documentos y
expedientes depositados en el archivo; consiste en asignar la ubicacién a cada una de las unidades
de conservacion mediante una numeracién correlativa con cédigos que permitan su pronta
localizacion.

Unidad Administrativa: Las unidades que integran le estructura organica del Instituto del ITSX, y
que generan, administran o custodian documentos de archivo o expedientes.

Unidades de instalacién: Soportes o elementos fisicos como carpetas, cajas o contenedores, en
los que se guardan y conservan los documentos 0 expedientes.

Valor documental: condiciéon de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién (valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables.
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6. REGLAS TECNICAS

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Las Reglas Tecnicas para la transferencia primaria de expedientes al Archivo de
Concentracion son de caracter obligatorio para los 6rganos o unidades administrativas del
Instituto Tecnol6gico Superior de Xalapa que generan, reciben, gestionan, administran o
conservan documentos de archivo; su aplicacion y vigilancia es a cargo de los responsables
de las unidades administrativas del ITSX y la Coordinacién de Archivos del mismo.

La transferencia primaria de documentacion al Archivo de Concentracién es responsabilidad
de cada 6rgano o unidad administrativa.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico establecera el calendario para la realizacion
de transferencias primarias documentales.

La transferencia primaria solo se llevara a cabo si la documentacién a transferir cumple con
lo establecido en estas Reglas Técnicas.

Una vez aprobados por el Gl, los formatos a usar en el proceso de Transferencia Primaria
estaran disponibles en la pagina electrénica institucional del ITSX, especificamente en el
micrositio: Sistema Institucional de Archivos. Es responsabilidad de la Coordinacién de
Archivos que los formatos SIE-TP para Transferencia Primarias estén accesibles en
versiones editables, en un lapso no mayor a 72 horas posteriores a ser aprobados por el GI.

Los o6rganos o unidades administrativas que remitan documentacién al Archivo de
Concentracién deben cerciorarse de que la documentacién a transferir se encuentre en las
condiciones adecuadas de conservacion, legible, libre de humedad o de cualquier elemento
que pueda causar su posterior deterioro.

Durante el proceso de transferencias primarias los responsables de los érganos o unidades
administrativas generadoras y los RAT podran solicitar a la Coordinacién de Archivos, la
asistencia tecnica que relacionada con el proceso consideren necesaria; la Coordinacion de
Archivos no debera demorar esta gestion mas all4 de 3 (tres) dias habiles posteriores a la
recepcion de la solicitud y podra atenderla de manera directa o con la asistencia de algun
otro RAT o el RAC.
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08. Previo a la solicitud de transferencia primarias, el personal responsable de los archivos de
tramite debera:

a. Cerciorarse que los expedientes se encuentren concluidos y completos segun el
orden en que fueron creados.

b. Validar que la vigencia en archivo de tramite de la serie documental a Ila que
pertenecen los expedientes a transferir sea la determinada en el CDD-ITSX; al
efecto, tomara como referencia la fecha del documento que cerré o concluyo el
tramite del expediente, es decir, el Gltimo documento generado o recibido.

c. Realizar una seleccion preliminar de la documentacién que integra los expedientes
a transferir extrayendo los tipos documentales siguientes:

»Los sefialados como documentos de comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo, seguin el listado aprobado por el GI;

» Documentos duplicados o sin firma autégrafa.

» Circulares u otros documentos normativos de caracter general o no
especifico al contenido del expediente, asi como ejemplares de
normatividad abrogada.

» Documentos personales (que no formen parte de un expediente concreto o
de las series: 3C.3 Expedientes de Personal o 5S.1.2 Expedientes tnicos
del alumnado).

» Formatos en blanco o borradores de documentos cuya adicién a un
expediente no se justifique 0 que no sean parte del expediente debido a la
relevancia de la informacion.

> Copias simples de documentos originales, a no ser que se integren en el
expediente debido al extravio del documento original o su reposicién;

» Acuses de documentos para justificacion de incidencias de los servidores
publicos; y, copias de conocimiento que no sean parte de un expediente del
area o sus funciones

» Mensajes de indole personal.

» Notas adhesivas.

> Tarjetas de presentacion, invitaciones a eventos o felicitaciones.

»Copias o impresiones de manuales, reglamentos, instructivos, notas
periodisticas, correos electrénicos que no formen parte de la gestién o
tramite de los asuntos que conforman la serie o subserie;

» Registros de correspondencia, visitantes o usuarios.

» Vales de préstamo de expedientes o vales de fotocopias.
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> Publicaciones periddicas (revistas y periodicos).

» Publicidad y propaganda ajena al Instituto o al asunto, serie 0 subserie de
que trata la transferencia.

» Informes producidos por otras instituciones.

» Requisiciones de papeleria, materiales diversos o recursos que no forman
parte del asunto.

» Oftros analogos o de similar naturaleza.

Retirar de los documentos clips, grapas, broches y cualquier elemento metalico que
pudieran dafiar su integridad.

Integrar la documentacién en carpetas tipo félder (carta u oficio) igual al tamarfio de
los documentos mas grandes, evitando dobleces en estos Ultimos; en el orden
original en que fueron producidos, el documento mas antiguo debera ubicarse en la
primera pagina y el mas reciente al final; revisando que los documentos estén bien
alineados y protegidos.

Depositar los dispositivos de almacenamiento extraibles o removibles que formen
parte del expediente (discos compactos, memorias USB, tarjetas de memoria SD,
discos duros externos, etc.) en un sobre de papel adherido al centro de una hoja
blanca dentro del expediente, anotando sus correspondientes datos de
identificacién.

Foliar cada uno de los documentos que integran el expediente, considerando lo
siguiente:

1. Realizarse con foliador mecanico, eléctrico o con lapiz de grafito tipo HB o
color rojo

2. Utilizar numeros consecutivos en la parte superior derecha vy,
preferentemente en direccién al texto del documento;

3. Utilizar exclusivamente nimeros, evitando el uso o asignacioén de caracteres
o elementos alfabéticos (tipo A, a, o Bis), exceptuandose los documentos
con informacién a dos caras, en los cuales, en el anverso, al inicio del
numero de folio debera anotarse la letra ‘F’ (frente), y en el reverso, al inicio
del mismo folio, debera anotarse la letra 'V’ (vuelta);

4. Iniciar la foliacién con el documento que dio inicio al tramite del expediente,
es decir, al documento mas antiguo correspondera al nimero 1 (uno),
siguiendo el consecutivo en el orden cronolégico en que fueron producidos
o recibidos, hasta llegar al documento mas reciente; con el cual se cierra y
concluye el expediente;
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5. Continuar la numeracién consecutiva de folios en los expedientes divididos
en legajos;

6. Considerar como folio independiente de la hoja a la que fueron adheridos,
sin asignar folio a esta, los sobres que contienen dispositivos de
almacenamiento extraibles o removibles, o los documentos inferiores en
tamafio de las hojas regulares del expediente, tales como recibos o tickets,
que adheridos a aquellas tengan su informacién visible como informacidn
integrante del propio expediente.

09. Identificados los expedientes concluidos, realizada la seleccién previa, ordenados y foliados
los expedientes, debera procederse con el cosido de documentos extraidos de las carpetas

archivadoras en folder con un grosor maximo de 5 (cinco) centimetros, y de acuerdo con las

técnicas siguientes:

a.

Los materiales por emplear seran hilo de cafiamo de algodén nlimero 00, y agujas
ndmero 3/0 o 18; el largo necesario del hilo se determina tomando como referencia
al menos 2.5 veces el alto de la carpeta.

En los casos de expedientes que contengan documentos que en atencién a su
importancia o relevancia se determine que no deben ser perforados, para su
integracion deberan colocarse en un protector de hojas que permita ser cosido a dos
o tres orificios.

Atendido al nimero de arillos de la carpeta de origen, 0 en aquellos casos de
documentacién asegurada con broces de latdn de dos patas, los expedientes
deberan coserse a dos o tres orificios.

Traténdose de documentaciéon no perforada, una vez se haya comprobado que la
sangria de los documentos permite su perforacién sin dedar la informacion
contenida, el RAT determinara si se cosen a dos o tres orificios.

Costura a dos orificios
1. Las tapas y los documentos no perforados deben perforarse con dos
orificios, asegurandose de ubicar las perforaciones paralelas ai centro.
2. Los documentos y las tapas se alinearan y se introduciran dos puntas de
hilo con dos agujas por ambos orificios desde la parte trasera del félder
hacia la parte delantera del expediente.
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Después ambas agujas deberan pasarse desde la parte delantera hacia la
parte trasera del folder por el orificio contrario al que fueron introducidos,
cuidando que los hilos no se crucen.

Una vez que los hilos estén en la parte trasera, deberan introducirse en los
orificios contrarios hacia el frente del expediente, cuidando que los hilos no
se crucen ni queden uno encima de otro.

Finalmente, en el frente del expediente se hard un doble nudo simple,
ajustando solo lo suficiente para que los documentos estén sujetos entre si.

Costura a tres orificios

1.

Las tapas y los documentos no perforados deben perforarse con tres
orificios, asegurandose de ubicar las perforaciones paralelas al centro.

Se alinean los documentos y las tapas, y con ayuda de la aguja, se extrae
el centro del hilo de abajo hacia arriba por el orificio central, y se procede a
generar un lazo en el frente del expediente. Con la holgura o espacio
suficiente para pasar dos veces cada una de las puntas del hilo.

Con la ayuda de las agujas, pasar de atras hacia adelante las puntas del
hilo por los orificios de los extremos, una vez en el frente del expediente, las
puntas deberan ser insertadas y cruzadas en el lazo, jalando el mismo de
forma paralela y solo lo suficiente para que los documentos se mantengan
sujetos entre si, sin llegar a lastimarios.

Las puntas del hilo deben ahora pasar por los orificios de los extremos en
sentido contrario, es decir, del frente hacia atras, cuidando que los hilos no
se crucen ni queden uno encima de otro.

Una vez que los hilos estén en la parte trasera, deberan introducirse en los
orificios contrarios hacia el frente del expediente, teniendo de nuevo el
cuidando que los hilos no se crucen ni queden uno encima de otro.
Finalmente, con el hilo en el frente del expediente se hara un doble nudo
simple, ajustando solo lo necesario para que los documentos estén sujetos
entre si.

En casos excepcionales, cuando los documentos que seran transferidos no hubieran

sido perforados durante la gestion o tramite, y el grosor del expediente no rebase un

centimetro, la transferencia primaria podra realizarse sin costura alguna en un folder

con las hojas sueltas; la Coordinacion de Archivos sera responsable de autorizar su
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transferencia debiendo cuidar en todo momento que los expedientes estén

debidamente ordenados, foliados y completos.

De conformidad con la calendarizacion del PADA, el RAT remitira a la Coordinacién de
Archivos la Solicitud de Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion (formato SIA-

TP02).

El formato SIA-TP02 se concibe como un preinventario documental e integrara la informacién

siguiente:

Elementos Descripcion

I, Identificacién del 4rea generadora

Area Generadora

Unidad administrativa que transfiere la documentacion.

Fondo

Nombre del fondo documental del ITSX.

Seccidn, serie y subserie

Divisiones del fondo archivistico en las que se agrupa la informacién
a transferir.

RAT, nombre y cargo

Nombre del RAT de la Unidad Administrativa y cargo, puesto o

funcién que desemperia en la misma.

Il. Identificacién de la informacién a transferir

Fecha de solitud

Fecha en que fue creado el inventario de transferencia primaria.

Identificar el ndmero de caja y el total de cajas a transferir, por

Caja
ejemplo, 1 de 4'.

No. Ndmero consecutivo del expediente en la caja de archivo.

CIE Cédigo de identificacion de cada expediente (ver regla 12.b).

Fojas Namero total de fojas del expediente identificadas mediante al
procedimiento de foliacién.

Legajos Indica el nimero de legajos que componen el expediente.

Carécter Indica si la documentacién que integra el expediente es de caracter

publico, confidencial o reservado.

Soporte Documental

Valor Documental

Indica si la documentacion contenida en la caja estd en soporte fisico
(papel) o formato electrénico.

Indica si la serie documental a la cual pertenecen los expedientes es
administrativa (A), Legal (L) o Contable/Fiscal (C/F).

Vigencia Documental

Indica la vigencia de la serie documental a la que pertenecen los
expedientes a transferir.

Sefiala los afios en archivo de tramite (AT), archivo de concentracion
(AC) y la suma total de ambos.
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| Indica si los expedientes de la serie documental son susceptibles a

Disposicion Documental vigente.

Indica el lugar donde se ubica la caja en el Archivo de Tramite, el

responsable de Archivo de Concentracién es el responsable de

Ubicacién . . o
anotar esta informacién una vez que la transferencia primaria haya
concluido.
| Este espacio es opcional, y se utilizara Onicamente para indicar
. observaciones generales respecto a los expedientes que integran la
Observacianes

caja. Se especificara, por ejemplo, la falta de algin expediente o si |
estos carecen de costura. |I

11. La documentacion por transferir debera integrarse en expedientes, atendiendo en todo

momento a las consideraciones siguientes:

a.

b.

Deberan estar completos, sin que falte documento alguno de la gestion;
Deberan estar debidamente identificados con su respectiva caratuia;

Cada expediente se colocara en uno o varios legajos, tomos o carpetillas con tapas
de cartulina, cartoncillo o similar papel en el frente, la tapa posterior debera contar
con pestafia a efecto de facilitar la localizacion de los expedientes;

Los legajos, tomos o carpetillas deberan transferirse cocidos (ver regla 09 e y f
refativas al cosido de expedientes), con un groser maximo de 5 (cinco) centimetros,
evitando que la documentacion se doble o se enrolle, y se permita su adecuado
manejo o extraccién y sin provocar su deterioro, en expedientes con grosores
mayores a 5 (cinco) centimetros se procurard la transferencia en legajos de similar
tamafio, ejemplo, un expediente con grosor de 6 (seis) centimetros debera ser
cosido en dos legajos de 3 centimetros cada uno;

La documentacién que conforma los expedientes debera estar libre de clips o
broches metalicos, grapas, gomas elasticas, arillos, carpetas de plastico, carpetas
colgantes, archivadores de anillos o cualquier otro elemento que pudiera afectar su
conservacion;

Los documentos objeto de transferencia deberan ser originales, y sélo por excepcién
-en caso de inexistencia o reposicion de aquellos- podran integrarse copias Unicas,
y organizados de acuerdo con los procedimientos estipulados en la regla 08;

Los expedientes deberan ser transferidos en cajas archivadoras de carton
normalizadas (unidades de instalacion), segin el modelo adoptado por la
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Coordinacion de Archivos, y atendiendo a las dimensiones de la documentacion a
transferir;

h. En la transferencia de documentacién de dimensiones especiales, como planos,
carteles, documentos legales, o bien en soportes diferentes del papel, se utilizara el
formato mas conveniente, previo acuerdo con la Coordinacion de Archivos y
atendiendo a las consideraciones del responsable del Archivo de Concentracion;

i.  En la medida de los posible debera evitarse la colocacion de expedientes en dos o
mas cajas separadas, de ser necesario, esta circunstancia se sefialara claramente
en la seccién Observaciones del formato SIA-TPQ2; &x

j. Cada caja incluira solamente la documentacién relativa a una misma serie
documental, no debiendo mezclarse en una misma caja archivadora documentos

pertenecientes a series documentales distintas; .
k. Referir en la Relacién de Entrega del formato SIA-TP02 las series documentales que

se transfieren, numerando las cajas de archivo de manera correlacionada a aquellas;
I.  La cantidad de documentacién incluida en cada caja seré la justa y suficiente para

evitar que la misma se doble o se enrolle, pero a su vez que permita su extraccion

con comodidad y sin provocar deterioro;
m. Todas las cajas de archivo (unidades de instalacidn), sea cual sea su formato, se

identificardn Unicamente con un ndmero correlativo, del 1 (uno) en adelante, de

acuerdo con el numero total de cajas que compongan la transferencia, que se

anotara a lapiz en el lomo de la caja archivadora y que se correspondera con el

numero de caja que figure la seccion Relacién de Entrega del formato SIA-TP02, de
manera que puedan ser identificadas con facilidad y disminuyendo la posibilidad de

error; aparte de este nimero de orden, las cajas rio llevaran ninguna otra anotacién e
y el contenido de cada caja se consignaré unicamente en la respectiva casilla de la
seccion Relacion de Entrega del formato SIA-TP02.
12.  Cada expediente de la transferencia primaria debera tener los elementos de identificacién
siguientes: \
\

a. En la esquina derecha de la pestaria del félder se colocara impreso el nimero
consecutivo del expediente de acuerdo con el inventario correspondiente (Ver regla
08, informacién que integra el preinventario documental, “elemenfos de
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identificacién de la informacion a transferir/ntimero consecutivo del expediente en la
caja de archivo”).

b. Al centro de la pestaria del félder se anotara el CIE, el cual se escribe en mayusculas
y se conforma por la abreviatura del nombre del sujeto obligado (ITSX), un guion, la
abreviatura del area generadora (véase Tabla 1), una barra diagonal, la clasificacién
archivistica del expediente de conformidad con el CGCA-ITSX, una barra diagonal,
el nimero consecutivo del expediente en tres digitos, un guion y el afio de creacion.

Ejemplo: ITSX-SSA.4/6C.1/013-2024

ITSX corresponde al fundo archivistico del Instituto Tecnolégico Superior de
Xalapa;

SSA.4 es el c6digo o clave identificadora del Departamento de Tecnologfas de la
Informacion;

C6.1 corresponde a la serie documental “normatividad en materia de tecnologfas
de la informacién’;

013 corresponde al numero consecutivo del expediente, en el ejemplo, es el
decimotercer expediente de la serie para el tipo de agrupacién definido, en el
caso: ejercicio fiscal

2024 corresponde al afio de creacién del expediente.

Si el expediente contiene informacion de mas de un afio, deberan sefialarse en la
propia pestafia los afios que comprende el documento; esta informacién puede
arfiadirse a lapiz, con previo aviso al RAC.

Si se anexan dispositivos de almacenamiento extraibles o removibles (ver regla 08
f) en hojas dentro del expediente, aquellos deben rotularse con plumén de aceite
anotando el asunto y el codigo de identificacion correspondiente al expediente que
lo contenga. En el sobre de papel debera escribirse el asunto y el cédigo archivistico
a lapiz.

En las transferencias primarias debera usarse unicamente la Caratula de Expediente formato
SIA-TPO04 aprobada por el Grupo Interdisciplinario, la cual contiene los datos de identificacion
siguientes:

Elementos Descripcion

I. Informacién del Area Generadora AT |
Unidad administrativa en la cual fue gestionado el tramite del

Area Generadora _
expediente.

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_G1/S001-03/2025 del Gl
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Istitiig TeonolGaito
Suparior de Xalapa

Responsable de Archivo
de Tramite

Servidor Publico designado por el titular de la unidad administrativa
para fungir como responsable de archivo de tramite conforme al
Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

Il. Informacion del Expediente

Cédigo de Identificacion

CIE o Cédigo Identificador de cada expediente de acuerdo con la regla
12b

_Legajos Partes en que se divide un expediente
Tema, actividad o asunio del cual versa el expediente. Se asocia a un
Asunto proceso de gestién regulado por un procedimiento administrativo o

disposicion juridica

Periodo documental o
Fechas Extremas

Indica las fechas de apertura y cierre del tramite del expediente, se
escribe en formato: dd/mm/aaaa.

Volumen Documental

Indica el total de fojas que componen el expediente.

En caso de expedientes divididos, se sefiala el segmento de fojas que
componen el expediente en formato: 1-100, y el nimero de Legajo, en
formato: 1/3.

Soporte Documental

Senala si el soporte de la documentacion es fisico (papel) o electrénico.

Tradicién Documental

Indica si la documentacién contenida en la caja es original o copia.

Ill. Identificador documental (clasificacién archivistica)

Fondo documental

Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa

Divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones

Seccidn
generales de la institucion. Debe sefalarse conforme al CGCA-ITSX
Serie Division de una seccion, con base en atribuciones especificas del
sujeto obligado. Debera indicarse de acuerdo con el CGCA-ITSX
Subserie Divisién de una serie. Debera indicarse de acuerdo con el CGCA-ITSX

IV. Valores documentales

Valores Primarios

Indica si la documentacion contenida en el expediente cuenta con valor
administrativo, legal, contable o fiscal, tomando como referencia la
valoracidn de la serie documental a la cual perienece el expediente
conforme al CDD-{TSX.

V. Vigencia documental

Vigencia Documental.

Sefiala la vigencia de la serie documental en archivo de tramite, archivo
de concentracion y la suma de ambos en el total, conforme al CDD-
ITSX.

V1. Clasificacién de la informacion

Acceso a la informacion

Indica si la informacion contenida en el expediente es de acceso
publico, o si, por el contrario, tienen el caricter de reservada o

confidencial.

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/SO01-03/2025 del Gi
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Instituto Tecnoldgico
Superior de Xalapa

Vil. Disposicion documental (valoracién secundaria y destino final)

Conservacin Indica si la serie.documethaI a la que pertenece el expediente tiene
valores secundarios. Esta informacién debe obtenerse del CDD-ITSX.
Indica se la serie documental a la que pertenece el expediente es

Eliminacién susceptible de eliminacion. Esta informacion debe obtenerse del CDD-
ITSX.

Muestreo_ Indica que la serie documental a la que pertenece el expediente debe
ser sometida a muestreo. Esta informacion se obtiene del CDD-ITSX

Permanente ' Indica que la conservacion de la serie es total.

Vill. Observaciones

Espacio opcional, se utiliza unicamente para indicar observaciones respecto a los documentos que
integran el expediente. indica, por ejemplo, si los documentos que integran el expediente no estan
cosidos o si tienen algun dafio provocado por el manejo en archivo de tramite.

La Coordinacion de Archivos, tomando como base la informacion del preinventario (formato
SIA-TP02), nimero fojas por expedientes y, en su caso, legajos, tamafio de los expedientes
(carta u oficio), y la vigencia y disposicién documental de la documentacion a ser transferida,
determinara y asignara el numero y tipo de unidades de instalacién que seran destinadas a

la transferencia de que se trate.

Las cajas de archivo a transferir deberan contar con los datos de identificacion, integrados
en el Formato SIA-TP03: Caré4tula de Cajas de Archivo, la que se imprimira en dos tantos y
se pegara a la caja con cinta adhesiva al frente y al reverso de la misma.

Elementos Descripcion
Unidad administrativa en la cual fue gestionado el tramite del
Area Generadora )
expediente.
Fond Nombre del fondo documental del Instituto; debera escribirse siempre
ondo
ITSX.
_S . | Divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones
eccion
generales de la institucién. Debe sefialarse conforme al CGCA-ITSX.
_S ] | Division de una seccidn, con base en afribuciones especificas del
erie
sujeto obligado. Debera indicarse de acuerdo con el CGCA-ITSX.
. Divisién de una serie. Debera indicarse de acuerdo con el CGCA-
Subserie
ITSX.
Temas de los cuales versan los expedientes contenidos en la caja de
Asunto(s) .
archivo.
Fechas del primer expediente y del ultimo, escritos en formato
Fechas Extremas
dd/mm/aaa.

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/SO01-03/2025 del Gl
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Ingtiluto Tecnologico
Superion de Xaliypa

En Expedientes se escribirda el nimero total de expedientes
contenidos en la caja; sefalaré el consecutivo de cajas seguido por
el ndmero total, por ejemplo ‘1 de 1’ 0 ‘1 de 3".

Dato imprescindible para identificar los expedientes de una misma
serie que fueron separados en mas de una caja debido a su volumen,
respetando el orden cronoldgico en que fueron instalados.

Tradicion Documental

Indica si la documentaci6n contenida en la caja es original o copia.

Soporte Documental

Indica si la documentacién contenida en la caja est4 en soporte papel
o formato electrénico.

Vigencia Documental

Indicar la vigencia de la serie documental a la que pertenecen los
expedientes. Sefiala los afios en archivo de tramite (AT), archivo de
concentracién (AC) y la suma total de ambos. Esta informacién debe
obtenerse el CDD-ITSX.

Valor Documental

Indica si la serie documental a la cual pertenecen los expedientes en
la caja es administrativa (A), Legal (L) o Contable/Fiscal (C/F). Esta
informacién deberd obtenerse del CDD-ITSX.

Destino Final

Indica si los expedientes de la serie documental son susceptibles a
eliminacion o a conservacién, de acuerdo con el CDD-ITSX.

Ubicacion

Indica el lugar donde se ubica la caja en el Archivo de Tramite, el
responsable de Archivo de Concentracion es el responsable de
anotar esta informacién una vez que la transferencia primaria haya
concluido.

Observaciones

Este espacio es opcional, y se utilizard Unicamente para indicar
observaciones generales respecto a los expedientes que integran la
caja. Se especificard, por ejemplo, la falta de alglin expediente o si
estos carecen de costura.

Es responsabilidad de la unidad generadora que transfiere los expedientes la integridad de

la documentacion contenida en las cajas y su concordancia con la informacion que figura en

la seccidn Relacién de Entrega del formato SIA-TP02.

Los expedientes deberan depositarse en las cajas de archivo en orden cronoldgico, de

acuerdo con la fecha en que fueron producidos, del mas reciente al mas antiguo.

Una vez que los expedientes estén debidamente organizados e identificados, se solicitarg

su revision via correo electrénico a la Coordinacion de Archivos y al RAC, a fin de verificar

por medio de una asesoria técnica el cumplimiento de los requisitos establecidos en esta

Reglas para llevar a cabo la transferencia.

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/SO01-03/2025 del Gl
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Iustitulo Tecnolopico
Superior da Xalapa

En la solicitud de asesoria técnica se especificaran el total de cajas, total de expedientes,
total de documentos por revisar, el periodo que estos comprenden y el nombre de |a unidad
administrativa. El titular de la unidad administrativa generadora y su RAT deberan firmar
dicha solicitud. La Coordinacion de Archivos o el RAC contestara via correo electrénico la
solicitud, estableciendo la fecha y hora de la revision.

La asesoria técnica se llevara a ¢abo en las instalaciones de la unidad administrativa en la
fecha y hora acordados, una vez concluida la Coordinacién de Archivos o el RAC
instrumentaran el Acta de Asesoria Técnica Documental (formato SIA-TP-05), la que se
imprimira en dos tantos, y en la cual se especificara si la transferencia es viable o no.

Si se aprueba en el Acta de Asesoria Técnica Documental la viabilidad de la transferencia
primaria, el Coordinador de Archivos indicara en el mismo documento la fecha y hora prevista
a realizarse la transferencia, fecha que debera coincidir con el calendario establecido en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico e informando al titular de la unidad administrativa
y al Organo Intemo de Control.

Determinada en el Acta de Asesoria Técnica Documental (formato SIA-TP-05), la viabilidad
de la transferencia, se realizara el Inventario de Transferencia Primaria (formato SIA-TP01),
el cual integrara la siguiente informacién:

Elementos Descripcion

. I. Identificacién del area
Area Generadora Unidad administrativa que transfiere la documentacién.

Fondo Nombre det fondo documental del instituto (ITSX).

. . . Divisiones del fondo archivistico en las que se agrupa la informacion
Seccibn, serie y subserie .
a trasferir.

Nombre del RAT de la Unidad Administrativa y cargo, puesto o
RAT, nombre y cargo , . .
funcién que desemperia en la misma.

il. Identificacién del inventario
Fecha de inventario Fecha en que fue creado el inventario de transferencia primaria.

Identifica el nimero de cajay el total de cajas a transferir, por ejemplo,
“1 de 4'.

Registro de transferencia | Indica el ndmero de oficio con que el ‘area administrativa

Caja

primaria correspondiente solicita la transferencia primaria.

Fecha de entrada a AC

| Da constancia del dia, mes, afio y el cédigo de transferencia que le |

corresponde.

' Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/S001-03/2025 del GI
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instituto Tecnologico
Superior de Xalapa

Cadigo de transferencia

Dato agregado por el RAC en el formato: TP-000/aaaa, donde TP- |
000.

Indica el nimero de control consecutivo de transferencias primarias
realizadas en un ejercicio fiscal dado, el cual debe anotarse separado
por un guion y cuatro digitos.

Ubicacion Topogréfica

El RAC agregara el nimero de anaquel y posicion de las cajas, una
vez que estas hayan sido instaladas y se haya elaborado el Acta
Entrega-Recepcidn correspondiente formato SIA-TP-06.

1ll. Identificaci6én de la informacién a transferir

Numero consecutivo de
expediente

CIR

Asunto

| Tema, actividad o asunto del cual versa el expediente, Se asocia a un

Numero consecutivo que corresponde a cada expediente transferido

en la caja de archivo.

“Cadigo Identificador de cada expediente de acuerdo con la regla 12b.

proceso de gestién regulado por un procedimiento administrativo o
disposicién juridica.

Fojas

Volumen

Namero total de fojas del expediente identificadas mediante al |
procedimiento de foliacién.

En Expedientes se escribird el nimero total de expedientes |
contenidos en la caja; seftalard el consecutivo de cajas seguido por
el numero total, por ejemplo ‘1 de 1" 0 ‘1 de 3.

Dato imprescindible para identificar los expedientes de una misma
serie que fueron separados en mas de una caja debido a su volumen,
respetando el orden cronolbgico en que fueron instalados.

Fechas Extremas

Fechas del primer expediente y del ultimo, escritos en formato
dd/mm/aaa.

Caracter

Indica si la documentacion que integra el expediente es de caracter
publico, confidencial o reservado.

‘Tradicién Documental

Indica si la documentacién contenida en la caja es original o copia.

Soporte Documental

Indica si la documentacién contenida en la caja esta en soporte papel,
formato electrénico o ambos.

Valor Documental

Indica si la serie documental a la cual pertenecen los expedientes en
la caja es administrativa, Legal o Contable/Fiscal. Esta informacién es
proporcionada por el CDD-ITSX.

Vigencia Documental

Destino Final o Disposicién
Documental

Indicar la vigencia de la serie documental a la que pertenecen los
expedientes. Senala los afios en archivo de tramite, archivo de
concentracion y la suma total de ambos. Esta informacion se obtiene
el CDD-ITSX.

Indica, conforme al CDD-ITSX, si la serie a la cual pertenece el |

expediente es susceptible de eliminacion, muestreo o conservacion.

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/S0O01-03/2025 del GI
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Instiiute Tecnolduioo
Superor da Xalapa

Fojas totales Suma del total de fojas de todos los expedientes que integran la caja.

Este espacio es opcional, y se utilizard Gnicamente para indicar
Observaciones observaciones generales e informaciéon relevante sobre los
expedientes.

IV, Informacién de emision del inventario

indica el nimero total de fojas en que cansta el inventario, la cantidad

Leyenda de constancia . .
de expedientes, el periodo al que corresponden estos, y el peso

aproximado en kilogramos.

Se indicara el nombre completo y cargo de quien elabora el inventario,

Responsables del i L ) . y
autoriza la remisidén de expedientes y autoriza la recepcion de los

inventario

mismos en el Archivo de Concentracion.

El RAT debera acudir al Archivo de Concentracion en la fecha y hora acordadas, con las
cajas revisadas y aprobadas en el Acta de Asesoria Técnica Documental (formato SIA-TP-
05), y presentara los inventarios de transferencia primaria (formato SIA-TP01) con la
informacion revisada, impresos en dos tantos, y previamente remitidos via correo electrénico

al buzodn coordinacion.archivos @itsx.edu.mx.

El RAC elaborara un Acta de Entrega-Recepcion (formato SIA-TP06) en la cual participan el
RAT, la Coordinacién de Archivos y el Organo Interno de Control, instalara las cajas en los
anaqueles asignados, procesara los inventarios, afiadiéndoles el cédigo y fecha de
transferencia y la ubicacion topografica de las cajas, e iniciard un expediente de
transferencia, a la vez que actualiza el inventario general de archivo de concentracién. En
un plazo de 10 dias habiles remitird un memorandum dirigido al RAT, en el cual se anexara
un tanto de los inventarios procesados y autorizados con su firma.

Aprobado el 06 de feb-2025
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Institoto Tecnoldgleo
Sui o de Xalapa

PROCESO DE TRANSFERENCIAS PRIMARAS

ACTOR

| REGLA |

ACTIVIDAD |

| FASE |

RAT

02,
03,08a

Atendiendo a las fechas establecidas en el PADA y las vigencias
documentales sefialadas en e} CDD-ITSX, verifica y constata la existencia
de expedientes a transferir al Archivo de Concentracion y realiza un calculo
aproximado del volumen de informacién a transferir.

Mediante Ia via intema establecida, comunica al responsable de la Unidad
Administrativa la probable transferencia primaria y el volumen a trasferir
por cada serie o subserie; la misma informacién remite via cormeo
electrénico al RAC (archivo.concentracion@itsx.edu.mx) con copia a la

Coordinacién de Archivos (coordinacion.archivos @itsx edu. mx).

RAC

14

Con la Informacién recibida de las probables transferencias primarias._'
verifica la suficiencia de espacios y unidades de instalacion.

En su caso, comunica a la Coordinacién de Archivos los requerimientos
necesarios para la atencion de las probables transferencias

'Responsable de |la

Unidad Administrativa

y RAT

06, 08b,
11a

Revisan y analizan los expedientes a transferir, constatando que los
mismos se encuentren completos, concluidos y en condiciones de ser
transferidos

RAT

08, 09,
11,12y
13

Selecciona, ordena, integra, folia, cose e identifica los expedientes a
transferir.

RAT

10

Elabora formato SIA-TP02 y lo remite via correo electrénico a la
Coordinacién de Archivos (coordinacion. archivos @itsx.edu. mx).

RAT

13

Elabora, imprime y adhiere a cada expediente o legajo el formato SIA-TP04

Coordinacién de
Archivos

14

Proporciona las unidades de instalacién necesarias para la Transferencia

Primaria.

RAT

15,16y
17

Revisa y constata:

a) La integridad de la documentacién contenida en las cajas y su
concordancia con la informacién que figura en la seccién Relacién de
Entrega del formato SIA-TPQ2;

b) Que los expedientes se deposites en las cajas de archivo en orden
cronolégico, de acuerdo con la fecha en que fueron producidos.

Efabora, imprime y adhiere a cada caja de expedientes o legajos el formato
SIA-TPO3.

RAT

19

RAC
Coordinacién  de

Solicita, via comeo eleclrénico a los buzones del

(archivo.concentracion@itsx.edumx, y de la

coordinacion. archivos@itsx. edu.mx). Asesoria Técnica para la revision de

las cajas y expedientes a transferir.

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/SO01-03/2025 del Gl
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Instituto Tecnologico
Superior de Xalapa

La Coordinacion de Archivos o el RAC contestan la solicitud via correo |

10 Coor.dmacwn = 19 electronico al buzén institucional del RAT y la unidad generadora,
Archivos estableciendo la fecha y hora de la revision.
Acuden a la Unidad Administrativa remisora de la documentacién, realizan |
RAC y Coordinacion la revision y firman, junto con el RAT, el Acta de Asesorfa Técnica
" de Archivos 20 Documental (formato SIA-TP-05) correspondiente.
Determinan fa viabilidad o no de la Transferencia Primaria
T | N De no aprobarse la viabilidad de |a Transferencia Primaria, debera atender
12 RAT a las sugerencias establecidas en el Acta a efecto de solventarias en los
términos de las Reglas.
- . De aprobarse la viabilidad de |a Transferencia, fijara fecha y hora para la
13 Coor'dlnamén g 21 misma y la notificara via correo electronico al responsable de la Unidad
Archivos Administrativa y al OIC.
Elabora el Inventario de Transferencia Primaria (formato SIA-TP01),
14 RAT 22y 23 | imprime en dos tantos y acude en la fecha y hora establecida al Archivo de
Concentracidn con las cajas de archivo a transferir.
Recibe las cajas de la transferencia, elabora Acta de Entrega-Recepcion
15 RAC 24 (formato SIA-TPO06), asigna localizacion topografla y demds datos de
archivo.
16 RAC 24 Remite a RAT inventarios de transferencia.

Fin del proceso.

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/SO01-03/2025 del Gi
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8. FORMATOS

SIA-TPO1

Area generadora de |la documentaciér

Fondo:

Seccién: Cve Nombre
Serie: Cve Nombre
Subserie Cve Nombre

Responsable de Archivo de Tramite
Cargo:

Instituto Tecnolégo Superior de Xalapa

Fecha de inventario (dd/mm/aaaa)
Caja de

*

~\/"
'y

Inatitutn Tecnologioo
Huporior dia Xalapa

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

REGISTRO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Para ser llenado exclusivamente por ef RAC

Registro de transferencia primaria

Fecha de entrada a AC

ddimmmaas

Codigo de transferencia

Ubicacién Topogréfica

Teadic Suporli: Valc Vigencis
e P —— ) Teadicon Seporl . Vil Vigencia Daatino Tes!
8] i Woilumen Oodumental Docinenial Bacurienlel - Docoamenlal
e P e

| e Cerre C F =R RSt R G BASTERAGE BT 1 Ed DN )
2
3
4
5
6

Este inventario constade __ (___) folio(s) y hace constar la Transferencia Primaria de ___ expediente(s) correspondientes a los ejercicio(s)
., contenidos en caja(s), con un peso aproximado de kgs.

Nombre y firma del responsable
del Archiva de Tramite

Nombre y firma del responsable
del drea generadora

Nombre y firma del responsable
del Archivo de Concenfracion

Formato SIATPO1

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/S0O01-03/2025 del Gl
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Instituio Teoneldglco
Superior de Xalapa

SIA-TP02

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Area generadora de la documentaci6 FECHA

dd/mm/:
Fondo: Instituto Tecnolégo Superior de Xalapa fmmaaas

Seccion: Cve Nombre

Serie: Cve Nombre
Subserie Cve Nombre Caja

Responsable de Archivo de Tramite

Tradicion Sopoite Valar Vigencia Destino

Z BLE! -, — T ™~ i
S Jolumer Documenta Cocumenta  Documental  Cocumental final
L A

C F E (S L C/H WAIAG ST SER VIR

Ubicacton:

Observaciones :

Nombre yfirma del RAT

Formato SIATP02 /

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/SO01-03/2025 del GI
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Instituto Tecnoldaleo
Superidr do Xalapa

SIA-TPO3

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA
CARATULA DE IDENTIFICACION DE CAJAS DE ARCHIVO

Area generadora de la documentacién:

Fondo: Instituto Tecnolégo Superior de Xalapa
Seccién: Cve Nombre

Serie: Cve Nombre

Subserie Cwve Nombre

ASUNTO (s)

Fechas extremas

ExpedienteqNo. de caj O| C F E A L|CF| T Cc T Cc E

Observaciones:

UBICACION TOPOGRAACA

Formato SIA-TP03

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/S001-03/2025 del Gl
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Instiluto Tecnolégico
Superior de Xalapa

SIA-TPO4

Caratula de Expediente de Archivo para Transferencias Primarias

Informacl6n de la Unidad Administratlva o Area Generadora

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

Responsable de archivo de tramite (3):

Informacién del Expediente

Codigo del Legajos
Expediente (5)
(4):
Asunto (6): |
Periodo Apertura (7): Cierre Total de
documental: (8): fojas (9):
Soporte Fisico: Electrénico:
documental (10):
Tradicién documental Onginal: Copia:
(1):
] Claslficacién Archlvistica
Fondo Documental: j INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA |
Seccion (12): : Serie (13): l | Subserie (14): [ ]

f Valor Documental (15):

Administrativo: [ Legal: [ | Ascal: [ | Contable: [ |

R Tiempo de Conservacién (Vigencla Documental- Afios)

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

1. Clasificacién de la Informacién (19):

Publica: | Reservada: [ | Confdencial: [

II. Disposicién Documental (20):

Conservacién: I:] Eliminacion: | Muestreo: ‘:l Permanente: :]

lll. Observaciones (21)

Aprobado el 06 de feb-2025
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SIA-TPO5

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA
ACTA DE ASESORIA TECNICA DOCUMENTAL PARA TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

En Xalapa Enriquez, Veracruza ___ de de , en las instalaciones que ocupa la unidad generadora
con clave , se retnen los servidores publicos: responsable de la
citada unidad, responsable del Archivo de Tramite de la misma, Coordinador de Archivos
del ITSX y responsable del Archivo de Concentracion con el objeto de revisar y verificar que la
documentacién activa que conforma los expedientes propuestos en fecha para transferencia primaria
mediante el formato SIA-TP02, cumpla con la normatividad aplicable al proceso, incluidas estas reglas.

Para los efectos se considera parte integrante de esta Acta la Solicitud de Transferencia sefialada en el parrafo
anterior.

Y por su orden, una vez analizados uno a uno Ios expedientes, se determina:

Viable para

Observaciones )
transferencia

Se emiten las recomendaciones siguientes:

Para los efectos legales a que haya lugar, se firma en el lugar y la fecha de su inicio por lo
participantes:

SIA-TPUS

Aprobado el 06 de feb-2025
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SIA-TP06

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

En Xalapa Enriquez, Veracruz a ___ de de , en las instalaciones que ocupa el Archivo de

Concentracién del Instituto Tecnologico Superior de Xalapa, se reinen los servidores pdblicos:
responsable del Archivo de Tramite de la unidad generadora y responsable def Archivo de
Concentracién con el objeto de recibir la transferencia primaria de ellos expedientes relacionados en el

Inventario con nimero de registro el cual para los efectos se considera parte integrante de esta
Acta la Solicitud de Transferencia sefialada en el parrafo anterior.

Se hace constar que se reciben _ unidades de instalacién en las cuales se contienen

expedientes de la(s) serie(s) ___los cuales tienen como fechas extremas del al Y

que han sido ordenados en las ubicaciones topograficas siguientes:

No. CIE Ubicacion topografica

Atestiguan el proceso de recepcién de la transferencia primaria la Coordinacién de Archivos del ITSX y el
Organo Interno de Control:

Nombre y firma del responsable ~ Nombre y firma del responsable
del Archivo de Tramite del Archivo de Conservacién
Responsable de la Coordinacion Por el Organo Intemo de Control

de Archivo del ITSX

Aprobado el 06 de feb-2025
Acuerdo No. ITSX_GI/SO01-03/2025 del Gl
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9. TABLA DE CLAVES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Aprobadas por el Gl en su Segunda Sesién Extraordinaria del ejercicio 2024
Acuerdo: ITSX_GI/SE01-02/2024,

AREAS
CLAVE NOMBRE
DG DIRECCION GENERAL
DG.1 . Unidad de Género
DG.CC.1 Comité
DG.2 - Unidad de Transparencia
DG.CC.2 i Comité de Transparencia
DG.3 Coordinacién de Gestion Institucional
DG.4 . Defensoria de los Derechos del Estudiante
DG.5 Coordinacion de Archivos
DG.CC.3 Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Conservacion documental
DA DIRECCION ACADEMICA
DA.CC.1 Comité Académico
DA.CC.2 . Academias
DA.1 i SUBDIRECCION ACADEMICA
DA.1.1 Division de la carrera de Ingenieria industrial
DA.1.2 Divisién de la carrera de Ingenieria en Sistemas computacionales
DA.1.3 Divisién de la Carrera de Ingenierla en Electrénica [
DA.1.4 Divisién de la carrera de Ingenieria en Electromecénica 2 /
DA.1.5 . Division de |a carrera de Ingenierla en Industrias Alimentarias
DA.1.6 Divisién de la carrera de Ingenierla en Gestion Empresarial
DA1.7 Division de la carrera de Ingenieria Mecatrénica
DA.1.8 Divisién de la carrera de Ingenieria Bioquimica
DA.1.9 - Division de la carrera de Ingenieria Civil
DA.1.10 Divisién de la carrera de Gastronomia
DA.1.11 Departamento de Ciencias Bésicas
DA.1.12 Departamento de Desarrollo Académico
DA.1.13 Departamento de Estudios Profesionales
DA.2 . SUBDIRECCION DE POSGRADO E INVESTIGACION
DA.CC.3 Comité Institucional de Posgrado e Investigacién
DA.CC.4 Consejo de posgrado
DA.CC.5 Cuerpos académicos
DA.3 Coordinacién de Lenguas Extranjeras /
DA.4 Coordinacién de Actividades Complementarias
DA.5 Coordinacién de Internacionalizacién /
DPV DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
DPV.1 SUBDIRECCION DE PLANEACION
DPV.1.1 Departamento de Planeacion y Programacion

Aprobado el 06 de feb-2025
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DPV.1.2
DPV.1.3
DPV.2
DPV.CC.1
DPV.CC.2
DPV.2.1
DPV.2.2
DPV.2.3
DPV.24

SSA
SSA1
SSA.2
SSA.3
SSA4

2

Instituta Tecnoldalce
Supetior ds Xulap:

Departamento de Estadlstica y Evaluacion

Departamento de Control Escolar

SUBDIRECCION DE VINCULACION

Consejo de Vinculacién

Comité de Vinculacidn

Departamento de Difusion y Concertacién

Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social

Centro de Informacion

Coordinacién de Actividades Extracurriculares

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Departamento de Personal :

Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Departamento de Tecnologias de la Informacién E
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