SA-LUD INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS, ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Primera Actualizacion,
Octubre 2022



SA-LUD INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP

DIRECTORIO

DRA. MERCEDES MACIAS PARRA DIRECTORA GENERAL

DRA. SARA ELVA ESPINOSA PADILLA DIRECTORA DE INVESTIGACION

DR. LUIS XOCHIHUA DIAZ DIRECTOR DE ENSENANZA

DRA. AMALIA GUADALUPE BRAVO DIRECTORA MEDICA

LINDORO

LCDO. GREGORIO CASTANEDA ENCARGADO DE LA DIRECCION DE
HERNANDEZ ADMINISTRACION

LCDO. AGUSTIN ARVIZU ALVAREZ DIRECTOR DE PLANEACION
Elaboré: - Lcdo. Miguel de la Cruz Lépez

- Lcdo. Enrique Emmanuel Medina Valencia
- P.T.C.A. Hortencia Trejo Galan

Actualizo: - C. Jeny Garnica Dorantes
Responsable del Archivo de Concentracion
Adscrita al Depto. de Gestion de la Informacién
- P.T.C.A. Hortencia Trejo Galan
Adscrita al Depto. de Gestion de la Informacién
- Lcdo. Adrian Rodrigo Mares Contreras
Adscrito al Depto. de Gestién de la Informacién

Valido: C. P. Raquel Ortiz Hernandez
Jefa del Depto. de Gestion de la Informacion
Responsable del Area Coordinadora de Archivos



SA-LUD INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP

CONTENIDO
INDICE
l. PRESENTACION. ...ttt
Il. FUNDAMENTACION Y MOTIVACION. ...t
1. AMBITO DE APLICACION. ......ce ettt ettt e et e e e s
V. MARCO JURIDICO VIGENTE ... oottt e
V. GLOSARIO EN MATERIADE ARCHIVOS......ccoiiiiiiiiee e
VI. S G A S e e
VIL. OBUETIVO GENERAL. ...ttt e ettt e et e et e ettt et et eneneneen
VI OBJETIVOS ESPECIFICOS. ... iiiiiiiit ettt
IX. POLITICAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS........cvevvvievie.
X. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. ...t
. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS ... .o
1. AREAS OPERATIVAS . .o
a). OfiCialia de Partes. .. ...
D). Archivo de TraAmIte. ... e
C). Archivo de CONCENTIACION. ... .. .ottt e
d). Archivo HIStOMICO ... e
XI. OBLIGACIONES DE LAS AREAS PRODUCTORAS DE LA INFORMACION ...........cccouvenn.
XILI. PRINCIPIOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS EN EL INP..........
XIII. TIPOS DE DOCUMENTOS. ...ttt ettt et ettt e e e e et et e e aenens
a) DocumMENtOS A& AIrCRIVO. ... et
b) Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata.............c.oooeiiiiiiiiiiiiiinciinen,
c) Documentos de APOYO € INFOrMALIVOS. ... ...uii e
d) Documentos y Expedientes EIeCtrONICOS. .......c.iuiniuie i
XIV. L I3 1 N I S
a. Apertura e Integracion del EXPediente ... ...
b. Registro y Descripcion del Expediente de Archivo............ccooiiiiiiiiiiii
c. Caratulas para Identificar EXPedIENtES .........oviiiririii i
d. Foliacion de Documentos del EXPediENte..........oiiiririiiii i
e. Control de Préstamo del EXpediente. .........o.iuiiiiiii e
f. Del Registro de Servidores Publicos que tienen Acceso a los Expedientes, Documentos
Reservados y Documentos Confidenciales. ...,
XV. LIBERACION DE NO EXISTENCIA DE PRESTAMO DE LOS ARCHIVOS DEL INP................
XVI. CICLO VITAL Y DESTINO FINAL DEL DOCUMENTO .. ..ottt e
XVIl.  OBLIGACIONES, INFRACCIONES, DELITOS Y SANCIONES EN LA MATERIA DE
AR CHIV O S . L e e e,
XVIIl.  CLASIFICACION DE LA INFORMACION .....cooiiiiiiiiiiiiiiii e
. INfOrmMacioNn PUDIICA. ...t e e e
b.  INfOrMaciOn RESEIVAUA. .......iuie it ens
C. Informacion ConfIdENCIA...........oeiiiii e e e
d. Disposiciones comunes a Informacion Reservada y Confidencial................ccooovviiiinennn.
XIX.  INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA PARA LA ORGANIZACION,
ADMINISTRACION, CONSERVACION Y LOCALIZACION EXPEDITA DE LOS ARCHIVOS......
a) Cuadro General de Clasificacion ArChiViStiCa. .........c.vuiuiiiiii i
b) Catélogo de DisposiCiON DOCUMENTAL...........iiii e

16-20
16-17
18
18
18-20
20-26
20-22
22-24
24
25
25-26

26
26
27
27-28

28-32

29
29-30
30-31
31-32

32-37
32-33
33-34



SA-LUD INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP

CONTENIDO
Pagina
INDICE
C) Inventario Documental....... .. ..o 34-37
. Inventario General......... ..o 34-35
Il. Inventario de TransferencCia. ... ..o oo 35-36
M. Inventario de Baja Documental.............coooiiiiii i 36-37
d) Guia de Archivo DocumeEntal ..o 37
XX. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL. .. ..ttt e e e e e e ae e ens 38-43
Q) TransferenCia PrimMaria. ........ooiii i e e 38-39
b) Transferencia SECUNAAria.............ciuiiiii i 39
C) Bajadocumental..... ..o 40-43
XXI. HERRAMIENTA PARA CONTROL Y CONSULTADE ARCHIVO........cccoviiiiiiiiiiiee i 43
XX, CUMPLIMIENTOS SEMESTRALES. ...t e 43-45
a) Donacion de papel ante la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).... 43-45
b) Actualizacion Semestral del Inventario Documental.............c.coooiiiiiiiiiiiii e 45
XX, SEPARACION DE ACERVO.......u i 45
XXIV. PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVOS........ccovviiiieeiieee e, 46
XXV. GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIADE ARCHIVOS ..., 46-48
XXVI. INTERPRETACION Y DIFUSION DE LOS CRITERIOS.......ciiiiiiiieiieieeeeeeeeeeee e 48
XXVII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS ...ttt 48
L 1 49-58
Anexo 1 Formato de inventario Documental General...... ... ..o 49
Anexo 1.1 Formato de Inventario de Transferencia Primaria...........c.ooiiiiiiiii e 50
Anexo 2 Formato de Caratula, guarda 0 portada eXteriOr. ... ....c.vuiriiiiiie i 51
Anexo 3 Formato de Vale de PréStamiO. . .......u e 52
Anexo 4 Formato de Etiqueta de 10mo de CarPeta. .. .. ..o 53
Anexo 5 Formato de Etiquetas de pestafia de eXpedientes. ... ......ovveiiiiiiiiii e 54
Anexo 6 Formato de EtiQUEta 08 Cajal........o.eiiie i 55
Anexo 7 Formato de Guia de Archivo Documental............oiiiiieiiii e 56
Anexo 8 Formato de vaciado de expedientes en la Herramienta para control y consulta de Archivos del 57
I P e e et
Anexo 9 Ejemplos de Cuadro General de Clasificacién y Catalogo de Disposicion Documental.............. 58



SA-LUD INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP

I PRESENTACION

El 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley General de Archivos,
misma que entrd en vigor el 15 de junio de 2019.

La Ley General de Archivos representa un cambio significativo en la manera en que las
Dependencias Publicas manejan su informacién y tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos, asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos, es este con los presentes Criterios, se pretende difundir las técnicas y practicas Utiles para
el manejo de los archivos, lograr su estandarizacion y facilitar el control documental.

En lo que corresponde a la organizacion de los archivos, resulta indispensable que los servidores
publicos del Instituto Nacional de Pediatria cuenten con un instrumento normativo interno que, facilite
la integracion de los instrumentos archivisticos, como es el caso del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, de cuyo contenido se desprenden las series documentales de las unidades
administrativas que lo integran, en ejercicio de las atribuciones y facultades que les son propias; el
Catélogo de Disposiciébn Documental, el cual tiene como propdsito principal definir plazos de
conservacion, valor documental, clasificacién de la informacion (reservada y/o confidencial) y destino
final de los archivos que obran en los Archivos de Tramite y en el Archivo de Concentracion, el
Inventario General el cual se describe por expediente, asi como la Guia de Archivo Documental,
descrita por seccién y serie misma que es un instrumento esencial para facilitar el acceso y consulta
de la informacién que se encuentra resguardada en los archivos de la Institucién.

Il FUNDAMENTACION Y MOTIVACION

La Ley General de Archivos, en su articulo 28, fraccion Il, especifica que el Area Coordinadora de
Archivos tendra, entre otras funciones la de: "Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacién y conservacion de archivos, cuando la especialidad del Instituto Nacional
de Pediatria asi lo requiera”.

Al respecto, las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, deberdn asegurar
el adecuado funcionamiento de sus archivos, de conformidad con lo dispuesto en los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, tiene por objeto, proveer lo
necesario para garantizar el acceso a toda persona a la informacion en posesion de los poderes de
la unién, los 6rganos constitucionales autdnomos o con autonomia legal y cualquier otra Entidad
Federal, asi como mejorar la organizacion, clasificacién y manejo documental.

Por su parte, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, establece en su
articulo 21, fraccion XXIII, que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales debe coadyuvar con el Archivo General de la Nacién en la
elaboracién y aplicacion de criterios para la catalogacion y conservacion de los archivos. En ese
mismo sentido, el Archivo General de la Nacién y el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos Personales, expidieron los “Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, asegurando la
disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservaciéon de los documentos de archivo en
posesion de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal”.
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En cumplimiento a lo dispuesto por los ordenamientos legales y administrativos antes indicados, el
Area Coordinadora de Archivos, elabor6 y sometié a consideracion del Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivos, "Los Criterios Especificos para la Administracion de Documentos, Organizacion
y Conservacion de Archivos del Instituto Nacional de Pediatria".

ll. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones reguladoras previstas en el presente documento resultan aplicables a las y los
servidores publicos de todas las Unidades Administrativas del Instituto Nacional de Pediatria que, en
el ejercicio de sus atribuciones, facultades y competencias, reciban, produzcan, expidan o suscriban,
clasifiquen, circulen o archiven documentos, en lo relativo a la organizacion, conservacion y
clasificacién de documentos y expedientes.

IV. MARCO JURIDICO VIGENTE

Constitucién Politica de los Estados Uni'dos Mexicanos.
Publicada en el D.O.F. el dia 05-02-1917 (Ultima reforma 28-05-2021)

LEYES

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Publicada en el D.O.F. el dia 04-08-1994 (Ultima reforma 18-05-2018)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Publicada en el D.O.F. el dia 13-03-2002 (Ultima reforma 18-07-2016)

Ley General de Archivos.

Publicada en el D.O.F. el dia 15-06-2018 (Ultima reforma D.O.F. 05-04-2022)

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Publicada en el D.O.F. el dia 18-07-2016 (Ultima reforma D.O.F. 22-11-2021)

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Publicada en el D.O.F. el dia 04-05-2015 (Ultima reforma publicada D.O.F. 20-05-2021)
Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica

Publicada en el D.O.F. el dia 09-05-2016 (Ultima reforma publicada D.O.F. 20-05-2021)
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Nueva Ley publicada en el D.O.F. el 05-07-2010 (Sin reformas)

Ley General de Bienes Nacionales

Publicada en el D.O.F. el dia 20-05-2004 (Ultima reforma publicada D.O.F. 14-09-2021)
Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

Publicada en el D.O.F. el dia 19-12-1976 (Ultima reforma D.O.F. 09-09-2022)

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Publicado en el D.O.F. el dia 13-05-2014 (Sin reformas)

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Nuevo Reglamento Publicado en el D.O.F. el dia 21-12-2011 (Sin reformas)

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

Nuevo Reglamento Publicado en el D.O.F. el dia 11-06-2003 (Sin reformas)

Insurgentes Sur No. 3700-C, Col. Insurgentes Cuicuilco, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04530, Ciudad de México
+52 (55) 1084-0900 ext. 1376, 1207 y 1926 | Dir. Planeacion | Depto. Gestion de la Informacion | Area Coordinadora de Archivos
www.pediatria.gob.mx



http://www.pediatria.gob.mx/
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lftaip/LFTAIP_orig_09may16.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lftaip/LFTAIP_orig_09may16.pdf

SA-LUD INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP

ACUERDOS

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la
Nacion emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los
Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106, Fraccion VI, de la
Ley General de Archivos.

Publicado en el D.O.F. el dia 12-10-2020 (Sin reformas)

Acuerdo por el que se emiten los Criterios Técnicos para el Destino Final de Documentos de
Baja Documental.

Emitidos por el Archivo General de la Nacion el 05-11-2018 (Ultima reforma 27-11-2018)

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos
y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

Publicado en el D.O.F. 15-05-2017 (Sin reformas)

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Puablica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Publicado en el D.O.F. 04-05-2016 (Sin reformas)

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Puablica y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacion, asi
como para la elaboracion de versiones publicas.

Publicado en el D.O.F. 15-04-2016 (Sin reformas)

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracién Puablica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las materias de Transparenciay de Archivos.

Publicado en el D.O.F. el 12-07-2010 (Ultima reforma publicada D.O.F. 23-11-2012)

CRITERIOS

Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de la Republica
y los érganos desconcentrados, para la separacion de los desechos de papel y cartdn.
Publicado en el D.O.F. el dia 30-01-2019 (Sin reformas)

Criterios Técnicos para el destino final de documentos: Baja Documental.

Emitidos por el Archivo General de la Nacion (Publicado por el AGN 20-11-2018)

DECRETO

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republicay los 6rganos desconcentrados donaran atitulo gratuito a la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean
Gtiles. Publicado en el D.O.F. el dia 21-02-2006 (Sin reformas)

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la Informacidn, asi
como para la elaboracion de versiones publicas.
Publicados en el D.O.F. el dia 15-04-2016 (Sin reformas)
Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal.
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Publicados en el D.O.F., el dia 20-02-2004 (Ultima reforma 03-07-2015)

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pablica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los
indices de expedientes reservados.

Publicados en el D.O.F. el dia 09-12-2003 (Sin reformas)

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del poder ejecutivo federal.

Publicados en el D.O.F. el dia 16-03-2016 (Sin reformas)

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal.

Publicados en el D.O.F el dia 13-04-2006 (Sin reformas)

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y acta de baja
documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del poder ejecutivo
federal, previsto en el articulo 106, fraccion VI, de la Ley General de Archivos. Publicados en el
D.O.F. el dia 12-10-2020 (Sin reformas)

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologaciéon y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Publicados en el D.O.F. el dia 04-05-2016 (Ultima reforma 28-12-2020)

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS EN LA MATERIA DE ARCHIVOS

Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de Transparenciay de Archivos.
Publicado en el D.O.F. el dia 12-07-2010 (Ultima reforma publicada D.O.F. 23-11-2012)
Introduccion a la Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
Federal. Publicado por el AGN en el afio 2004. (Sin reformas)

Todos los Articulos referidos en este documento normativo tienen vinculacion entre los mismos; por
lo tanto, de acuerdo a las disposiciones legislativas aplicables vigentes en la materia deberéan y
tendran que ser acatadas para su cabal cumplimiento.

* El presente Marco Juridico se presenta de manera enunciativa, mas no limitativa.
V. GLOSARIO EN MATERIA DE ARCHIVOS

Resultan aplicables respecto del presente documento las definiciones establecidas en la Ley General
de Archivos, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, asi como en los
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal, y otras definiciones utilizadas en el presente instrumento.

Para los efectos de estos Criterios, se entendera por:

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
Acta de baja documental: Al documento que emite el Archivo General de la Nacion a través del
cual se hace constar la autorizacién de la destruccién definitiva de su documentacion.

Acta de transferencia secundaria: Al documento que emite el Archivo General de la Nacion, a
través del cual se hace constar la autorizacion de la transferencia de la documentacioén historica del
archivo de concentraciéon a un archivo histérico.

Insurgentes Sur No. 3700-C, Col. Insurgentes Cuicuilco, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04530, Ciudad de México
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Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y
controlar la produccién, circulaciéon, organizacion, conservacion, uso, seleccién y destino final de los
documentos de archivo.
Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos
por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de
sus actividades.
Archivo de concentracién: Espacio destinado al resguardo de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en
él hasta su destino final.
Archivo historico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por
documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria nacional.
Archivo de tramite: Espacio destinado a la guarda y custodia de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.
Area Coordinadora de Archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las unidades
administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion
y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos;
coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de archivos, y coordinar con el area de
tecnologias de la informacion la formalizacion informatica de las actividades para la creacion,
manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la automatizacion de los
archivos.
Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos del INP, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, histérico.
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 conservacioén, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.
Ciclo vital: Sucesién de fases en que se divide la existencia de los documentos en una institucion
hasta su destino final. Técnicamente se divide en tres fases: fase activa, semiactiva e inactiva de los
documentos, de acuerdo con la identificacion y asignacion de sus valores primarios o secundarios.
Clasificacién archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos con
base en las funciones de los sujetos obligados.
Comité de Transparencia: Instancia integrada por un nimero impar de servidores publicos del INP,
establecida en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas de la informacién de los documentos de archivo.
Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los
usuarios mediante la atencion de requerimientos.
Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Instituto Nacional de Pediatria.
Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y pueden ser
usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado.
Declaratoria de valoracién: Al documento a través del cual el Instituto Nacional de Pediatria expone
el andlisis detallado y comprobable que le permita definir que han prescrito los valores primarios y
gue la documentacién propuesta se ubica en alguno de los siguientes supuestos:

a) Tratdndose de documentacion para baja, que no contiene valores secundarios, y

b) Tratandose de documentacion para transferencia, que contiene valores secundarios.
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Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion cuyo plazo
de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.
Dictamen de baja documental o transferencia secundaria: A la opinién que emite el Archivo
General de la Nacioén, a través de la Direccion de Desarrollo Archivistico Nacional, en la cual se
revisa el cumplimiento de los requisitos archivisticos formales que orientan el proceso de disposicion
documental y destino final que debe realizar el Instituto Nacional de Pediatria.

Disposicion Documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
o archivo de concentracion cuya vigencia o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

Documento: Soporte que contiene una informacion sin importar su forma, fecha o soporte material;
producidos o recibidos por cualquier persona fisica 0 moral y por toda institucién publica o privada
en el ejercicio de su actividad.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados,
independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento electrénico: Aquellos que estan conformados por informacién cuyo tratamiento es
automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacién a largo plazo por
contener informacion relevante para la institucion generadora publica o privada, que integra la
memoria colectiva de México y es fundamental para el conocimiento de la historia nacional.
Documentacién de comprobacién administrativa inmediata: Al que se produce de forma
sistematica y que contiene informacién variable que se maneja por medio de formatos, tales como
vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No
son fundamentales para la gestién institucional por lo que la vigencia de estos documentos no
excedera un afio y no deberan transferirse al archivo de concentracién eliminandolos de conformidad
con el procedimiento establecido para ello.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

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

Foliar: Numerar los folios de un expediente, un libro o de un cuaderno.

Folio: Primera cara de un folio u hoja, cuya humeracién se aplica sélo a ésta.

Fondo: Conjunto de expedientes generados por cada una de las unidades administrativas que
conforman la estructura organica de la dependencia con base en sus atribuciones.

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través
de la ejecucion de procesos de produccioén, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental
y conservacion.

Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del Instituto Nacional de Pediatria: Aquél
integrado por los titulares de las areas de Subdireccion de Asuntos Juridicos; la Direccion de
Planeaciéon y/o el Departamento de Disefio y Calidad; el Area Coordinadora de Archivos; la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion; la Unidad de Transparencia; el Organo Interno de
Control en el INP; vy los titulares de las areas productoras de la documentacion: la Direccion de
Investigacion, la Direccion de Ensefianza, la Direccion Médica y la Direccién de Administracion; asi
como, el responsable del archivo histérico, en su caso, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Guia de Archivo Documental: Esquema que contiene la descripcion general de la documentacion
contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
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indice de Expedientes Clasificados como Reservados: Listado de los documentos o partes de
un documento que se reservan, sefialando si ésta se trata de una reserva completa o parcial, la fecha
en que inicia y finaliza la reserva, su justificacion, y el plazo de reserva. Dicho indice debera indicar
el area que generd la informacién y el nombre del documento, publicAndose semestralmente y en
formatos abiertos.

Informacién: Toda aquella que se encuentra contenida en los documentos que los sujetos obligados
generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan sin importar su asunto.

Informacién confidencial: A la que contiene datos personales concernientes a una persona
identificada o que la hagan identificable, directa o indirectamente, de conformidad con la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos en
Posesion de Sujetos Obligados.

Informacién puablica: Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es
publica y s6lo podra ser reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad
nacional, en los términos que fijen las leyes. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los
supuestos especificos bajo los cuales procedera la declaracion de inexistencia de la informacion.
Informacién reservada: A la que se encuentra temporalmente fuera del acceso publico por
actualizar alguna de las hipétesis establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos
de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

Inventario documental: Instrumento de consulta que describe las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia)
0 baja documental (inventario de baja documental).

Organizacidn: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el proposito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto
que las operaciones mecénicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica
de los expedientes.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y de
concentracion. Consiste en el tiempo de conservacién de los documentos tomando en cuenta el
periodo de reserva de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Responsable del Archivo de Concentracion: Servidor publico nombrado por el titular de la
dependencia o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo
documental semiactivo.

Responsable de Archivo de Tramite: Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad
administrativa, quien definird su nivel jerarquico, encargado del acervo documental en la unidad
administrativa de su adscripcion.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujeto obligado
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
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Sistema de datos personales: El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesién
de un sujeto obligado.

Sistema Institucional: Al sistema institucional de archivos del INP.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada dependencia o entidad y que sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Soporte documental: Todo aquel que contienen una informacion sin importar su forma, su fecha,
su tipo o su tamano.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros,
visuales, entre otros.

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas
0 morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

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).

Transferencia secundaria: Al traslado controlado y sistematico de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

Unidad administrativa o area generadora: Las areas que integran la estructura organizacional de
las Dependencias y Entidades, conforme a sus Reglamentos Interiores o Estatutos Organicos, segun
corresponda, que en términos de la Ley General de Archivos estan obligadas a contar con un Archivo
de Tramite.

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien,
evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).
Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Version publica: Documento que contiene informacién publica, en el que se encuentra testada la
informacion que ha sido clasificada como reservada y/o confidencial.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes
y aplicables.

* Las anteriores definiciones previstas en las disposiciones legislativas vigentes en materia
archivistica son de manera enunciativa mas no limitativa.

VI. SIGLAS

ACA: Area Coordinadora de Archivos.
AGN: Archivo General de la Nacion.
APF: Administracién Pablica Federal
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
CONALITEG: Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
GAD: Guia de Archivo Documental.
INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales.
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INP: Instituto Nacional de Pediatria.

LFPA: Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

LFPDPPP: Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares.
LFTAIP: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
LFRSP: Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
LGBN: Ley General de Bienes Nacionales

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
LGA: Ley General de Archivos.

LOAPF: Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

VIl. OBJETIVO GENERAL

El presente instrumento normativo tiene por objeto promover, difundir, sensibilizar y preservar la
organizacion y administraci6on homogénea de los archivos producidos por las unidades
administrativas integrantes del Instituto Nacional de Pediatria; asi como contribuir al acceso a la
informacion, la transparencia y rendicion de cuentas.

Por lo que el INP debe mantener los documentos contenidos en sus archivos conforme a los
procesos de gestion documental que incluyen la disposicion documental, valoracion documental y
destino final; asimismo, corresponde al titular del Area Coordinadora de Archivos de este Instituto el
coordinar tales procesos que realicen las areas operativas, asi como coordinar la operacion de los
Archivos de Tramite, el Archivo de Concentracion y, en su caso, el Archivo Histérico.

En este tenor se acredita la viabilidad juridica de que se emitan los presentes Criterios Especificos,
en tanto que el Area Coordinadora que lo suscribe es competente y existe una necesidad de regular
un contexto determinado.

VIIl. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer disposiciones especificas, que deberan observar las Unidades Administrativas
del INP para la recepcion, registro, seguimiento, organizacién, clasificacién, localizacion,
despacho, uso, transferencia, resguardo, conservacion, seleccion y destino final de los
documentos y expedientes que generen, adquieran, transformen o conserven por cualquier
titulo en sus archivos.

2. Estandarizar preceptos para planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion,
organizacioén, conservacion, localizacion, uso, seleccion y destino final de los documentos
de archivo; en cumplimiento a las disposiciones normativas vigentes aplicables en la materia.

3. Orientar a los titulares de las Unidades Administrativas del Instituto, sobre las obligaciones
y compromisos establecidos, tanto en la Ley General de Archivos (LGA) como en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica (LFTAIP).

4. Establecer las actividades del Area Coordinadora de Archivos, en lo relativo a la
administracion y conservacion de documentos y archivos, control documental y de los
Archivos de Tramite, de Concentracién e Histoérico, respectivamente

5. Determinar los documentos y expedientes que contengan informaciéon que cumpla con
alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad,;

6. Asegurar que el Fondo Documental, resguarde la documentacion clasificada de acuerdo al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como al Catalogo de Disposicion
Documental durante las vigencias establecidas y que la Documentacion de Comprobacion
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Administrativa Inmediata, Informativa y de Apoyo, se den a donacién de acuerdo a la
normatividad establecida.

IX. POLITICAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

La administracion de documentos es una metodologia para regular la produccién, circulacién, uso y
control de los documentos y archivos institucionales, que tiene por objeto la creaciéon, mantenimiento,
utilizacion y disposicién de los documentos del INP a lo largo del ciclo de vida de los mismos, de
forma eficiente, eficaz y oportuna.

1.

Sera responsabilidad de los Titulares de cada unidad administrativa del INP, vigilar y
establecer los mecanismos y &reas necesarias para la administracién de documentos bajo
su resguardo.
Sera responsabilidad de los Titulares de cada Unidad Administrativa del INP designar a sus
respectivos Responsables de Archivo de Tramite.
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO), el Inventario General y la Guia de Archivo Documental (GAD), seran
los instrumentos basicos de control y de consulta para la organizacion y conservacion de los
archivos del INP.
Los procedimientos de resguardo, préstamo de expedientes y baja documental se llevaran
a cabo conforme a lo descrito en los presentes Criterios establecidos por el Area
Coordinadora de Archivos, mismos que deberan publicarse en la pagina web del INP,
acompafiandose de los formatos correspondientes.
Los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracion del INP, deberan estar organizados
y clasificados de conforme al CGCA; asimismo, las unidades administrativas, por medio del
servidor publico designado como Responsable del Archivo de Tramite (RAT), deberan vigilar
permanentemente el cumplimiento de las vigencias documentales, asi como el de las
transferencias primarias establecidas en el CADIDO del INP, resguardar el caracter de
confidencialidad y reserva que determinen los titulares de dichas unidades administrativas.
Las unidades administrativas a través del RAT, deberan contar con un Inventario General
por expediente, que comprendera la totalidad de los documentos e informacién generados
a partir del momento de su creacién, mismo que debera estar actualizado y contener como
minimo los datos siguientes: tipo de inventario, niumero de hoja, fondo, seccion y serie
documental, unidad administrativa, nimero de expediente, nUmero consecutivo, nUmero de
caja, nombre o titulo, breve resumen del asunto principal del expediente, fecha de apertura
y de cierre, clasificacién archivistica del expediente, vigencia, valores documentales, no. de
folios, condiciones de acceso, tradicion documental, ubicacion topografica y un apartado
para observaciones.
Los titulares de las unidades administrativas, informaran cada seis meses, el avance en la
organizacion de sus archivos reflejado en los instrumentos anteriormente mencionados, para
vigilar el cumplimiento de los compromisos y obligaciones en materia de archivo, asi como
para dar a conocer los avances y medidas que con el fin de mantener organizados los
archivos que cada unidad administrativa integre.
Las unidades administrativas vigilaran el cumplimiento de la vigencia documental de las
series bajo su resguardo, de acuerdo a los establecido en el CADIDO del INP; para ello
consideraran que el periodo de resguardo que determinen, correspondera y entrara en
vigencia una vez que hayan cerrado los expedientes que contiene su documentacion.
Es responsabilidad de las unidades administrativas y areas operativas el determinar
razonablemente qué constituye un documento de archivo y cuando no lo es; cuando se
manejan datos e informacion generados o recibidos diariamente en cumplimiento al CADIDO
vigente.
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10. Las unidades administrativas deberan elaborar su Guia de Archivo Documental (GAD), la
cual describira de manera general la documentacién contenida en las series y subseries
documentales bajo resguardo y establecidas en el cuadro general de clasificacion
archivistica, a fin de facilitar su acceso. Esta debera contener la descripcion general
contenida en las series documentales que conforman sus archivos, la cantidad de volumen,
sus fechas extremas y la ubicacion topogréfica; asi como también, el nombre, cargo,
direccion y correo electronico del titular de cada una de las areas responsables de la
informacion. La Guia se remitira al Area Coordinadora de Archivos teniendo como fecha
limite de entrega el Gltimo dia del primer trimestre del afio en curso y la informacion reportada
correspondera a la documentacion generada y en resguardo hasta el cierre del afio
inmediato anterior.

11. Los titulares de las unidades administrativas, deberan adoptar las medidas y procedimientos
técnicos que garanticen la conservacién de la informacién y la seguridad de sus soportes;
conforme a lo sefialado en la legislacién aplicable vigente en la materia.

12. Cada unidad administrativa debera contar con areas para el control y organizacién
documental, asi como, con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la
organizacion y resguardo temporal de los documentos que obren en su Archivo de Tramite.
Del mismo modo deberan contar con personal dedicado al archivo debidamente capacitado
y los insumos necesarios para realizar adecuadamente los trabajos de archivo.

13. En la integracion y compilacion de los instrumentos de consulta archivisticos el Area
Coordinadora de Archivos Unicamente revisara el cumplimiento de los requisitos
archivisticos formales previstos en los presentes criterios que orientan la organizacion y
conservacion de archivos; y, que debe aplicar el personal del area remitente, sin que
implique por parte del Area Coordinadora de Archivos la revision o cotejo en fisico de los
expedientes relacionados en los inventarios, guias y/o demas documentacion que se
proporcione. Lo anterior, bajo los principios de buena fe y legalidad que imperan en la
actuacion de los servidores publicos, siendo que los datos proporcionados en los
instrumentos archivisticos son vinculatorios y coinciden entre si y que su veracidad es
responsabilidad exclusiva del area y del servidor publico que los elabora y autoriza.

14. El Area Coordinadora de Archivos elaborara programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos; a los cuales convocara a los servidores publicos
del INP en atencion al tema que se aborde.

15. Las unidades administrativas y areas operativas podran solicitar al Area Coordinadora de
Archivos, mediante comunicacion oficial, asesoria técnica para la operacion de sus archivos.

16. Las unidades administrativas se comprometen a participar en el Grupo Interdisciplinario de
acuerdo a las actividades que se establecen en el articulo 51 y 52 de la Ley General de
Archivos, asi como, a nombrar a su suplente permanente conforme a lo establecido en las
“‘Reglas de Operacion para el Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario en Materia
Archivistica del Instituto Nacional de Pediatria”, en caso de incumplimiento se estara sujeto
a una accion disciplinaria de acuerdo al Articulo 49, fraccion V y 75 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

17. La destruccién prematura de los documentos de archivo o su retencién por parte de un
servidor publico durante un tiempo mayor al autorizado por el CADIDO estara violando
directamente estos Criterios y sus Politicas; y estara sujeto a una accién disciplinaria.
Cualquier incumplimiento en la aplicacién de esta politica por un tercero se debe reportar al
Area Coordinadora de Archivos o en su defecto al Organo Interno de Control de este Instituto.

18. Es politica de este Instituto utilizar y mantener los Documentos de Archivo en cumplimiento
con los requisitos legales y operativos. Todos los Servidores Publicos del INP, asi como
terceros que proporcionen servicios relacionados a los documentos de archivo del Instituto,
deberan cumplir con las mismas.
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19. La documentacién administrativa que obre en copia simple y en los archivos de tramite de
las Unidades Administrativas, se resguardara por un plazo precautorio de un afio calendario,
contados a partir del afio siguiente al que se generd, procediendo posteriormente a tramitar
su destino final para donaciéon a la CONALITEG.

20. Las Unidades Administrativas estableceran la vigencia documental de las secciones y series
bajo su resguardo de acuerdo con lo establecido en el CADIDO del INP. Para ello
consideraran que el periodo de resguardo que determinen correspondera Gnicamente a
documentos originales. En lo que respecta a las copias simples, resultara aplicable lo
dispuesto en el numeral anterior.

X. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla el Instituto Nacional de Pediatria y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestién documental.

Todos los documentos de archivo en posesion del INP formaran parte del Sistema Institucional de
Archivos; deberan agruparse en expedientes de manera l6gica y cronoldgica, y relacionarse con un
mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos que
establezca las disposiciones juridicas aplicables.

El Sistema Institucional del INP debera integrarse por:

l. Un Area Coordinadora de Archivos, y
Il. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia,
b) Archivo de tramite, por area o unidad;
¢) Archivo de concentracién, y
d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del INP.

I. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.

Es facultad del o la Directora General del Instituto Nacional de Pediatria designar a él o la
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, mismo que también formara parte del Grupo
Interdisciplinario en Materia Archivistica; de acuerdo con lo establecido en el Articulo 50 de la Ley
General de Archivos.

Conforme a lo establecido en el articulo 28 de la LGA, tendra las siguientes funciones:

I Elaborar, con la colaboracion de los y las Responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracion y, en su caso Historico, del INP los instrumentos de control archivistico
previstos en la LGA, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de ellos;

Il. Elaborar Criterios Especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del INP asi lo requiera;

M. Elaborar y someter a consideracion del titular del INP o a quien éste designe, el
programa anual;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;
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V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizaciéon y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestiobn documental y administracién de
archivos;

VIIL. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico,
de acuerdo con la normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del Instituto Nacional

de Pediatria sea sometida a procesos de fusién, escision, extincibn o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, y

XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

En cumplimiento al articulo 51 de la LGA, el responsable del Area Coordinadora de Archivos
propiciara la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de
trabajo y fungira como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

Il. AREAS OPERATIVAS.
a. AREA DE CORRESPONDENCIA u OFICIALIA DE PARTES.

Conforme a lo establecido en el articulo 29 de la LGA, el Area de Correspondencia u Oficialia de
Partes del Instituto Nacional de Pediatria sera la encargada de:

I.  Recibir, registrar y distribuir la correspondencia de entrada y salida;

Il. Recibir y despachar la correspondencia de salida del Instituto Nacional de Pediatria, los
cuales consistirdn en: intercambio gubernamental, servicio de correo, mensajeria interna o
cualquier otro medio que permita que la documentacioén llegue a su destinatario.

lll. Se debera de registrar en la Ficha de Control para el seguimiento administrativo de la gestién
y mediante una libreta se registrara el nombre de la persona que recibe el documento d.
Tratdndose de documentacion juridica y fiscal, debera canalizarse a la Unidad Administrativa
competente de forma inmediata.

IV. Toda la documentaciéon que ingrese en sobre cerrado con caracter de confidencialidad o que
contenga valores, se turnara a la Unidad Administrativa respectiva sin ser abierta.

b. ARCHIVO DE TRAMITE.

De conformidad con el articulo 30 de la LGA, los Titulares de cada area o Unidad Administrativa,
nombraran a los Responsables de Archivo de Tramite, por lo que durante los meses de enero y julio
de cada afio informaran al Area Coordinadora de Archivos la designacion y/o ratificacion del o los
Responsables de Archivo de Tramite sefialando los siguientes datos:

Nombre

Cargo y puesto

Jornada y horario laboral
Correo electrénico
Extension
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Cualquier cambio en la designacion debera ser notificada de inmediato al Area Coordinadora de
Archivos para la adecuacion y actualizacion de este registro.

Cada Unidad Administrativa llevara el control de su documentaciéon a través de un Sistema de
Gestion Documental que permita tener el registro y seguimiento, y de acuerdo con el Articulo 30 de
la LGA, el o la Responsable del Archivo de Tramite tendra 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 elaboracién de los
inventarios documentales;

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

V. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion 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 &rea
coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VILI. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

c. ARCHIVO DE CONCENTRACION.

El Archivo de Concentracién es el espacio fisico en el que el area encargada de la recepcién e
identificacién de los expedientes transferidos por el Archivo de Tramite, desde las unidades o areas
productoras, los conserva y resguarda; para lo cual debera establecer los controles necesarios,
haciendo uso de los instrumentos técnicos archivisticos para su posterior préstamo y consulta, tales
como son Inventarios, Catalogo de Disposicién Documental, Calendario de caducidades, entre otros,
ademdas de garantizar su conservacion y posterior valoracion y transferencia secundaria en los
términos y formas que para tales efectos establezca el Archivo General de la Nacion.

Cabe mencionar que dentro del ciclo vital del documento en el Archivo de Concentracién se localiza
en la fase semiactiva cuya documentacion contenida en el mismo conserva sus valores primarios,
administrativos, legales, fiscales o contables.

El o la Responsable del Archivo de Concentracién serd nombrado por él o la Director (a) General del
Instituto Nacional de Pediatria y tendra las siguientes funciones, de conformidad con lo sefialado en
el articulo 31 de la Ley General de Archivos:

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

Il Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicién documental;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion 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 documental y disposicién documental;
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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 conservacién 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;

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién
documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

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

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo
histérico del Instituto Nacional de Pediatria, o al Archivo General, o equivalente en las
entidades federativas, segun corresponda, y

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

d. ARCHIVO HISTORICO.

De conformidad con la Ley General de Archivos referente al Articulo 21, fraccion Il, inciso D, que a
la letra sefiala: "El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por un Archivo
Historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado"; asimismo,
de conformidad con el articulo 33, los sujetos obligados que no cuenten con archivo histérico deberan
promover su creacion o establecimiento, mientras tanto, deberan transferir sus documentos con valor
histérico al Archivo General de la Nacion, a su equivalente en las entidades federativas o al
organismo que determinen las leyes aplicables o los convenios de colaboracién que se suscriban
para tal efecto.

El Instituto Nacional de Pediatria se apega a los Lineamientos para que el Archivo General de la
Nacion emita el dictamen de Baja Documental y de Transferencia Secundaria por el que los sujetos
obligados del Poder Ejecutivo Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de octubre
de 2020 y de conformidad con el articulo 106, fraccion VI, de la Ley General de Archivos.

XI. OBLIGACIONES DE LAS AREAS PRODUCTORAS DE LA INFORMACION

De conformidad con el articulo 53 de la LGA, y con independencia de participar en las reuniones del
Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

l. Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades necesarias
para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracién documental.

Il. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series
como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso,
consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los faculta.

M. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo.

V. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion documental
de las series documentales que produce.
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XIl.  PRINCIPIOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DEL INP

Los principios generales de la organizacion archivistica de los fondos documentales son el respeto
al origen y al orden natural de los documentos, los cuales estan dados por la Unidad Administrativa
y son los siguientes:

e Principio de Procedencia: Indica que los acervos documentales de una Unidad
Administrativa no deben mezclarse con acervos de otro Unidad Administrativa, respetando
las funciones desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series
documentales.

e Principio de Orden Original: Hace referencia al orden en que se conservan los documentos
dentro de cada carpeta o expediente ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo como
se dieron las actuaciones administrativas que dieron origen a su produccién. Cuando una
serie documental esta compuesta por varios expedientes o carpetas, éstas también deben
estar ubicadas de manera consecutiva respetando el orden natural en que se fueron
conformando.

La unidad bésica, desde el punto de vista de la organizacién de los archivos, es el documento para
su administracién, organizacion y conservacion, es a partir de la definicion del tipo de documento a
trabajar como se determinan las caracteristicas del archivo de que se trata.

Xlll. TIPOS DE DOCUMENTOS

a) Documentos de Archivo.

Un documento de archivo, es la informacion contenida en cualquier soporte (papel, disquete, CD-
ROM, fotografia, video, etc.), producida, recibida y conservada por los responsables de la creacion
del mismo en el ejercicio de su competencia funciones y atribuciones; normalmente es insustituible,
a diferencia de otros como los libros, revistas y manuales que son multiples. Constituye el Gnico
testimonio y garantia documental del acto administrativo. Debe su existencia a una persona o
instituciéon que lo produjo y sélo alcanza sentido relacionandose con otros, el tramite de asuntos
similares se acumula de modo natural en los archivos, formando series.

Para la guarda y custodia de los expedientes, los responsables de los Archivos de Tramite deberan
difundir dentro de la unidad administrativa las caracteristicas principales de un documento de archivo
que hacen que éste sea diferente a cualquier otro tipo de documento (Libro, periddico, revista, etc.),
debiendo éste conformar los expedientes que deberan permanecer en los archivos del INP durante
el plazo sefialado como vigencia documental dentro del CADIDO.

Caracteristicas de los documentos de archivo:

e Tienen un caracter seriado, ya que cada documento se produce uno a uno y al paso del
tiempo constituyen series (Documentos sobre un mismo asunto o tema);

e Su creacion e integracién se lleva a cabo conjuntando la documentacion que se relaciona
con un solo asunto de caracter técnico comin o de funcién sustancial, a una materia en
especifico o por el mismo caracter del tipo de documentos;

e Se generan dentro del proceso natural de una actividad y surgen como producto o reflejo de
las atribuciones, funciones, competencias y tareas de su productor, es decir, no son ajenos
a él. Por ejemplo, los documentos del area de Recursos Humanos que se generan o reciben
no poseen similitud exacta con los generados o recibidos por Recursos Financieros;
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e La informacion que contiene el documento de archivo es Unica, no existen documentos de
archivo iguales. Puede haber expedientes con tramites y/o asuntos similares, pero siempre
diferenciados por el ambito de competencia de quien trate el asunto o tema y época del
mismo;

e Es estético, esto quiere decir que es definitivo y no puede ser cambiado o corregido, siendo
un testimonio de valor preciso sobre las funciones que refleja, y al cual se podra recurrir para
referencia en futuras consultas;

e Tiene autoridad, proporcionan la evidencia "oficial" de la actividad que registran por lo cual
deben ser confiables. Su confiabilidad estara vinculada a su creacién, al generador y a la
autoridad que tiene para producirlo. También las firmas, encabezamientos y sellos son
indicadores de la naturaleza oficial de los documentos de archivo.

Como principio general, las piezas aisladas (documentos sueltos) no tienen sentido o tienen muy
poco, la razén del documento de archivo se da por su pertenencia a un conjunto, a una unidad
documental o expediente, serie 0 seccién y por las relaciones que entre los documentos se
establecen.

Solo se consideraran documentos de archivo aquellos que tienen un caracter seriado, se
generan dentro del proceso natural de una actividad o funcién, son Unicos, tienen
autoridad, son estaticos y se interrelacionan entre si.

Por otra parte, los documentos de archivo deben reflejar clara y correctamente las acciones sobre
las funciones que tienen delegadas sus creadores o generadores, lo anterior con el propésito de
propiciar:

La correcta toma de decisiones;

La rendicion de cuentas;

La transparencia de acciones, y

El acceso a la informacion

Con base en lo anterior, los documentos de archivo deben ser auténticos, es decir, deben probar los
siguientes aspectos:

e Que cumplen con el proposito para el cual fueron elaborados;

e Que son creados o enviados por la persona que realmente los creo y envio, y

e Que fueron creados y enviados en el tiempo indicado.

Asi, un documento de archivo es confiable cuando su contenido refleja en forma clara y completa las
acciones y hechos por las que fueron elaborados, conforme a las funciones y atribuciones asignadas;
es integro por estar completo y sin alteraciones. También éste debe estar a disposicidén del usuario,
es decir, debe ser facilmente localizado, recuperado, presentado e interpretado.

El documento de archivo, consiste en informacion sin importar el soporte documental que detalla el
inicio, desarrollo, trdmite o conclusién de una accion; incluyen papeles, mapas, fotografias,
materiales legibles en maquina, y otros materiales documentales sin importar su forma fisica o
caracteristica; que son creados o recibidos por una dependencia en relaciéon con la funcion publica
y conservados 0 manejados para su preservacién como evidencia de la organizacién, funciones,
politicas, decisiones, procedimientos, operaciones u otras actividades.
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b) Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

De conformidad con los Criterios Técnicos para el Destino Final de los Documentos, la
documentacién de comprobacion administrativa inmediata es aquella creada o producida por una
instituciéon o individuo de forma natural en funcién de una actividad administrativa. Es identificada
debido a que es comprobante de la realizacién de un acto administrativo inmediato, tales como: vales
de servicio de fotocopiado, minutarios en copias, registros de visitantes, listados de envios diversos,
fichas de control de correspondencia, tarjetas de asistencia, etc.

De acuerdo con los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal, en su numeral Vigésimo, las
Dependencias y Entidades, deberén integrar en el Catalogo de Disposicién Documental, los tipos de
documentos que sirven para la comprobacion de actos administrativos inmediatos y que no forman
parte de una serie documental, donde su periodo de guarda no excedera de un afio, por lo que no
deben ser transferidos al archivo de concentracion y su baja debe darse de manera inmediata al
término de su vigencia.

El Archivo General de la Nacién no emitira dictamen de baja para la documentacién de comprobacion
administrativa inmediata, Gnicamente sera necesario que el INP, a través del Area Coordinadora de
Archivos, informe al Archivo General de la Nacion de tal evento, anexando un ejemplar en original
del Acta Administrativa.

c) Documentos de Apoyo e Informativos.

Son los documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad
en las unidades responsables reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas
asignadas. Generalmente son ejemplares mltiples que proporcionan informacién, no son originales;
se trata de ediciones, reprografias o acumulacion de copias y fotocopias que sirven de control.

Por lo general, no se consideran patrimonio documental, se destruyen y solo se conservan aquellos
por su valor de informacion (Biblioteca o Centro de documentacion). No se transfieren al Archivo de
Concentracién y carecen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos, siendo los
mayormente comunes los siguientes:

e Controles de correspondencia de entrada y salida, a excepcién de los consultivos que
integran los documentos, correspondencia y oficios firmados por el mismo servidor pablico.

e Carpetas con documentos sin relacion alguna.

e Carpetas con copias simples de diversos temas.

e Listados, boletines, catalogos, revistas, periédicos, Diario Oficial de la Federacion,
publicaciones u otro tipo de documento que no forme parte de un expediente.

El Procedimiento para analizar, valorar y decidir el destino final de esta documentacion sera el mismo
que de la Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.

d) Documentos y Expedientes Electrénicos.

De conformidad con las Recomendaciones para proyectos de digitalizacion de documentos del AGN,
un documento de archivo electrénico es el que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la
institucién que precisa de un dispositivo electrénico para su registro, almacenamiento, acceso,
lectura, transmisién, respaldo y preservacion; sus componentes son:
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Contenido o datos informativos del documento.

Firma electrénica avanzada basada en un certificado reconocido.

Metadatos, es decir, datos del documento sobre algunas de sus caracteristicas (firma,
sellado de tiempo, formato, productor, titulo) y sobre su contextualizacion dentro del
expediente electrénico al que pertenece.

Trazabilidad (modificaciones, acceso, bitadcora de eventos).

Un expediente electronico es la unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo electronicos sobre un determinado asunto, actividad o tramite, ordenados como indican el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental de las
instituciones, cuya gestion desde su produccién, tratamiento archivistico, conservacion, servicio y
disposicion final se ejecuta mediante un sistema automatizado de gestién y control de documentos.

Los componentes del expediente electrénico son:

Documentos electrénicos

Metadatos (datos del expediente)

Foliado electrénico

Trazabilidad del expediente (modificaciones, acceso, etc.)

Las Unidades Administrativas de acuerdo con sus atribuciones y funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

Definiran las politicas de respaldo, depuraciéon y conservacion de los documentos
electrénicos generados o recibidos, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como
documentos de archivo asegurando la identidad e integridad de la informacion.

Aplicaran las medidas técnicas de administracion y conservacion que aseguren la validez,
autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos electrénicos de
acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y aplicaciones de conformidad con las
normas nacionales e internacionales que resulten aplicables o sirvan de referencia.
Deberan contar con un programa de seguridad de la informacién y migracion de los
documentos electrénicos, de acuerdo con sus recursos, El uso y aplicacion del correo
electrénico, tendra lugar en los términos que determine el departamento de Tecnologias de
la Informacion, en ejercicio de las atribuciones que le corresponden, resultando aplicables
respecto de la administracion y resguardo de informaciéon que obre en medios electrénicos,
las normas internas y demas disposiciones que en términos de las disposiciones aplicables
sean aprobadas para tal efecto.

Los documentos electrénicos deberan ser clasificados en términos del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y administrados conforme a los valores y vigencias documentales
establecidos en el Catéalogo de Disposicion Documental.

Clasificar los documentos de archivos electrénicos con plena equivalencia a los expedientes
de las series documentales correspondientes al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Para el cumplimiento de lo anterior, la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion del INP debera:

a)

b)

Establecer un programa de seguridad de la informacion, en los términos que sefialen las
disposiciones en la materia y de conformidad con lo que para tal efecto disponga el area
correspondiente del Archivo General de la Nacién, asi como implementar, operar, monitorear
y mejorar los procesos y sistemas relativos a la, autenticidad, integridad y preservacion de
ésta basados en la adecuada gestién de riesgos.

Utilizar como soporte de almacenamiento para los documentos de archivo electrénicos,
equipos institucionales de almacenamiento administrados por el departamento que cumplan
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con las caracteristicas de seguridad de la informacion establecidas en las disposiciones
aplicables en la materia.

c) Establecer una estrategia de conservacion de los documentos electrénicos a corto, mediano
y largo plazo para que puedan ser recuperados de manera reconocible y hacer uso de ellos,
contemplando los tres componentes convencionales de todo documento (contenido,
contexto y estructura).

d) Digitalizacion, de acuerdo con las recomendaciones para proyectos de digitalizacion de
documentos, creadas por el Archivo General de la Nacion, en documentos de texto o imagen,
digitalizar se refiere a la conversion de un soporte fisico en una copia digital, usualmente por
medio de escaneo u otro proceso de captura de imagenes.

1. Antes de emprender un proyecto de digitalizacién se debe contar con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental validados por el Archivo General
de la Nacion considerando las razones por las cuales se quiere digitalizar una coleccion antes de
que el proyecto inicie.

2. Todos los grupos documentales sujetos para digitalizar deben de estar organizados (identificados,
clasificados, ordenados y descritos) con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
deben haber sido valorados conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

3. La planificacién detallada para la viabilidad de un proyecto de digitalizacién debe de estar
precedida por un riguroso analisis tanto legal, de costo-beneficio y de tiempo. Se deben de indicar
claramente los beneficios esperados frente costo de inversién a realizar.

XIV. EXPEDIENTES

Apertura e Integracion del Expediente

Registro y Descripcion del Expediente de Archivo

Caratulas para Identificar Expedientes

Foliacién de Documentos del Expediente

Control de Préstamo de Expedientes

Del Registro de Servidores Publicos que tienen Acceso a los Expedientes y Documentos
Reservados y Documentos Confidenciales

~ooooTp

a. Apertura e integracién del expediente.

Un expediente de archivo se abrird cuando:

. Se trate un nuevo asunto o tema;

Il. No existan antecedentes del asunto en los archivos de la unidad administrativa o se trate de
un asunto o tema nuevo;

Il El asunto o tema de que se trate el documento, existan en el archivo correspondiente, pero
no corresponda a la gestion gubernamental actual, es decir, cuando se trate de asuntos o
temas que corresponden a periodos gubernamentales diferentes. Los expedientes de
archivo se integraran invariablemente por asunto; y

En la integracién de un expediente de archivo se debera considerar que los documentos:

1. Tengan relacion entre si ya sea por el asunto, tema, soporte documental o el caracter de la
informacion que contienen. Por el caracter técnico sustantivo o conforme a funciones
administrativas internas. Es decir, se abriran expedientes con documentacion vy
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correspondencia relacionada entre si, sobre los temas y programas sustantivos del area
generadora

2. Los documentos se integraran secuencialmente conforme se generen (copia de los mismos)
o0 se reciban (originales);

3. Los borradores de documentos o versiones preliminares de documentos (distintos al
“borrador” final) no se consideran documentos de archivo. Una vez que el borrador o la
version preliminar, sean reemplazados posteriormente por los documentos finales, no se
deben guardar mas alla del periodo del tiempo necesario para que un servidor publico lleve
a cabo su trabajo. Por ejemplo, si un servidor publico esta trabajando en un oficio o una
propuesta para un area en especifica, el servidor publico debe guardar las versiones
preliminares del oficio o de la propuesta mientras se esta desarrollando; en el momento de
completar el oficio o propuesta todos los borradores de documentos (distintos a el borrador
final) y las versiones preliminares, deben destruirse conforme el procedimiento de baja
documental y Unicamente la copia firmada final del oficio se debe de resguardar como
documentacion de archivo del Instituto;

4. Una copia de un documento original, que se guarda para referencia; no es un documento de
archivo y sélo se debe de guardar durante el periodo de tiempo necesario para que el
servidor publico realice su trabajo. Por ejemplo, si un servidor piblico guarda la copia de un
oficio en su escritorio para referencia futura, el empleado no deberé guardar la copia durante
maés tiempo del establecido para la retencién de oficios originales. Si el servidor publico hace
notas que documentan el estado administrativo, operativo, financiero o legal del Instituto, o
evidencia que parte de la evidencia de sus procesos lo conforman este tipo de documentos,
la copia del oficio se convierte en un documento de archivo y debe guardarse de acuerdo
con el CADIDO. En los casos en que se integren copias de oficios, éstos deberan contar con
el numero de oficio, fecha, nombre y cargo del servidor publico responsable de su envio, asi
como su firma;

5. Los documentos de archivo deberan estar completos con anexos o documentos técnicos
gue se mencionen en la correspondencia del mismo. Todo documento técnico o anexo de
otro tipo contara con la identificacion de la unidad administrativa que lo emite, asi como, con
la fecha de elaboracion; los documentos a que haga mencién la correspondencia sin importar
el soporte en que se encuentren plasmados en, fotografias, CD, USB, revistas o
publicaciones, se integrardn al expediente; de ser necesario utilizando para ello sobres o
carpetas que se adhieran al expediente; y no contaran con clips para evitar su maltrato;

6. Con respecto a los registros electrénicos (por ejemplo, correo electrénico), cada Servidor
Publico debe determinar antes de la eliminacion si la informacién o los datos en el registro
electronico (incluyendo cualquier archivo adjunto) son un Documento de Archivo. Si se
determina que es un Documento de Archivo, el Servidor Publico debe guardar el documento
en formato electrénico o en papel. Otros registros almacenados en aplicaciones seran
administrados por la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién o el administrador de
sistemas competente. En los casos en que se integren al expediente correos electrénicos
impresos, éstos deberan contar con la informacion completa acerca del remitente,
destinatario, asunto, fecha de elaboracién y de envio, asi como el nombre firma autografa
de quien lo recibe e indicar que se archive en formato papel;

7. Todo documento técnico o anexo de otro tipo (fotografias, CD, USB, revistas o
publicaciones), deberan contar con la identificacién del area que lo elabora, asi como la fecha
de elaboracion;

8. Los expedientes en soporte papel que por su tamafio lo requieran, deben ser integrados en
legajos para facilitar su manipulacién y consulta, y en los archivos de tramite y concentracion,
los expedientes podran asegurarse mediante el cosido con hilo de algodon;

9. Los expedientes no deberan rebasar los 5 centimetros de grosor, con el propdsito de que su
manejo sea agil. De rebasar dicho grosor, se abriran legajos en forma progresiva, los cuales
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deberan tener un nimero de folio consecutivo que iniciara en el primer legajo y concluiran
en el Gltimo que integre el expediente de que se trate;

Los soportes de los documentos que integran un expediente de archivo deben,
necesariamente, tener relacién con el mismo tema o asunto. Los CD, USB, fotografias,
revistas, mapas o publicaciones que no estén relacionados con un asunto o tema, se
considerardn documentos de apoyo informativo, debiendo observarse respecto de los
mismos un periodo de resguardo temporal;

Los expedientes deben contener, ademas de los documentos, la portada o guarda exterior,
la cual debe incluir datos de identificacién del mismo, de acuerdo con los instrumentos de
control y consulta archivistica; y

Los documentos seran foliados conforme sean integrados al expediente, siendo tarea previa
al cosido y habiendo realizando la depuracién correspondiente de los documentos que seran
objeto para este foliado. Se recomienda que el nimero de folios se anote con lapiz o bicolor
en el anverso (parte superior derecha) de cada foja en tanto no obstruya la informacién o
dafie el documento. Asimismo, el expediente se integrara teniendo el folio menor a su
comienzo y continuara consecutivamente hasta la finalizacién de éste, encontrando su folio
de menor rango numérico al comienzo del expediente y el mayor al final; cuidando que el
expediente contenga un orden légico y cronoldgico, que la foliacidn no omita o repita
ndmeros y éstos sean legibles. Los anexos en formato diferente al papel no serén foliados;
en los anexos en papel (planos, mapas, dibujos, folletos, boletines, periodicos, revistas, etc.)
se daré continuidad con la foliacion del expediente; y, en los formatos como fotografias
radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, se foliara el sobre
de seguridad en el que se resguarden. En caso de existir error en la foliacion este se
cancelara mediante una linea oblicua.

Algunos Documentos de Archivo se requieren guardarlos de forma permanente por mandato
de ley o por una necesidad especifica del Instituto. Cada titular de area debera determinar
gue documentacion de archivo de acuerdo a la ley o por razones especificas del area se
debe guardar de forma permanente y el responsable de Archivo de Tramite debera informar
de manera anual qué documentos permanentes se encuentran bajo su resguardo, con la
finalidad de notificar el cumplimiento respecto a la retencién de documentos permanente.
En el caso de los documentos de archivo contenidos en carpetas leffort, debera respetarse
el grosor de ésta, evitando el deterioro de los documentos contenidos en la misma,
presentando la portada exterior e interior para su clasificacion.

Los soportes de los documentos que se integran a un expediente de archivo deben,
necesariamente, tener relacién con un mismo tema o asunto, los documentos que no estén
relacionados con un asunto a tema se consideraran documentos de comprobacién
administrativa inmediata o de apoyo informativo, debiendo observarse respecto de éstos un
periodo de resguardo temporal en términos de lo dispuesto por el numeral VIl de los
presentes Criterios Especificos.

Registro y Descripcién del Expediente de Archivo.

El propdsito de registrar un expediente en el Inventario General de Expedientes del Archivo de
Tramite es el de asentar que éste forma parte de los archivos del INP, con informacion confiable y
relevante para sustentar los procesos, funciones, actividades y las tareas que cada unidad
administrativa tiene asignadas. Por ello se deber& describir de manera concreta y clara en la caratula
del mismo, la informacidén para su manejo, asi como para el desarrollo del inventario (Anexo 1) que
facilite su control y acceso.
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El registro y descripcion de un expediente servira para homologar sistemas de acceso y recuperacion
de datos, facilitara el control y ubicacion en los archivos dentro de la Unidad Administrativa en
particular y dentro del INP, al incorporarse su registro a una base de datos del mismo.

De conformidad con el Articulo 44 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental, todo documento en posesién de las dependencias y
entidades formara parte de un sistema de archivos y se debera efectuar un registro de los elementos
de descripcion de cada expediente de archivo para su captura, el cual debera incluir al menos: “la
descripcion desde el grupo general, subgrupo y expediente, archivo, preservacion, uso y disposicion
final, entre otros que resulten relevantes".

De acuerdo a la seccion séptima, lineamiento décimo cuarto, de los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la APF; todos los
expedientes de archivo deberan incluir en su portada, guarda exterior o caratula, datos de
identificacién de éste (Anexo 2), considerando el CGCA y el CADIDO del INP; el marcado de
identificacién del expediente se ejemplifica de la siguiente forma:

Nombre del Fondo (INP) y logotipo;

Nombre de la Seccién;

Serie documental, rubro temético o asunto sustantivo;

Numero de expediente o clasificador: el nimero consecutivo que dentro de la serie

documental identifica a cada uno de sus expedientes;

Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

Asunto (resumen o descripcion del expediente);

Valores documentales primarios (administrativo, legal, contable o fiscal) o secundarios

(historicos);

8. Vigencia documental (de conformidad con el CADIDO);

9. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el nimero total de hojas contenidas en el
expediente una vez que éste ha sido cerrado, y;

10. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o

confidenciales, deberan contener, ademas, la leyenda de clasificacion conforme a lo

establecido por los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de

la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas (DOF 15/04/2016).

PONE

No o

Al nombrar a un expediente se contemplara que, cada expediente de archivo cuente con un titulo
Unico; la diferencia del titulo podra determinarse por el nombre de la unidad administrativa:

El titulo debera reflejar su contenido;
No se asignen nombres por afinidad al area donde se generan, ya que no necesariamente
son reflejo del contenido del expediente

e El titulo sea similar en estructura y nombre a expedientes de archivo que tienen relacion
entre si; y

¢ Lainformacién méas importante del titulo del expediente se encuentre al principio de éste.

e Enningln caso se podréan asignar nombres tales como “Asuntos varios”, “Asuntos diversos”
0 “Consecutivos”, con el fin de evitar la creacion de minutarios.

Para la identificacion del expediente es requisito indispensable contar con una nomenclatura
homogénea, denominada “numero de clasificacion archivistica” por lo que la composicién de ésta
debera de contener el fondo; el cual corresponde a las siglas del INP, seccién, serie, las siglas del
area generadora de la documentacion, nimero consecutivo del expediente y afio de apertura y, en
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su caso, de cierre a cuatro digitos separados por un guion medio, todos los demas datos seran
separados por una diagonal, tal como se establece en el siguiente ejemplo:

INP/12C/12C.6/DGI/1/2012-2015
En donde:
INP: Instituto Nacional de Pediatria

Cadigo de Clasificacién (Seccion y serie) en base al Cuadro General de
Clasificacion
12C: Transparencia y Acceso a la Informacion
6: Solicitudes de Acceso a la Informacion
DGI: Departamento de Gestion de la Informacion
1: Numero consecutivo de expediente, el cual sera por afio

12C.6:

2012-2015: Afio de apertura y, en su caso, afio de cierre del expediente

Cabe mencionar que lo anterior es un ejemplo y que las diferentes &reas del INP podran identificar
sus expedientes de acuerdo con sus necesidades, respetando siempre lo indicado en el CGCA y en
el CADIDO vigentes.

c. Caratulas para ldentificar Expedientes.

Con el fin de homologar la imagen institucional del INP en la aplicacién de caratulas, lomos (Anexo
4) y pestafias de los expediente de archivo (Anexo 5) generados en esta dependencia y dar
cumplimiento con el lineamiento décimo cuarto de los Lineamientos Generales para la Organizacion
y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal (DOF 03-07-2015) y el Capitulo VIII de
los Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la Informacién, asi como
para la elaboracion de versiones publicas. (D.O.F. 15-04-2016), en los que se sefialan los datos
minimos de identificacién y clasificacion que deben de tener los expedientes de archivo. La
coordinacién elaborard las caratulas, etiquetas y lomos que deberdn emplearse en la identificaciéon
de los expedientes.

Por lo anterior, todos los expedientes de archivo que se generen en el INP, deberan identificarse con
estas caratulas en su guarda exterior, mismas que NO podran modificarse, por lo que deberan
respetar su disefio y los datos que contemplan.

Las caratulas y lomos se encuentran disponibles en el Area Coordinadora de Archivos, con el
Responsable de Archivo de Concentracion (RAC) y con los Responsables de Archivo de Tramite
(RAT), asi como en el portal de internet del INP, en donde podran obtener el archivo que contiene
estos instrumentos para identificar los expedientes.

De conformidad con el lineamiento décimo cuarto de los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal, ademés de la carétula,
en la ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera sefialarse la nomenclatura,
denominada “numero de clasificacion archivistica”, asignando: Fondo, Seccion, Serie, Unidad
Administrativa, Nimero consecutivo del expediente, afio de apertura y, en su caso, de cierre.

Cabe sefialar que, el llenado de estos formatos podra llevarse a cabo mediante equipo de cémputo,
maquina de escribir o de manera manuscrita mediante letra de molde, en tanto la informacion
plasmada sea legible y refleje de manera veraz su contenido.
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d. Foliacién de Documentos del Expediente.

El foliado de los expedientes se realizara al cierre, es decir, cuando su tramite haya finalizado y ya
no sera integrado ningan otro documento. Previa a la foliacion, se deben de tomar en cuenta las
siguientes consideraciones:

1. La documentacion debe estar previamente clasificada y ordenada.

2. El orden de integracion de los documentos del expediente deberé respetar el orden de los
tramites que dieron lugar a su produccion. El orden més comun es el cronoldgico, en el cual
el numero 1 correspondera al primer documento del folio del documento que dio inicio al
tramite y corresponde a la fecha mas antigua.

3. Se debera realizar un expurgo de la documentacién que se va a foliar, retirando las copias
innecesarias, documentos duplicados u hojas en blanco, asi como, broches, grapas, clips.
4. Cada uno de los expedientes se debera foliar de manera continua, en caso de que el
expediente este dividido en dos o0 mas legajos la foliacién se realizara de tal forma que el
segundo legajo sera la continuacion del primero y asi sucesivamente.

Procedimiento:

e Se enumerara de manera consecutiva, sin omitir ni repetir nimeros; en el entendido de que
un folio correspondera a una hoja.

e Se deberén utilizar Unicamente nimeros, no se podran utilizar suplementos alfabéticos o
"bis".

e Elfolio se colocara en la esquina superior derecha de la cara frontal de la foja en el mismo
sentido de su texto.

e El nimero de folio debe de ser legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco del
documento, evitando alterar sellos, membretes, textos o numeraciones originales.

e No se foliaran los indices del expediente ni sus separadores.

e Los planos, mapas, etc. que formen parte del expediente deberan llevar el nimero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados.

e No se foliardn documentos en soportes distintos al papel, tales como CD's, videos,
fotografias, etc.

e. Control de Préstamo del Expediente.

De conformidad con lo dispuesto por el Acuerdo que tiene por objeto emitir la Disposiciones
Generales en las materias de archivos y transparencia para la Administracién Pablica Federal y su
anexo Unico 5.2.1.3 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de tramite; y, 5.1.2.4
Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de tramite, el INP elaboré el formato
denominado "Vale de Préstamo de expedientes de Archivo de Tramite", con su respectivo instructivo.

Los expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales seran debidamente
custodiados y conservados. Para tal efecto, deberan conservarse en espacios cerrados y bajo llave.
Los expedientes prestados quedaran bajo la responsabilidad del solicitante, quien debera devolverlo
de manera integra.

Para el préstamo de expedientes que se conservan de manera precautoria en el Archivo de
Concentracion, las unidades administrativas que transfieren archivos al Archivo de Concentracion
podran consultarlos antes de que cumpla su vigencia documental y se proceda su valoracion para
baja y/o transferencia al Archivo General de la Nacion.
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A fin de brindar un servicio de préstamo eficiente se deberan tomar en consideracion los siguientes
lineamientos:

I Cada Unidad Administrativa registrara a los servidores publicos cuya firma esta
autorizada para solicitar préstamos al Archivo de Concentracién. Se recomienda que el
encargado del archivo de tramite de cada Unidad Administrativa sea el encargado de
efectuar las solicitudes de préstamo.

Il El servicio de préstamo se llevara a cabo de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas (en
dias habiles; exceptuando los dias de descanso oficial).

Il El tiempo maximo de préstamo serd de 30 dias héabiles, concluido el plazo, el area
solicitante pedira por escrito la extension de préstamo por un maximo de 15 dias habiles.
Transcurrido el tiempo de préstamo y, en su caso, la extension y, de no haberse
realizado la devolucién, el responsable del Archivo de Concentracién comunicara por
escrito a la Unidad Administrativa que, de no devolverse el expediente en un plazo
adicional de 15 dias habiles, el Archivo de concentracién se deslinda del mal uso que
pueda darse a éstos, levantandose el acta de hechos correspondiente. En casos
excepcionales la Unidad Administrativa fundamentara por escrito la extensién del
préstamo de expedientes.

V. Cuando la Unidad Administrativa no justifique la devolucién de un expediente también
se notificard de ello a la Coordinacion de Archivos y al Comité de Transparencia del
Instituto.

V. Los expedientes devueltos deberan reunir las caracteristicas con las cuales fueron

prestados, en caso contrario, cuando el o los expedientes prestados sean devueltos en
mal estado o incompletos, se informara de ello por escrito a la Unidad Administrativa, al
Area Coordinadora de Archivos, al Grupo Interdisciplinario y al Comité de Transparencia
a fin deslindar responsabilidades del Archivo de Concentracion.

f. Del Registro de Servidores Publicos que Tienen Acceso a los Expedientes,
Documentos Reservados y Documentos Confidenciales.

De conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones
Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal
y su Anexo Unico, en su el articulo 21, fraccion IV, correspondera al Responsable de Archivo de
Tramite y Concentracion asegurarse de que se cuenten con los registros de firmas actualizados de
aquellos servidores publicos designados para recibir un préstamo y consultar los expedientes
sefalados en las fracciones | y Il del presente numeral; dichas fracciones enuncian que, el titular de
la unidad administrativa designara a los servidores publicos autorizados para solicitar el préstamo y
consulta de expedientes de archivo; y que, cuando los expedientes en los archivos de tramite o de
concentracién contengan informacion clasificada en los términos de las disposiciones legales
aplicables, los responsables de esos archivos deberan verificar que los servidores publicos se
encuentren acreditados previamente para préstamo y consulta.

XV. LIBERACION DE NO EXISTENCIA DE PRESTAMO DE LOS ARCHIVOS DEL INP

De conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones
Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal
y su Anexo Unico, en su el articulo 22, el Area Coordinadora de Archivos y la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal instrumentaron el formato denominado "Liberacién de no
existencia de préstamo de los Archivos del Instituto”, para garantizar que los servidores publicos que
causen baja o se separen de su empleo, cargo o comision, devuelvan los expedientes que hayan

solicitado al Archivo de Tramite, al Archivo de Concentracion, o en su caso, al Archivo Historico.
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XVI. CICLO VITAL Y DESTINO FINAL DEL DOCUMENTO

No se permite la aplicacion a juicio del area generadora de documentacion, del periodo de reserva 'y
de destino final; las fechas de destino final estaran dispuestas, una vez ingresada la documentacién
en el Archivo de Concentracion, con base en el CADIDO.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, tiene autorizado detener la destruccion de las series
documentales o partes de las mismas relacionadas con litigios, las investigaciones, demandas u
otros temas importantes para el Instituto.

Los documentos clasificados, archivados y no archivados se deben mantener de acuerdo al plazo
de vigencia documental total, que las areas generadoras de la informacion establecieron de acuerdo
a la normatividad aplicable en el CADIDO, con excepcion de los establecido en el parrafo anterior lo
cual debe ser notificado al responsable de Archivo de Concentracién con la finalidad de ampliar el
plazo de guarda precautoria.

Al respecto mediante comunicacion oficial el responsable de Archivo de Concentracion enviara una
notificacion del procedimiento de baja documental al Titular del Area Coordinadora de Archivos y
este a su vez hara lo conducente al Titular del Area generadora de la informacion y al responsable
de Archivo de Tramite.

Lo anterior, se ejecutara por el personal responsable del Archivo de Concentracion. Sin embargo, el
Titular del Area generadora de informacion y cada responsable de Archivo de Tramite, debera dar el
visto bueno para que su documentacion inicie el proceso de baja en cumplimiento a las vigencias
establecidas en el CADIDO y a la normatividad vigente aplicable emitida por el Archivo General de
la Nacion.

Se realizara, el proceso de baja documental directa; por el o la Titular del Area generadora de
informacion y cada responsable de Archivo de Tramite, con acompafiamiento de él o la Responsable
de Archivo de Concentracion, toda vez que fueron cubiertas las vigencias documentales establecidas
en el CADIDO y a la normatividad vigente aplicable emitida por el Archivo General de la Nacion, en
el area productora de la informacion.

XVIl. OBLIGACIONES, INFRACCIONES, DELITOS Y SANCIONES EN LA MATERIA DE
ARCHIVOS

De las Obligaciones.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Archivos las sanciones por los
incumplimientos en que incurran las personas servidoras publicas y/o responsables en materia de
archivos se encuentran reguladas en los articulos siguientes:

“Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos, y debera
garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su
cargo”.

De las Infracciones Administrativas.

Estas se establecen en los Articulos 116 y 117 de la LGA, en donde se establece que las infracciones
administrativas a que se refiere este titulo o cualquier otra derivada del incumplimiento de las
obligaciones establecidas en la presente Ley, cometidas por servidores publicos, seran sancionadas
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ante la autoridad competente en términos de la ley aplicable en materia de responsabilidades
administrativas de los servidores publicos, segln corresponda.

De los Delitos contra los Archivos.
La sancién sera conforme a los siguientes Articulos de la Ley General de Archivos:

“Articulo 121. Sera sancionado con pena de tres a diez afios de prision y multa de tres mil veces la
unidad de medida y actualizacion hasta el valor del dafio causado, a la persona que destruya
documentos relacionados con violaciones graves a derechos humanos, alojados en algin archivo,
gue asi hayan sido declarados previamente por autoridad competente”.

“Articulo 122. Las sanciones contempladas en esta Ley se aplicaran sin perjuicio de las previstas en
otras disposiciones juridicas aplicables™.

“Articulo 123. Los Tribunales Federales seran los competentes para sancionar los delitos
establecidos en esta Ley”.

De las Sanciones.
De conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica:

“Articulo 186. Seran causas de sancidn por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la
materia de la presente Ley, de conformidad con el Capitulo Il del Titulo Noveno de la Ley General...

Las sanciones de caracter econémico no podran ser cubiertas con recursos publicos.

Las responsabilidades que resulten de los procedimientos administrativos correspondientes
derivados de la violacion a lo dispuesto por este articulo, son independientes de las del orden civil,
penal o de cualquier otro tipo que se puedan derivar de los mismos hechos.

Dichas responsabilidades se determinaran, en forma autbnoma, a través de los procedimientos
previstos en las leyes aplicables y las sanciones que, en su caso, se impongan por las autoridades
competentes, también se ejecutardn de manera independiente.

El Instituto podra denunciar ante las autoridades competentes cualquier acto u omisién violatoria de
la Ley General o de esta Ley y aportar las pruebas que consideren pertinentes a las autoridades
correspondientes, en los términos de las leyes aplicables”.

El Area Coordinadora de Archivos daré vista al Organo Interno de Control en este Instituto con objeto
de dar seguimiento a las acciones que surjan como consecuencia del incumplimiento a las
disposiciones juridicas aplicables.

XVIIl. CLASIFICACION DE LA INFORMACION

La clasificacién de la informacion, es el proceso mediante el cual el Instituto Nacional de Pediatria
determina que la informacién en su poder es reservada o confidencial. Es importante conocer los
conceptos de informacion confidencial o informacion reservada al contar con expedientes
archivisticos que se encuentren sujetos a esta clasificacion, ya que dichos expedientes recibiran un
correspondiente manejo, resguardo y disposicion.
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De acuerdo con el Art. 100 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia los titulares de las
areas administrativas de la dependencia seran los responsables de clasificar esta informacion de
conformidad con lo dispuesto en esta Ley, la Ley Federal y de las Entidades Federativas.

a. Informacién Publica.

Conforme a lo establecido en el Articulo 6° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos:

“La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicién judicial o administrativa, sino
en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de terceros, provoque algin
delito, o perturbe el orden publico; el derecho de réplica sera ejercido en los términos dispuestos por
la ley. El derecho a la informacién sera garantizado por el Estado”.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna, asi como a buscar, recibir
y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier medio de expresion.

En este mismo sentido, la Ley General de Archivos en su Articulo 6 menciona que:

“Toda la informacion contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos,
transformados o en posesion de los sujetos obligados, sera publica y accesible a cualquier persona
en los términos y condiciones que establece la legislacién en materia de transparencia y acceso a la
informacion puablica y de proteccién de datos personales”.

La clasificacion podra referirse a un expediente o0 a un documento.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en su articulo 98, establece
que:

"La clasificacion de la informacién se llevara a cabo en el momento que:
I Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;
Il. Se determine mediante resolucién de autoridad competente, o
M. Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia previstas en la Ley General y en esta Ley”.

La informacién que por sus caracteristicas se considere como reservada o confidencial debera de
estar debidamente motivada y fundamentada, e indicar el o los ordenamientos juridicos, articulo,
fraccion, inciso y parrafo que expresamente le otorgan tal caracter.

A continuacion, se brindan los conceptos elementales para la gestion de archivo referente a la
informacion reservada o confidencial, sin embargo, para mayor precision sobre el manejo de este
tipo de documentacion y su disposicion cuando ésta sea parte de una solicitud de informacién, es
importante referirse a la Unidad de Transparencia del Instituto.

b. Informacién Reservada.

De conformidad con lo establecido en el articulo 113 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica se considerara Informacién reservada aquella que:

I. Comprometa la seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa nacional y cuente con
un propdsito genuino y un efecto demostrable;
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Il. Pueda menoscabar la conduccién de las negociaciones y relaciones internacionales;

Ill. Se entregue al Estado mexicano expresamente con ese caracter o el de confidencial por otro
u otros sujetos de derecho internacional, excepto cuando se trate de violaciones graves de
derechos humanos o delitos de lesa humanidad de conformidad con el derecho internacional;
IV. Pueda afectar la efectividad de las medidas adoptadas en relacién con las politicas en
materia monetaria, cambiaria o del sistema financiero del pais; pueda poner en riesgo la
estabilidad de las instituciones financieras susceptibles de ser consideradas de riesgo sistémico
o del sistema financiero del pais, pueda comprometer la seguridad en la provisién de moneda
nacional al pais, o pueda incrementar el costo de operaciones financieras que realicen los
sujetos obligados del sector publico federal;

V. Pueda poner en riesgo la vida, seguridad o salud de una persona fisica;

VI. Obstruya las actividades de verificacion, inspeccién y auditoria relativas al cumplimiento de
las leyes o afecte la recaudacién de contribuciones;

VII. Obstruya la prevencion o persecucion de los delitos;

VIIl. La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen parte del
proceso deliberativo de los servidores publicos, hasta en tanto no sea adoptada la decision
definitiva, la cual deberéa estar documentada;

IX. Obstruya los procedimientos para fincar responsabilidad a los Servidores Publicos, en tanto
no se haya dictado la resolucion administrativa;

X. Afecte los derechos del debido proceso;

XI. Vulnere la conduccién de los Expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos
seguidos en forma de juicio, en tanto no hayan causado estado;

XIl. Se encuentre contenida dentro de las investigaciones de hechos que la ley sefiale como
delitos y se tramiten ante el Ministerio Publico, y

XIll. Las que por disposicion expresa de una ley tengan tal caracter, siempre que sean acordes
con las bases, principios y disposiciones establecidos en esta Ley y no la contravengan; asi
como las previstas en tratados internacionales.

El periodo maximo por el que podria reservarse la informacién sera de cinco afios. El periodo de
reserva correra a partir de la fecha en que el Comité de Transparencia confirme la clasificaciéon del
expediente o documento. Excepcionalmente, con la aprobacién del Comité de Transparencia, podra
ampliarse el plazo de reserva hasta por un periodo de cinco afios adicionales, siempre y cuando se
justifiqgue que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacién.

Cuando concluya el periodo de reserva o las causas que hayan dado origen a la reserva de la
informaciéon a que se refieren las averiguaciones previas y los expedientes judiciales o de los
procedimientos administrativos; dicha informacion sera publica, protegiendo la informacion
confidencial que en ella se contenga.

No podra invocarse al caracter de reservado cuando se trate de violaciones graves de derechos
humanos o delitos de lesa humanidad, o que se trate de informacién relacionada con actos de
corrupcion de acuerdo con leyes aplicables.

c. Informacion Confidencial.
La informacion tendra el caracter de confidencial, de acuerdo con el establecido en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y los Lineamientos Generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

Para esto se debera considerar informacion confidencial la siguiente (Art. 116 de la LGTAIP):
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“Se considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una
persona identificada o identificable.

La informacidn confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella
los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello.

Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional
0 a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.

Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos
obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.”

Para la conservacién de los datos personales que no contengan valores histéricos, cientificos,
estadisticos o contables, podran ser dados de baja por las Unidades administrativas una vez
transcurrida la vigencia documental establecida en el CADIDO del INP; cuando se trate de datos
personales que si contengan dichos valores, la documentacion en que obren los mismos podran ser
objeto de transferencias al archivo de concentracion o histérico segun corresponda.

d. Disposiciones comunes a Informacién Reservada y Confidencial.

De acuerdo al capitulo VIII de los Lineamientos Generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas; para sefialar
la clasificacién de documentos o expedientes debera ubicarse la leyenda de clasificacion en la
esquina superior derecha del documento, indicando: la fecha de sesién del Comité de Transparencia
en donde se confirmé la clasificacion, en su caso; el nombre del area; la palabra reservado o
confidencial; las partes o secciones reservadas o confidenciales; en su caso, el fundamento legal, el
periodo de reserva, y, la rdbrica del titular del area.

El expediente del cual formen parte los documentos que se consideren reservados o confidenciales
en todo o en parte, Unicamente llevara en su caratula la especificacién de que contiene partes o
secciones reservadas o confidenciales. Los documentos que integren un expediente reservado o
confidencial en su totalidad no deberan marcarse en lo individual. Una vez desclasificados los
expedientes, si existieren documentos que tuvieran el caracter de reservados o confidenciales,
deberan ser marcados.

En los expedientes y documentos que contengan partes o secciones reservadas o confidenciales,
se deberan sefalar aquellas que para su publicidad deban omitirse a efecto de identificarlas.
Asimismo, para efectos de atender una solicitud de informacién se debera de contar con versiones
publicas, en donde se testen las partes o secciones clasificadas.

Cuando los expedientes en los Archivos de Tramite o de Concentracion contengan informacion
clasificada en los términos de las disposiciones legales aplicables, los responsables de esos archivos
deberan verificar que los servidores publicos se encuentren acreditados previamente para préstamo
y consulta.

A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo de conservacion adicionara un
periodo igual al de reserva o al que establezca el Catalogo de Disposicion Documental, si éste fuera
mayor al primero.
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Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion seran
conservados en el Archivo de Concentracién por dos afios mas a la conclusion de su vigencia
documental.

XIX. INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA PARA LA ORGANIZACION,
ADMINISTRACION, CONSERVACION Y LOCALIZACION EXPEDITA DE LOS ARCHIVOS.

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) es el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada entidad, aplicando
conceptos basicos de clasificacion archivistica, seccion, serie y subserie.

Es la herramienta para organizar, describir, y vincular los elementos de archivo; para compartir
expedientes interdisciplinarios, ya sea de forma interna o externa al Instituto y proporcionar el acceso,
recuperacioén, uso y diseminacion de los archivos en forma adecuada, a través del establecimiento
de politicas de conservacién y depuracién de archivos.

Esta organizado con base en las funciones y atribuciones inherentes al Instituto y refleja las tareas y
acciones divididas en aquellas de caracter comun en toda la Administracion Publica Federal y en los
correspondientes a la competencia y atribuciones de caracter sustantivo. Su forma se basa en la
estructura jerarquica y de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento Interior vigente.

Esta integrado por 16 secciones, las 12 primeras corresponden a las funciones comunes y son
similares a las de todas las dependencias del Ejecutivo Federal, identificadas con la letra “C" y 4
sustantivas identificadas con la letra “S” que corresponden a las atribuciones sustantivas del INP,
atendiendo los siguientes niveles:

Primero: (Fondo) que es el conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad, con cuya denominacion se identifica; en nuestro caso, Instituto Nacional
de Pediatria.

Segundo: (Seccidn) Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
una de las unidades administrativas que integran al Instituto, de conformidad con

las disposiciones legales aplicables; existen secciones comunes: (recursos humanos, materiales,
financieros, servicios generales, planeacion, asuntos juridicos...) asi como secciones sustantivas:
(Investigacion, Ensefianza, Atencién Médica y Hospitalaria, y un Organo de Gobierno).

Tercero: (Serie) Se les denomina a las identificaciones que corresponden a un conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién y que versan sobre una misma
materia o asunto.

Cuarto: (Subserie) Es el proceso de identificacion mas especifica o con mayor precision de
asuntos que se desprenden de una serie, que permite codificaciones mas precisas.

El sistema de clasificacion se aplica en base a la funcion y actividad, atendiendo las atribuciones de
los servidores publicos. El sistema de codificacion utilizado es alfanumérico, que representan datos
especificos de identificacién de un expediente que se desglosan de la siguiente manera:

1. Clave presupuestal asignada a cada unidad administrativa, que representa la seccion o area
de procedencia.

2. Cuando las series y/o subseries sustantivas o comunes, sean compartidas por diferentes
areas del Instituto se debera establecer una determinante de oficina que identifique el area
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generadora, la cual podra ser numérica o alfabética y se le denominara determinante de
oficina.

3. El cbdigo asignado a la serie 0 en su caso a la subserie, se asigna de conformidad con el
que indica el propio CGCA.

4. Elnimero consecutivo de inventario es aquel, que es otorgado a cada expediente generado
dentro de una misma serie, 0 en su caso subserie.

5. El aflo de apertura del expediente, es aquel que identifica el afio en el que se genera el
expediente y debe sefialarse a cuatro digitos.

6. En la aplicacion del codigo clasificador podra utilizarse de forma indistinta mediante una
diagonal / para la separacion de cada uno de los campos.

Todos los expedientes deberan estar clasificados y codificados de acuerdo con el CGCA del INP.
Atendiendo al Lineamiento Décimo tercero de los Lineamientos Generales para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal, el INP a través de la Coordinacion de
Archivos, debera de mantener actualizado el CGCA debiendo notificar al AGN cualquier cambio que
se realice al instrumento técnico al que se hace referencia en el presente apartado.

Para incorporar nuevas secciones o0 series documentales, la o las unidades administrativas
involucradas, solicitaran su inclusion al Area Coordinadora de Archivos, area que en conjunto con la
o las unidades solicitantes llevardn a cabo el analisis correspondiente sobre la pertinencia de su
apertura, asi mismo esto deberd de ser puesto a consideracion del Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivos para su acreditacidn y posteriormente con el AGN para su validacion.

b) Catalogo de Disposicion Documental.

En estricto apego a lo dispuesto en el Lineamiento Cuarto Fraccién IV de los Lineamientos Generales
para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal, se considera al
CADIDO como el “Registro general y sistematico que establece los valores documentales (legal,
juridico, fiscal, contable y/o administrativo, asi como los plazos de conservacién, acordes a sus
vigencias documentales, los plazos de reserva consignados en su oportunidad, su confidencialidad
y, en su caso, su destino final”, seflalando en su oportunidad en cuestiones de conservacion el
porcentaje de la muestra que se haya definido por el Area Coordinadora de Archivos, el area
generadora y el Archivo General de la Nacién.

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) enlista todos los documentos de archivo, v el
periodo de retencién requerido para cada documento de archivo, ya sea archivados o en proceso de
archivar.

El CADIDO se encuentra dividido en dos partes:

La primera es conformada por el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) en el
cual se encuentran las Series y Subseries correspondientes a cada una de las Secciones.

La segunda parte se forma por los valores documentales primarios: administrativo legal,
fiscal o contable de cada una de las series y subseries que conforman al CGCA del INP, asi
como, sus plazos de conservacion en el archivo de tramite y en el archivo de concentracion,
el destino final de los expedientes indicando si sera eliminacion, muestreo o su transferencia
al archivo histérico y la clasificacion de la informacion conforme a las disposiciones en
materia de transparencia.
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Cabe sefialar que también la aplicacion de los plazos de conservacion establecidos servira para
prever las transferencias primarias que se llevan a cabo de los archivos de tramite al archivo de
concentracion, las transferencias secundarias que se realizan del archivo de concentracién al archivo
histérico, cuando asi proceda; asi como, el tramite de solicitud de acta y dictamen de destino final
ante el Archivo General de la Nacién para proceder con su baja documental debido a la ausencia de
valores primarios o secundarios.

Finalmente, el CADIDO integra un listado de Documentacién de Comprobacion Administrativa
Inmediata, de Apoyo y Consulta, el cual identifica a la documentacion producida de forma sistematica
y que contiene informacién variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de
fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No son
fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera
un afio y no deberan transferirse al archivo de concentracién, eliminandolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello. La eliminacién de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata no requiere del dictamen de destino final emitido por el AGN.

Si un Servidor Publico genera o recibe informacién que considera que se debe guardar como un
documento de archivo, pero que no se encuentra en el listado de series del Catalogo de Disposicion
Documental, debe notificar al Responsable de Archivo de Tramite para que a su vez este informe al
Area Coordinadora de Archivos. Si esta area determina que es necesario guardarse el tipo de
documento de archivo, la serie y el periodo de retencion propuesto se agregard al Catélogo de
Disposicion Documental a través del andlisis y evaluacién de la ficha técnica de valoracion
documental y la aprobacion final del Area Coordinadora de Archivos en conjunto con el Grupo
Interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones; conformandose como parte de la actualizacion
del CADIDO que se sometera a validacion del Archivo General de la Nacion.

c) Inventario Documental.

El inventario documental es un instrumento de consulta archivistico que posee elementos de
descripcion de acuerdo con el acervo que refleje en su contenido, otorgando la informacion necesaria
para su acceso y consulta por parte de los usuarios.

De acuerdo con el procedimiento al que estén enfocados los inventarios, éstos se podran dividir en
tres rubros:

I. Inventario General.

Es el que describe la documentacién que se encuentra en resguardo y su funciéon principal es
permitir su localizacién. Cuando los expedientes de la documentacién en tramite se encuentren
ubicados en las unidades administrativas bajo custodia del servidor publico que genera la
documentacion, sera suficiente que los responsables de los archivos de tramite lleven un control
de los expedientes mediante inventarios documentales que permitan conocer la ubicacion de los
mismos y del servidor publico que los tiene bajo su cuidado.

Asimismo, las areas del Instituto (Direccién, Subdireccion, Departamento, Division, Servicio,
Unidad, Coordinacién, Comité, segln corresponda) realizaran sus inventarios bajo el formato que
establece el Area Coordinadora de Archivos (Anexo 1). El cual contiene los siguientes elementos
minimos necesarios de un inventario de Archivo de tramite y concentracion:

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2) Nombre de la
dependencia o entidad; 3) Tipo de inventario: de archivo de trdmite/concentracion, 4) Namero
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de hoja, p. €j. “Hoja 1 de 3”; 5) Unidad administrativa productora; 6) Fondo; 7) Seccién; 8)
Serie/Subserie.

Columnas/filas/celdas: 9) Numero consecutivo; 10) NUmero de caja; 11) Numero del
expediente; 12) Clasificacion archivistica del expediente; 13) Descripcién o asunto; 14)
Periodo de tramite (fecha de apertura y de cierre); 15) Numero de folios; 16) Valor
documental (Administrativo, legal, fiscal o contable); 17) Vigencia documental (nimero de
afos en el archivo de tramite y en el archivo de concentracion, total de afos); 18)
Condiciones de acceso (Publica, Reservada o confidencial); 19) Ubicacién topografica; 20)
Tradicién documental (Documentacion en original, en copia o en original y copia)

Il. Inventario de Transferencia.

Es aquel que refleja en su contenido los expedientes que se encuentran sujetos a un proceso de
transferencia debido al vencimiento de los periodos de resguardo establecidos en el CADIDO, ya
sea dentro del Archivo de Tramite o en el Archivo de Concentracién, llevandose a cabo un proceso
de transferencia primaria para el caso de la transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion, o, si el expediente se determina que posee valores histdricos, sera sujeto a una
transferencia secundaria al Archivo Histérico una vez fenecidas todas sus vigencias.

Dentro de la transferencia primaria se utilizara el formato de inventario que pone a disposicién el
Area Coordinadora de Archivos, el cual se podra obtener mediante descarga del portal de esta
Area o solicitandolo directamente al personal. Este formato contiene los siguientes elementos
minimos necesarios de acuerdo a la normativa (Anexo 1.1):

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2) Tipo de inventario de
transferencia: primaria; 3) Numero de hoja, p. €j. "Hoja 1 de 3"; 4) Fecha de transferencia; 5)
Numero de transferencia; 6) Unidad administrativa; 7) Area productora; 8) Fondo; 9) Seccion;
10) Serie.

Columnas/filas/celdas: 11) Numero consecutivo; 12) Numero de caja; 13) Numero del
expediente; 14)Clasificacién archivistica del expediente; 15) Descripcion del asunto del
expediente; 16) Periodo de tramite (afio de apertura y de cierre); 17) Nimero de folios; 18)
Valor documental (Administrativo, legal y fiscal/contable); 19) Vigencia documental (nimero
de afos en el archivo de tramite y en el archivo de concentracion, total de afios); 20)
Condiciones de acceso (Reservada y confidencial); 21) Tradicion documental
(Documentacién en original/Documentacion en copia).

Hoja de cierre: 22) Debera incluir la siguiente leyenda: “El presente inventario consta de
__fojas y ampara la cantidad de ___expedientes de los afios de __al__, contenidos en___
cajas, con un peso aproximado de __kg.”; 23) Nombre, firma, cargo y area de adscripcion de
la persona que formuld el inventario; 24) Nombre, firma, cargo y area de adscripcion de la
persona que reviso el inventario; 25) Nombre y firma del titular de la unidad administrativa
que autorizé el inventario; 26) Nombre y firma del responsable del archivo de concentracion
o historico, segun sea el caso, que recibe el inventario.

Para la transferencia secundaria, en cumplimiento de los Lineamientos para que el Archivo
General de la Nacién emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria
para los sujetos obligados del poder ejecutivo federal, previsto en el articulo 106, fraccion VI, de
la Ley General de Archivos; los inventarios documentales de transferencia secundaria deberan
integrarse en el formato que para tal efecto defina la Direccion de Desarrollo Archivistico Nacional,
cuyos elementos, entre otros, incluyen la firma del Titular del Area Coordinadora de Archivos y
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Responsable del Archivo de Concentracion. Al respecto, el Area Coordinadora de Archivos en
conjunto con el Archivo de Concentracidn se encargaran de contar con el formato actual
anteriormente mencionado y facilitando su disposicion para las areas interesadas en este
proceso.

Es importante mencionar que debera considerarse como documentacion histdrica y sera sujeta a
transferencia secundaria aquella que posea valores secundarios, los cuales le confiere
caracteristicas especificas en los archivos histéricos y se refiere a los valores informativos,
testimoniales y evidenciales.

1. Valor informativo: Es el que poseen los expedientes generados por los sujetos obligados
gue aportan datos Unicos y sustanciales como fuentes primarias para la investigacion y que
revelan hechos sociales relevantes relacionados con la actividad institucional;

2. Valor testimonial: Es la utilidad permanente de aquellos expedientes que reflejan los
origenes y desarrollo del Instituto Nacional de Pediatria, sus facultades, funciones, estructura
organizacional, normas y procedimientos, asi como su evolucién y cambios mas
trascendentes, y

3. Valor evidencial: Es el que poseen los expedientes por constituir una prueba irrefutable de
los derechos y obligaciones imprescriptibles de las personas fisicas o morales que hayan
tenido relacién con el Instituto Nacional de Pediatria.

Inventario de Baja Documental.

Dentro de éste se encontraran descritos aquellos expedientes que han cumplido todas las
vigencias estipuladas en la serie del CADIDO bajo las que estén clasificados, que su informacién
no se encuentre bajo reserva o cumpliendo un periodo de extension de resguardo debido a una
solicitud de informacién, y, que no posea valores secundarios que le otorguen caracter histérico.

Para la realizacion del inventario de baja documental, de igual forma, en cumplimiento de los
Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y acta de baja
documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del poder ejecutivo federal,
previsto en el articulo 106, fracciébn VI, de la Ley General de Archivos; los inventarios
documentales de baja deberan integrarse en el formato que para tal efecto defina la Direccién de
Desarrollo Archivistico Nacional, cuyos elementos, entre otros, incluyen la firma del Titular del
Area Coordinadora de Archivos y Responsable del Archivo de Concentracién. Al respecto, el Area
Coordinadora de Archivos en conjunto con el Archivo de Concentracion se encargaran de contar
con el formato actual anteriormente mencionado y facilitando su disposicion para las areas
interesadas en este proceso.

En el caso de documentacion anterior a 2005, se podra realizar un inventario genérico que
contenga una descripcion de los documentos de archivo por caja sin que sea necesaria la
integracion de expedientes, de acuerdo con el formato que proporcione el Archivo General de la
Nacién. En el caso de las solicitudes de transferencia secundaria sin excepcion el inventario
describira expedientes.

En los inventarios de baja documental se debera cotejar que:

e Los expedientes descritos no incluyan documentacién contable original.
e No se dupliquen expedientes en una caja, serie o nimero identificador de expediente.

Insurgentes Sur No. 3700-C, Col. Insurgentes Cuicuilco, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04530, Ciudad de México
+52 (55) 1084-0900 ext. 1376, 1207 y 1926 | Dir. Planeacion | Depto. Gestion de la Informacion | Area Coordinadora de Archivos
www.pediatria.gob.mx
36



http://www.pediatria.gob.mx/

SALUD INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP

e Que no se incluya documentacion considerada como de comprobacion administrativa
inmediata ni de apoyo informativo, y

¢ Que los datos proporcionados en la leyenda de cierre coinciden con lo registrado en el
inventario, como son nimero de fojas del inventario, nimero total de expedientes, periodo
que comprenden los expedientes propuestos para baja documental o transferencia
secundaria, nimero total de cajas y peso aproximado en kilogramos.

d) Guiade Archivo Documental.

Es el esquema que describe de manera general la documentacion contenida en los expedientes de
las series y subseries documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica; y, que permite a todo usuario conocer el contenido de los expedientes a fin de facilitar
su acceso a la informacion.

Con el fin de atender lo establecido en el articulo 14 de la Ley General de Archivos; articulo 46 del
Reglamento de la Ley; y, el Articulo 4° de los Lineamientos de Organizacion, el Area Coordinadora
de Archivos del INP elabora la Guia de Archivo Documental, misma que se publica en la pagina de
internet del INP (http://www.inpmexico.org/inp/inp.jsp) y que cumple con la estructura establecida en
el instructivo para la elaboracion de la Guia de Archivo Documental emitido por el Archivo General
de la Nacién. (Anexo 7)

La Guia de Archivo Documental debera ser elaborada por las Unidades Administrativas del INP, con
base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental
vigente.

La Guia de Archivo Documental tiene como objeto facilitar la obtencion y acceso a la informacion
publica; la Guia se solicitara anualmente a las unidades administrativas y areas operativas del
Instituto. En los casos en que los Titulares de las Unidades Administrativas no entreguen la Guia de
Archivo Documental, se enviard un alcance al oficio de solicitud, para exhortarlos al cumplimiento de
esta obligacion.

Cabe hacer mencion que, para llevar a cabo el llenado correspondiente de la Guia la informacién
que se desglosa se encuentra dividida en dos partes:

e Identificacion del area: Donde se integraran los datos correspondientes al nombre de la
unidad administrativa, area de procedencia del archivo; nombre y cargo del responsable del
archivo; domicilio laboral; teléfono laboral; y, correo electrénico laboral.

e Datos de la documentacion: Donde se recopila y registra informacién de todos los
expedientes pertenecientes al archivo de tramite de cada serie documental de conformidad
con la “Seccién” a la cual pertenecen segun las funciones del archivo, el nombre de la serie,
sus fechas extremas y la descripcién de su contenido. Recopila el volumen fisico en medida
aproximada de metros lineales; de igual forma, si es el caso, de acciones de transferencia
primaria. Y finalmente la ubicacién topografica exacta de la serie reportada.

Una vez recibidas las Guias de Archivo Documental, mediante comunicacion oficial dentro de las
fechas estipuladas en el Area Coordinadora de Archivos, su informacion se registrara y compilara en
el formato normalizado y se coordinara su publicacion en el sitio electronico y dentro de la Plataforma
Nacional de Transparencia.
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XX. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Se entiende por transferencia, el procedimiento de traspaso periédico de la documentacion de un
archivo a otro de acuerdo a los plazos de conservacion establecidos para la documentacién. Las
transferencias son obligatorias y afectan a toda la documentaciéon testimonio de la actividad del
Instituto.

a) Transferencia Primaria.

Las transferencias primarias se refieren al traslado sistematico y controlado de expedientes cuya
vigencia en el archivo de tramite ha concluido acorde al CADIDO, las actividades destinadas a
realizar las transferencias serdn por medio de inventarios en formato impreso y en formato
electrénico, remitidos mediante comunicacion oficial.

Este procedimiento debera aplicarse en los Archivos de Tramite de cada una de la Unidades
Administrativas que integran al INP, quien valorara y seleccionara los documentos y expedientes de
las series documentales con el objeto de realizar las transferencias primarias al Archivo de
Concentracion conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

Cada Unidad Administrativa elaborara el o los inventarios para transferir sus archivos al Archivo de
Concentracién y cuando asi lo requiera, el o la Responsable del Archivo de Tramite solicitara
asesoria para el llenado de Inventarios, asi como para el requisitado de la Cédula de Identificacion
que se coloca en cada caja, para identificar su contenido. Una vez elaborados el o los inventarios de
transferencia primaria, el responsable de archivo de Trdmite de cada Unidad Administrativa los
remitird via correo electrénico solicitando su revisién y visto bueno al personal de la Coordinacién de
Archivos. Se notificara via correo electrénico al responsable del archivo el resultado de la revision.
En su caso, se autorizaran los inventarios y se procedera a la transferencia de archivos o se
devolveran para ajustes y se volveran a presentar ante el responsable del Archivo de Concentracién
para una nueva revision.

Una vez aprobado el inventario, la Unidad Administrativa que corresponda elaborara oficio de
transferencia dirigido a el o la responsable del Area Coordinadora de Archivos y a el o la Responsable
del Archivo de Concentracion, al cual se deberd anexar inventario. El o la Responsable del Archivo
de Concentracion informara via correo electronico el dia y horario en que sera recibido el acervo
documental.

Una vez autorizada la transferencia primaria de archivos, estos seran colocados en cajas de cartén,
de 60 de largo x 37 cm de ancho y 27.5 cm. de alto. En el embalaje se observara lo siguiente:

a) Los expedientes se colocaran conforme al orden en el que aparecen en el inventario.

b) Los expedientes deberan estar cosidos, foliados y tener un grosor maximo de 5 cm. Con
el proposito de que su manejo sea agil (salvo excepcién para los expedientes que
correspondan procedimientos seguidos en forma de juicio) de rebasar el grosor se abriran
legajos en forma progresiva, tantos como sea necesario.

c) La caja se identificarad de acuerdo con la Cédula de Identificacién de cajas a transferir al
Archivo de Concentracion. (Anexo 6)

Los responsables de los Archivos de Tramite podran solicitar la transferencia primaria de sus
expedientes de acuerdo a las fechas programadas en el Calendario de transferencias, elaborado por
el responsable del Archivo de Concentracion.
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Con el proposito de que los archivos de tramite cuenten con el espacio suficiente para el resguardo
del acervo de uso cotidiano podran solicitar la transferencia primaria de sus expedientes durante los
meses de mayo y noviembre de cada afio a fin de estar en posibilidades de concretarlas en los
meses de junio y diciembre.

Para el préstamo de expedientes que se conservan en el archivo de concentracion, las unidades que
generaron estos traslados, podran consultarlos antes de que se cumpla su vigencia y se proceda a
su valoracion para baja o transferencia secundaria a la instancia correspondiente, con el objeto de
brindar un servicio de préstamo y consulta eficiente, se debera tomar en consideracion los siguientes
lineamientos:

. Cada unidad administrativa registrara a los servidores publicos cuya firma esta autorizada
para solicitar expedientes en préstamo al archivo de concentracion. Se recomienda que el
responsable del archivo de tramite sea el encargado de efectuar las solicitudes de préstamo.

Il. En el préstamo de expedientes, el Area Coordinadora de Archivos validara el llenado del
formato correspondiente con la firma correspondiente, verificando la firma autorizada del
area solicitante.

Il El servicio de préstamo de expedientes, ser4 de lunes a viernes de las 09:00 a las
16:00horas.

V. El tiempo maximo de préstamo serd de treinta dias habiles, concluido el plazo el area
solicitante debera requerir una prérroga que no podra ser mayor de quince dias habiles.
Transcurrido el tiempo fijado y su extension y de no haberse realizado la devolucion, el
archivo de concentracion levantara un acta administrativa para deslindarse de la
responsabilidad, narrando los hechos. En casos excepcionales, la unidad administrativa
fundamentara por escrito la extension del préstamo de expedientes.

V. Cuando la Unidad Administrativa no justifique la devoluciéon de un expediente también se
notificara de ello al Area Coordinadora de Archivos y al Comité de Transparencia.

VI. Los expedientes devueltos, deberan reunir las caracteristicas con las cuales fueron
prestados, en caso contrario, cuando €l o los expedientes prestados sean devueltos en mal
estado o incompletos, se informaréa de ello por escrito al Area Coordinadora de Archivos y al
Comité de Transparencia a fin de deslindar responsabilidades.

b) Transferencia Secundaria.

Es el tramite mediante el cual los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental y posean
valores evidénciales, testimoniales e informativos se transfieren al Archivo Histérico del INP, o al
Archivo General de la Nacién. En el caso del INP al no contar con Archivo Historico, la Ley General
de Archivos sefiala en su Articulo 33 que, se deben transferir sus documentos con valor histérico al
Archivo General de la Nacion.

La Unidad Administrativa generadora de los expedientes que integran los archivos de tramite en el
INP, seran las responsables de determinar su situacion para tramitar la solicitud de valoracion
correspondiente.

Con relacion a este tema, el responsable del Archivo de Concentracidon debera ponerse en contacto
con los y las responsables de Archivo de Tramite del Instituto para verificar que la informacion que
se encuentra resguardada y que haya cumplido sus plazos de conservacién como se indica en el
CADIDO amerite ser transferida al archivo histérico y proceder a elaborar los inventarios de
transferencia secundaria con autorizacion del Area Coordinadora de Archivos.
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c) Baja Documental.

La Baja definitiva se entendera como, la eliminacion de aquella documentaciéon que haya dejado de
ser Util para la gestion, haya prescrito sus valores primarios y que no contenga valores secundarios,
observando para ello lo establecido en el CADIDO.

Las unidades administrativas generadoras de los expedientes que integran los Archivos de Tramite
en el INP, seran responsables de determinar la valoracion correspondiente.

Este proceso parte de la funcion especifica del Archivo de Concentracién, de 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 historicos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Por lo cual, una vez que los expedientes hayan cumplido su vigencia documental, las Unidades
administrativas en conjunto con el Archivo de Concentracion, y bajo la coordinacion del Area
Coordinadora de Archivos, deberan tramitar la solicitud de baja documental ante el Archivo General
de la Nacién apegandose a las fechas que este érgano defina para su recepcion.

Se realizara, el proceso de baja documental directa; por el o la Titular del Area generadora de
informacion y cada responsable de Archivo de Tramite, con acompafiamiento de él o la Responsable
de Archivo de Concentracion, toda vez que fueron cubiertas las vigencias documentales establecidas
en el CADIDO y a la normatividad vigente aplicable emitida por el Archivo General de la Nacion, en
el area productora de la informacion.

Proceso para el dictamen de baja documental o transferencia secundaria

Es el Archivo General de la Nacion la autoridad competente para emitir el dictamen de baja
documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, y
quien ha plasmado este proceso de manera especifica en los Lineamientos para que el Archivo
General de la Nacién emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria
para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccion VI, de la
Ley General de Archivos. Asi como, en el Oficio Circular DG/DDAN/0144/2021 y su respectivo
alcance, de fecha 27 de julio de 2021.

El Area Coordinadora de Archivos elaborara la solicitud y la presentara de forma fisica en la Unidad
de Correspondencia del Archivo General de la Nacion, de manera directa o a través de correo
certificado con acuse de recibo, incluyendo dentro de la solicitud:

I. Nombre del Instituto Nacional de Pediatria;
II. Domicilio para oir y recibir notificaciones, asi como una cuenta de correo electronico
institucional del Titular del Area Coordinadora de Archivos;
Ill. Sefalar la cantidad de expedientes, periodo o temporalidad de la documentacion, cantidad
de cajas, peso aproximado, asi como los metros lineales;
IV. Nombre del area o unidad administrativa productora de la documentacion;
V. Indicar el Catdlogo de disposicion documental validado que se debera utilizar para el
dictamen;
VI. Indicar que todos los datos proporcionados en la solicitud y sus anexos son vinculatorios y
coinciden entre si y que es responsabilidad exclusiva del Instituto Nacional de Pediatria todo
lo propuesto para baja o transferencia secundaria;
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Relacién de los anexos completos y descritos conforme a los presentes lineamientos, y
Firma autografa del solicitante, ya sea la maxima autoridad del Instituto Nacional de Pediatria
o el Titular del Area Coordinadora de Archivos.

Las solicitudes de dictamen de baja documental y de transferencia secundaria deberan ser
acompafiadas por los siguientes anexos en original:

V.

Los Inventarios documentales de baja o de transferencia secundaria, segun corresponda, en
soporte papel y electrénico. Este Gltimo podréa ser exceptuado, siempre y cuando se justifique
debidamente la imposibilidad de presentarlos
a. Baja Documental de documentacién anterior a 2005.
b. Baja Documental de documentacién posterior a 2005.
c. Transferencia Secundaria anterior a 2005.
d. Transferencia Secundaria posterior a 2005 (Platilla de descripcion de
iconograficos audiovisuales, microfilm y textuales).
La Declaratoria de Valoracion.
Notas Técnicas de Valoracion,
Formatos adicionales para Transferencia Secundaria.
a) Ficha técnica de identificacion de series histéricas.
b) Cédula Descriptiva del Grupo o Fondos.
¢) Cédula para diagnésticos generales de fondos y colecciones para incorporacion.
d) Levantamiento general material y conservacion.
e) Ficha diagnéstico general — entrega.

Al respecto, el Area Coordinadora de Archivos en conjunto con el Archivo de Concentracién se
encargaran de contar con los formatos de los anexos emitidos por el AGN anteriormente
mencionados Y facilitando su disposicion para las areas interesadas en este proceso.

En la declaratoria de valoracion se debera documentar:

I. Que el o la Responsable del Archivo de Concentracion realizé lo siguiente:

a.

Hizo del conocimiento al Titular del Area Coordinadora de Archivos y este a su vez notificé al
Titular y al responsable del Archivo de Tramite del area o unidad administrativa productora de
la documentacion, que los expedientes cumplieron el plazo de conservacién en el archivo de
concentracién, asi como el vencimiento de la vigencia documental de acuerdo con el CADIDO
y que sera susceptible del proceso de valoracién documental para definir su destino final;
Realiz6 el proceso de valoracion documental con la participacion del area o unidad
administrativa productora de la documentacion;

Analizé si cada uno de los expedientes eran susceptibles de baja documental o de
transferencia secundaria;

Indicé la fundamentacién y motivacion de la desactivacién de los valores primarios y la
existencia o no de valores historicos o secundarios, respetando en todo momento el principio
de procedencia y orden original;

Elaboré los inventarios de baja de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que no posean valores histéricos. Y tratandose de
solicitudes de transferencia secundaria, elaboré los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos para ser transferidos a un archivo histérico, y

Que identificé que la informacion no se encuentra clasificada como reservada o confidencial.

. Que el Titular del Area Coordinadora de Archivos convocé al Grupo interdisciplinario para

coadyuvar en el proceso de valoracion documental, validar las declaratorias de valoracion, la
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disposicion documental y el destino final de la documentacion e hizo de su conocimiento las
solicitudes de baja documental o transferencia secundaria que se tramitaran ante el Archivo
General de la Nacion;

II. Que el Grupo Interdisciplinario del Instituto, a través de un pronunciamiento formal, validé lo
siguiente:

a) Que las series y subseries relacionadas en el inventario de baja documental o de transferencia
secundaria obedezcan con lo registrado en las fichas técnicas de valoracion documental y en
el Catalogo de Disposicion Documental validado por el Archivo General de la Nacion;

b) Lafundamentaciéon y motivacion de la desactivacion de los valores primarios y la existencia o
no de valores histéricos o secundarios, respetando en todo momento el principio de
procedencia y orden original;

c) Que los expedientes identificados con valor histérico permiten reconstruir las series
documentales a lo largo del tiempo para hacer analisis cuantitativos y cualitativos; ademas
que son reflejo de la evolucién histérica del Instituto Nacional de Pediatria en el desempefio
de sus funciones sustantivas o que documenten los actos relevantes para su historia
institucional, y;

d) Las declaratorias de valoracion y las solicitudes de baja documental o transferencia secundaria
que se tramitaran ante el AGN.

lll. Que él o la Titular del Area Coordinadora de Archivos y/o el o la Responsable del Archivo de
Concentracion de este Instituto notificaron al Titular y al responsable del Archivo de Tramite del
area o unidad administrativa productora de la documentacion el destino final de sus expedientes
como resultado del proceso de valoracion documental, dicha notificacién debera contener como
anexo los inventarios respectivos de Baja Documental o Transferencia secundaria. El Titular del
area o unidad administrativa productora de la documentacion tendra 5 dias para pronunciarse,
en caso contrario, se dara como aceptado el destino final de su documentacion.

Para el caso de solicitudes relacionadas con el archivo contable gubernamental, se debera presentar
copia del oficio de autorizacién de la baja contable emitido por la Unidad de Contabilidad
Gubernamental, de conformidad con la normatividad expedida por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Solamente se permitira aplicar el método de muestreo para aquellas series que puedan tener valores
histéricos y que por sus caracteristicas de volumen y homogeneidad sea procedente dejar una
muestra representativa sin que ponga en riesgo la construccion de la evolucion histérica del Instituto
Nacional de Pediatria o las series de tiempo. El método de muestreo debera ser incluido en los
criterios de valoracion.

Una vez recibida la solicitud por el AGN, éste contard con un plazo de 3 meses para dar respuesta
a la solicitud; la cual, derivado del andlisis de la documentacion remitida podra ser respondida al
Instituto como procedente, en cuyo caso se recibird un oficio, un dictamen y un acta, éstos dos
Ultimos de baja documental o transferencia secundaria; o, improcedente, en el caso de encontrar
causal alguna y en cuyo caso se recibird un oficio informando las inconsistencias

Atendiendo al lineamiento Vigésimo de los Lineamientos Generales para la Organizacion vy
Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal se deberan conservar al menos siete afios
en el Archivo de Concentracion el dictamen de destino final autorizado por el Archivo General de la
Nacion y el acta de baja documental.
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El Instituto enviara al Archivo General de la Nacién la constancia de la destruccién o donacion; y lo
correspondiente a su ingreso al archivo histdrico, con lo anterior se dara por concluido el expediente
que se genero.

XXI. HERRAMIENTA PARA CONTROL Y CONSULTA DE ARCHIVO

Como parte de las actividades destinadas a la modernizacion de los procesos archivisticos que tiene
como funcion el Area Coordinadora de Archivos, es que se cre6 la Herramienta para control y
consulta de archivo, la cual se encuentra disponible en el Area, ya sea con el personal directamente
o0 a través de su descarga en el portal electrénico.

La herramienta se encuentra ideada para lograr una manera mas eficiente, rdpida y homologada que
apoye las labores del RAT para la integracion de sus expedientes y el llenado de los instrumentos
de consulta archivisticos.

El llenado de esta herramienta se realiza en una hoja de captura en Excel, la cual incluye opciones
de llenado predeterminadas en ciertas celdas (Anexo 8). La funcionalidad que ofrece radica en el
uso de un solo vaciado de datos sobre los expedientes del archivo de tramite, entregando con esto
los formatos de Inventario documental, Caratula de expediente, Pestafia de expediente, Lomo de
carpeta, Etiqueta de identificacién de caja e Inventario de transferencia primaria, con los datos
exactos y homologados, sin necesidad de recurrir a la elaboracién de cada uno de estos elementos
por separado.

Asimismo, ofrece la opcién de mantener en un solo archivo el control de localizacién e identificacién
de la documentacion en resguardo, ademas que integra el CADIDO a este archivo para su consulta.

Cabe mencionar que, para su uso de manera eficiente, esta herramienta esta ideada para ingresar
los expedientes que pertenezcan a una misma serie documental, trabajando cada serie en archivos
independientes de esta Herramienta.

De igual forma, para logar eficientizar esta herramienta, asi como para la posterior creacion de mas
de estos elementos, las areas en todo momento podran emitir sus comentarios al Area Coordinadora
de Archivos pararealizar las adecuaciones e implementaciones que se consideren necesarias y sean
viables.

XXIl. CUMPLIMIENTOS SEMESTRALES

a) Donacién de papel ante la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG).

Con fecha 14 de diciembre de 2004 la CONALITEG puso en marcha el programa “Recicla para Leer”
cuya esencia es motivar la participacién entusiasta de todos los sectores de la sociedad para
convertir el papel usado en libros a fin de mantener y acrecentar los acervos de las bibliotecas de
aulas.

La Comisién Permanente del H. Congreso de la Union, en acuerdo del 23 de agosto de 2005, solicitd
al "Gobierno Federal gire las instrucciones pertinentes para que sus dependencias y entidades
entreguen el papel y cartdn de desecho a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos con la
finalidad Unica y exclusiva, de reciclarlo y convertirlo en libros de texto y material de apoyo
educativo..."
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La Ley General de Bienes Nacionales faculta a las dependencias de la Administracion Publica
Federal, a la Procuraduria General de la Republica; a las unidades administrativas de la Presidencia
de la Republica, a los 6rganos desconcentrados y a las entidades paraestatales a donar bienes
muebles y sus desechos que estén a su servicio y que por su uso, aprovechamiento o estado de
conservacion no sean ya adecuados o resulte inconveniente su utilizacion en el mismo

La Ley General de Archivos estipula en su Capitulo Il. De las Obligaciones, Articulol5, que: "Los
sujetos obligados que son entes publicos del ambito federal deberan donar preferentemente a la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, para fines de reciclaje, y sin carga alguna el desecho
de papel derivado de las bajas documentales en términos de las disposiciones juridicas aplicables".

Por lo que, la donacién se realiza de conformidad con el articulo citado, asi como con los Criterios
que deberan atender las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de la Republica y los 6rganos
desconcentrados, para la separacion de los desechos de papel y cartén a su servicio cuando ya no
les sean dtiles.

Cuando la documentacion ha concluido sus vigencias y deja de tener un uso util dentro de la
Institucién, ya sea porque fue sujeta a un proceso validado de baja documental o0 son Documentos
de Comprobacién Administrativa Inmediata, informativos y de apoyo y se busca evitar la acumulacién
de este tipo de documentacion en el Archivo de Tramite, ésta es considerada como desecho de papel
y debera tramitarse su donacién ante la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG), la cual se realizar4 cada seis meses del afio correspondiente, salvo en casos
excepcionales y justificables.

Para que las areas del Instituto realicen la donaciéon de sus Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata, informativa y de apoyo, llevaran a cabo su solicitud mediante comunicacion
oficial dirigida al Area Coordinadora de Archivos del Instituto, a fin de facilitar el proceso de donacion
ante la CONALITEG de forma eficiente se deberan tomar en consideracion lo siguiente:

I.  Describir el nombre de la Unidad Administrativa productora;

II.  Numero total de cajas;

Ill. Descripcién clara y concisa de la documentacion;

IV. Fechas extremas;

V. Numero total en kilogramos;

VI.  Ndmero total en metros lineales;

VII. Fundamento legal que determine la desincorporacion de los bienes muebles.

Y en documento anexo, el inventario general que refleje la documentaciéon en cuestiéon y que
contenga las firmas autégrafas del titular del &rea productora de la documentacién y del responsable
del archivo de trdmite donde se encuentre el material. La documentacién se incorporara en cajas de
carton debidamente identificadas y ésta se dejara libre de todo material ajeno al papel (grapas, clips,
plastico, etc.).

Una vez que la donacién sea notificada a los miembros del Grupo Interdisciplinario y validada por
los mismos, el Area Coordinadora de Archivos en conjunto con el Archivo de Concentracion
coordinaran la recoleccion de la documentacion y gestionaran este tramite ante la CONALITEG;
asimismo, una vez concluido este procedimiento se hara de conocimiento al Archivo General de la
Nacion.
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Para el caso de la documentacién que cumplio con sus vigencias de acuerdo al CADIDO vigente y
que fue sujeta a un proceso de baja documental; una vez emitidos el Acta de Baja Documental y el
Dictamen de Destino Final por el AGN, el Archivo de Concentracion hara de conocimiento al area
productora y gestionara la correspondiente recoleccion de la documentacion y demas tramites
correspondientes con CONALITEG, lo anterior bajo la coordinacion del Area Coordinadora de
Archivos.

b) Actualizacion Semestral del Inventario Documental.

Con el objetivo de contar con la informacion actualizada sobre los archivos generados en el Instituto
y ofrecer su disposicion a la ciudadania, el Area Coordinadora de Archivos actualizara el Inventario
Documental del INP semestralmente; por lo cual, correspondera a las Unidades Administrativas y
Areas operativas elaborar la actualizacion de sus inventarios al cierre del periodo semestral en curso
y remitirlos al Area Coordinadora de Archivos firmados mediante comunicacion oficial en las fechas
que éstos se soliciten.

XXIIIl. SEPARACION DE ACERVO.

El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comisién, deberd garantizar la entrega de los
archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos de conformidad con los
instrumentos de control y consulta archivisticos a los que se hace referencia en los presentes
criterios.

Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega-recepcion al separarse de su empleo,
cargo o comisidn, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, deberan entregar los
archivos que se encuentren bajo su custodia, asi como los instrumentos de control y consulta
aplicables actualizados, sefialando los documentos con posible valor histérico de acuerdo con el
catalogo de disposicion documental.

Como medida y procedimiento que garantice la conservacién y resguardo de los archivos, el servidor
publico que concluya su empleo, cargo o comision, deberd validar que no cuenta con expedientes
bajo préstamo en los archivos de tramite y archivo de concentracion, ya sea mediante comunicacion
oficial del titular de la Unidad Administrativa a través de la cual haga de conocimiento que éste no se
encontraba designado para solicitar el préstamo y consulta de expedientes de archivo; o, si es el
caso de haber sido designado para el préstamo y consulta de expedientes de archivo, solicitar al
Archivo de Tramite correspondiente y al Archivo de Concentracion la liberacién de no existencia de
préstamos mediante la emisién de una carta de no adeudo.

En caso de que una Unidad Administrativa o alguna de las areas adscritas desaparezca, se fusione,
0 cambie de adscripcidn, la figura inmediata de nivel superior correspondiente dispondra lo necesario
para que todos los documentos de archivo y los instrumentos de consulta y control archivistico sean
trasladados a los Archivos de Tramite o al Archivo de Concentracion, segin correspondan.

Cuando un area o unidad administrativa del Instituto sea sometida a procesos de fusion, escision,
extincion o cambio de adscripcidn; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; se debera solicitar al Area Coordinadora de Archivos la autorizacion para la
transferencia de los archivos.
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XXIV. PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVOS
Acta de Entrega — Recepcion.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Archivos, Capitulo Ill. De los Procesos de
Entrega y Recepcion de Archivos, Articulo 17; los servidores publicos que deban elaborar un Acta
de Entrega-Recepcion al separarse de su empleo, cargo o comisién, en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables, deberan entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia,
asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados, sefialando los
documentos con posible valor histérico de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

Para el cumplimiento de lo anterior, en apego a lo previsto en el "Acuerdo por el que se establecen
las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal y para realizar
la entrega recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan
asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisién", publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 6 de julio de 2017; del "Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
Generales para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Administracién Pablica Federal”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de julio de 2017
y sus diversos gue lo reforman, publicados oficialmente el 5 de diciembre de 2017 y 6 de diciembre
de 2018, al ingreso de los servidores publicos que de acuerdo a sus funciones y nivel o en su defecto
por las actividades que desempefia, el o la director(a) General del INP, debera notificarles por oficio
de manera personal, que deberan cumplir con esta obligacién al concluir con su cargo.

Asimismo, de acuerdo con el articulo 10, segundo parrafo, de la LGA; el servidor publico que
concluya su empleo, cargo o comision, debera garantizar la entrega de los archivos a quien lo
sustituya, debiendo estar organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control y
consulta archivisticos que identifiquen la funcion que les dio origen en los términos de esta Ley.

El o la Responsable de Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa al separarse de su cargo,
puesto o comision debera entregar al Area Coordinadora de Archivos una copia del Inventario
General de Archivo de Tramite de los expedientes que entrega al nuevo(a) responsable y/o en su
caso al jefe o jefa inmediato del &rea, es importante sefialar que los expedientes de la Unidad
Administrativa deberan estar debidamente clasificados y ordenados.

XXV. GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVOS

Al interior del Instituto Nacional de Pediatria, en apego a lo establecido en el articulo 50 de la Ley
General de Archivos vigente, se conformd un Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos,
mediante Acta Constitutiva de fecha 30 de julio del afio de 2019, el cual se integra por profesionales
de esta Institucion, siendo éstos los titulares de las siguientes Unidades Administrativas:

I.  Juridica (Subdireccién de Asuntos Juridicos);
Il. Planeacién y/o mejora continua (Direccion de Planeacién y Departamento de Disefio y
Calidad);
Il Coordinacion de archivos (Area Coordinadora de Archivos);
IV.  Tecnologias de la informacién (Subdireccion de Tecnologias de la Informacion);
V. Unidad de Transparencia;
VI. Organo Interno de Control, y
VIL. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion (Direccion de
Investigacion; Direccion de Ensefianza; Direccion Médica; y, Direccién de Administracion).
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El Grupo Interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentaciéon que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de
las fichas técnicas de valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo
de disposicion documental.

Con fundamento a lo establecido en el Articulo 52 de la Ley General de Archivos, son actividades
del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del Instituto Nacional de Pediatria, las siguientes:

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales;

Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental de las series, la
planeacién estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico
gue ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion documental de las
unidades administrativas productoras de la documentacion en el ejercicio de sus funciones,
desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa identificacion
de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro
de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién fue producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran
la serie, considerando que los documentos originales, terminados y formalizados, tienen
mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los
expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de la
documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental para
reconstruir la actuacion del Instituto Nacional de Pediatria, de un acontecimiento, de un
periodo concreto, de un territorio 0 de las personas, considerando para ello la exclusividad
de los documentos, es decir, si la informacion solamente se contiene en ese documento o
se contiene en otro, asi como los documentos con informacién resumida, y

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por
parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de
conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado a
la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del Instituto Nacional de Pediatria;

Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el marco
normativo que regula la gestién institucional;

Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido para la
gestion documental y administracion de archivos, y

Insurgentes Sur No. 3700-C, Col. Insurgentes Cuicuilco, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04530, Ciudad de México

+52 (55) 1084-0900 ext. 1376, 1207 y 1926 | Dir. Planeacion | Depto. Gestién de la Informacion | Area Coordinadora de Archivos

www.pediatria.gob.mx

47


http://www.pediatria.gob.mx/

SALUD INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.

Asimismo, en cumplimiento al articulo 54 de la Ley General de Archivos, el Grupo Interdisciplinario
del INP, cuenta con sus Reglas de operacién elaboradas en diciembre de 2019 y aprobadas por el
Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del Instituto Nacional de Pediatria en la Tercera
Sesion Ordinaria de 2019.

XXVI. INTERPRETACION Y DIFUSION DE LOS CRITERIOS

Los casos no previstos en los presentes Criterios, asi como la interpretacion de los mismos,
corresponderan para efectos administrativos al Area Coordinadora de Archivos, perteneciente a la
Direccién de Planeacion; asi como al Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos, ambos del
Instituto Nacional de Pediatria. Lo anterior, sin perjuicio de las atribuciones que de conformidad con
la legislacion y normatividad vigentes correspondan al Archivo General de la Nacién y al Instituto
Nacional de Acceso a la informacion Publica y Proteccién de Datos, debiéndose aprobar las
modificaciones o adhesiones futuras que a éstos se hagan por el Grupo Interdisciplinario en Materia
de Archivos del Instituto Nacional de Pediatria.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del INP, a través de sus responsables de Archivo de
Trémite, deberan proveer lo necesario a sus respectivas unidades para que se dé amplia difusién de
este documento y se cumpla con los presentes Criterios, a partir de su entrada en vigor.

XXVII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. - Los presentes Criterios entraran en vigor al siguiente dia habil de su publicacion en la
NORMATECA INTERNA del Instituto.
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Anexo 1- Formato de Inventario Documental General.

k-

INP

Instituto Nacional de Pediatria
Area Coordinadora de Archivos
Inventario de Archivo de Tramite

SALUD

Mombre de la dependencia o entidad:  Instituto Nacicnal de Pediatria Hoja: 1 de
Unidad administrativa/Area productora:
Fondo: INP Seccion: Serie:
Subserie:
. = . : Condiciones
Na. Clasificacidn Valor Vigencia .. _
Mo.de| Mo.de . e . e . Mo. de Ubicacion Tradicion
Conse | . ) archivistica del Descripcion o asunto Periedo de . documental documental de acceso e
. caja |expediente . . folios [Reservaday| topografica | documental
cutivo expediente tramite AL [Ffe| AT AC | Total | onfidencial)
A N T
e LA T T e
e LA T e
e LA T e

Nombre, firma y cargo de la persona que elabord

Nombre y firma del titular del Area productora
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Anexo 1.1- Formato de Inventario de Transferencia Primaria.

Instituto Nacional de Pediatria
Area Coordinadora de Archivos

73 SALUD

[l

1

1

1

i

'HP Inventario de Trasferencia Primaria SECRETARIA DE $ALUD E

Fecha de transferencia: Numero de transferencia: Hoja: 1 de i
Unidad administrativa/Area productora: i
Fondo: INP  Seccidn: Serie: |
Subserie: |

wRER| R (FNSA| #N/A | sNjA | BNfA

HESH| BERE | BNJA) BNJA | BNfA [ SNA

s B Y I T B T T

RERH| BRRE | BNJA) BN/A | BNfA [ BNjA

"El presente inventaric consta de _ fojas y ampara la cantidad de __expedientes de los afios de __al__, contenidos en__ cajas, con un
peso aproximado de __kg"

Mombre, firma, cargo y area de adscripcion de la persena que foermulo el inventario Nembre, firma, cargo y area de adscripcion de la persona que reviso el inventario

Nombre y firma del responsable del archivo de concentracidn que recibe el
Mombre y firma del titular de la unidad administrativa que autorizo el inventario inventario
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Anexo 2- Formato de Caratula, guarda o portada exterior.

Instituto Nacional de

INP

Pediatria SALUD

| CARATULA DE EXPEDIENTE |

Clasificacidn:

Seccidn;
Serie:
bserie:

Mombre del Expediente:
Mimero de Legajo(s): de
Mimero Total de Legajo:

Fecha de Apertura:
[DO-RM-A85.5)
Asunto o Descripcion:

Tipo de Archivo: Tramite Concentracian Histarico
Vigencia documental {de acuerdo a CADIDO): AT i AC ##t Total #MN/A

MNomero del Expediente: de
Mumero de Fojas:
Mimero Total de Fojas:

Fecha de Cierre:
[DO-MR-AASA]

Condiciones de acceso:
Periodo de Reserva: afios
Fundamento Legal:

Valor Documental: Administrativo $### Legal/luridico ## Contable y/o Fiscal #4
Soporte (Formato): Papel: Medio magnatico: CD: UER: Otros:

|Flanos, Fatos, et |

(Llenar este apartado solo en el caso de que la informacion del expediente sea reservada o confidencial)

Fecha de Clasificacign

Clasificacion de la Informacidn:

Plazo de Reserva:

Rezervada Confidencial:

Fecha de Desclasificacion:
Ampliacidn de periodo de reserva:

Parte{s} o seccidn{es) Reservada:

Cargo:

Firma:

Mombre del Responsable de la Clasificacion:

Folio: del al
Tomo(s) de

Fundamento Legal:
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Anexo 3- Formato de Vale de Préstamo.
FOLIO INTERNO:

DIRECCION DE PLANEACION
DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION
ARCHIVO DE CONCENTRACION

VALE DE SALIDA DE EXPEDIENTES

No. DE FOLIO:
CLAVE: No. DE CAJA:
ASUNTO: No. DE EXP.:
TOTAL DE DOCUMENTOS:
AREA SOLICITANTE:
SOLICITADO POR:
FECHA DE SOLICITUD:
FECHA DE DEVOLUCION:

SOLICITANTE RESPONSABLE DEL ARCHIVO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES:
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Anexo 4- Formato de Etiqueta de lomo de carpeta.

4 N O N

INP INP

Clasificacion Clasificacion
! 16/ Seria’ o TTA Fondo'Seccion/Serie/ Subseria TTAMN?
commatn! Al d ateie Al do siere consecutivorAfio de nicio/Afio d ciere
(Titulo (Titulo
del del
expediente) expediente)
(Ano) (Ano)

\ N J i
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Anexo 5- Formato de Etiquetas de pestafia.

INP

4 N
Fondo/seccidn/serie/subserie/lUA/NUmM. Prog./A.
Inicio/A. Cierre

\JLitulo de|l Expedijente J

,

Fondo/seccion/serie/subserie/UA/NUm. Prog./A.
Inicio/A. Cierre

\JLitulo del Expediente J

4 N
Fondo/seccion/serie/subserie/UA/NUm. Prog./A.
Inicio/A. Cierre

\JLitulo de|l Expediente

4 N
Fondo/seccion/serie/subserie/UA/NUm. Prog./A.
Inicio/A. Cierre

\JLitulo del Expediente J

4 N
Fondo/seccion/serie/subserie/UA/NUm. Prog./A.
Inicio/A. Cierre

\JLitulo del Fxpediente. J

4 N
Fondo/seccion/serie/subserie/UA/NUm. Prog./A.
Inicio/A. Cierre

\Titulo del Expediente y

4 N
Fondo/seccion/serie/subserie/lUA/NUm. Prog./A.
Inicio/A. Cierre

\JLitulo del Fxpediente.

4 N
Fondo/seccion/serie/subserie/UA/NUm. Prog./A.
Inicio/A. Cierre

\Jitulo del Expediente J

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

7

Fondo/seccién/serie/subserie/lUA/NUmM.

Inicio/A. Cierre
\Litulo del Expediente

Prog./A.

7

Fondo/seccion/serie/subserie/UA/NUm.

Inicio/A. Cierre
\Litulo del Expediente

Prog./A.

7

Fondo/seccién/serie/subserie/lUA/NUmM.

Inicio/A. Cierre
\Litulo del Expediente

Prog./A.

7

Fondo/seccién/serie/subserie/UA/NUM.

Inicio/A. Cierre
\Jitulo del Expediente

Prog./A.

7

Fondo/seccién/serie/subserie/UA/NUM.

Inicio/A. Cierre
\Jitulo del Fxpediente

Prog./A.

7

Fondo/seccién/serie/subserie/UA/NUM.

Inicio/A. Cierre
\JLitulo del Expediente

Prog./A.

7

Fondo/seccién/serie/subserie/lUA/NUmM.

Inicio/A. Cierre
\JLitulo del Expediente

Prog./A.

7

Fondo/seccién/serie/subserie/lUA/NUmM.

Inicio/A. Cierre

\Jitulo del Expediente

N
Prog./A.
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Anexo 6- Formato de Etiqueta de Caja.

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP

ETIQUETA DE IDENTIFICACION DE CAJA

No. de Transferencia

Seccion:

Serie:

Subserie:

No. de expedientes contenidos en la caja:

SALUD

No. de Caja

Clave:

Clave:

Del

Fechas extremas:
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Anexo 7- Formato de Guia de Archivo Documental.

SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

NOMBRE DEL RESPOMSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

PUESTO

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C. Alcaldia Coyoacén C.P.04530

TELEFONO 55 1084-0900 | Ext |

CORREQ ELECTRONICD

FONDO INP |
SECCION

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE

DOCUMENTAL metros ineales)

DESCRIPCIGN |VOLUMEN  (En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros Ineales)

WVOLUMEN TOTAL
(En metros lineales) IMICIOD

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
CIERRE
dd | mi aaaa | dd md aaaa | Zonade Archivo Archivero Gaveta

UBICACION FISICA
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Anexo 8- Formato de vaciado de expedientes en la Herramienta para control y consulta de

Archivos en el INP.

A 8 c D E F G H | K L M N o ]
TITULAR DE LA UNIDAD
: %:EE?E\?Q EEE’ ;f%i%ﬁﬂ) ADMT;'::RZ“V ADM'"E’RTER:“V” FONDO SECCION SERIE SUBSERIE m::z:[ﬁm “"C‘:T: oe &'x;ng‘ﬁ CLAVE ARCHIVISTICA TITULO DEL EXPEDIENTE ASUNTO O DESCRIPCION AP:::: [ﬂt::‘;
2 A PRODUCTORA
R Fondo: P
'”’;’2‘;“3:;3‘;” al Fondo: NP
sty Naciena! Fondo: P
'”’;':‘L“B:‘:;‘;” al Fondo: NP
'”’;’2‘;“3:;3‘;” al Fondo: NP
'”s;"!‘“p“ﬁ:;‘;” a Fondo: NP
'”’;':‘L“;:;‘;” al Fondo: NP
'”’;’2‘;“3:;3‘;” al Fondo: NP
'”‘;":;“ﬁ:;‘;” al Fondo: NP
'”’;':‘L“;':;‘;” al Fondo: NP
'”’;’2‘;“3:;3‘;” al Fondo: NP
'”‘;":;“ﬁ:;‘;” al Fondo: NP
'”’;':‘L“;':;‘;” al Fondo: NP
'”s;':‘tpn;';fr“f;” al Fondo: NP
'”‘;':‘L“ﬁ:;‘;” al Fondo: NP
'”’;':‘L“;':;‘;” al Fondo: NP
LT Fondo: INP
'”‘;':‘L“ﬁ:;‘;” al Fondo: NP
'”’;':‘L“;':;‘;” al Fondo: NP
AT Fondo: P
[ELIG HoJA cAPTURA  [INVENAY )RTADA DE EXPEDIENTE PESTANA DE EXPEDIENTE | ETIQUETA CARPETA | PORTADADECAA | @ : W
T u v x ¥ z B AD AE AF T A B
NO. TOTAL DE NO. TOTAL DE 1P DE ARCHIVO BRI EOLTEL 2L P AD;::’&T;‘;:’:E:T&LG o VIGENCIA f.i:?;:;ﬁ
Leeaios FOAS TRAMITE CONCENTRACION  HISTORICO S(E:'c'::fn :ggc?gi CSLE‘::'[E "2:::{ sf‘::l';v;E ;ﬁ:g;i ADMVQ  LEGAL/JURIDICO FISCALICONTABLE A?‘;}::ﬁ? co:g‘é:c{;zfm ToTAL  RESERVADAYCQ
#HVALOR HVALOR A #A #uA #iA #UA #NA
A #A #A #iA HUA #A
A #A #A #iA HUA #A
A #A #uA #iA #UA #NA
A #A #uA #iA #UA #NA
A #A #uA #iA #UA #NA
A #A #uA #iA #UA #NA
A #A #uA #iA #UA #NA
A #A #uA #iA #UA #NA
N A, #uA #iA #UA #NA
s #UA #uA #A #UA #A
A #UA #uA #A #UA #A
A #UA #uA #A #UA #A
A #A #uA #A A A
A #A #uA #A A A
A #A #uA #A A A
A #A #uA #A A A
A #A #uA #A A A
A #A #uA #A A A
A #A #uA #A A A
< capipo  [EIOTNINIT INVENTARIC PORTADA DE EXPEDIENTE PESTANA DE EXPEDIENTE | ETIQUETACARPETA | PORTADADECAA | @ : & »
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Anexo 9- Ejemplos de Cuadro General de Clasificacion y Catalogo de Disposicién
Documental.

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
NP NP

FUNCIONES COMUNES

Seccién |Serie | Subserie

2C ASUNTOS JURIDICOS

2C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ASUNTOS JURIDICOS

2C.2 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE ASUNTOS JURIDICOS

2C.3 REGISTRO ¥ CERTIFICACION DE FIRMAS

2C.4 REGISTRO ¥ CERTIFICACION DE FIRMAS ACREDITADAS ANTE LA ENTIDAD

2C.5 ACTUACIONES ¥ REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL

2C.6 ASISTENCIA. CONSULTA ¥ ASESORIAS

2C.7 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES

2C.8 JUICIOS CONTRA LA ENTIDAD

2C.9 JUICIOS DE LA ENTIDAD

2C10 AMPAROS

2C.11 INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

2C.12 OPINIONES TECNICOS JURIDICAS

2C.13 INSPECCION ¥ DESIGNACION DE PERITOS

2C 14 DESFALCOS, PECULADOS, FRAUDES ¥ COHECHOS

2C 15 NOTIFICACIONES

2C.16 INCONFORMIDADES Y PETICIONES

2C.17 DELITOS Y FALTAS

2C 18 DERECHOS HUMANOS

2C.19 INSTRUMENTOS CONSENSUALES (CONVENIOS, BASES DE COLABORACION,

ACUERDOS)
APROBADO POR EL ARCHIVO GEMERAL DE LA NACION, FEBRERO 2016
INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Wil RELACION DE CATEGORIAS DE AGRUPAMIENTO CON VALOR DOCUMENTAL, PLAZOS DE CONSERVACION Y

DESTINO FINAL
Catalogo de Disposicion Documental

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
cobiGo NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL | VIGENCIA DocumeNTAL | TSENIZATRF i
A (L] Fic AT | AC [TOTAL | E [C | m
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
R Método de muestreo

2c.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ASUNTOS JURIDICOS = | x 4 afios | 8 afios | 12 afos X | selectivo o cualtativo
conservando el 20% .

2c2 | PROCRAMAS Y PROYEGTOS EN LA MATERIA DE ASUNTOS | 2 ancs | 4ance| & ance x| dduioge de musstes
conservando el 20%.

2C.3 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS x | x 2 afios | 4 anos | 6anos | X

sc.a EE?lEsEng\rT%EAFEnHCAGON DE FIRMAS ACREDITADAS % | = 2 anos | 4 anos | & afos | x

2C.5 ACTUACIONES ¥ REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL | X | X 2 afios | 4 afos | 6 anos B3

2C.6 ASISTENCIA, CONSULTA ¥ ASESORIAS = 2 afios | 4 anos | 6 anos x

2C.7 ESTUDIOS, DICTAMEMNES E INFORMES K 2 afios 4 anos 6 anos X

2C.8 JUICIOS COMNTRA LA ENTIDAD = | x 4 afios | 8 anos | 12 anos X

2C.9 JUICIOS DE LA ENTIDAD = | % 4 afos | 8 anos | 12 anos x

2C.10 AMPAROS. = | % 4 anos | 8 anos | 12 anos X

2C.11 INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS = | % 2 afios | 4 afos | 6 anos X

2C.12 OPINIONES TECNICO JURIDICAS, = | X 2 afios | 4 afos |6 anos X

2C.13 INSPECCION ¥ DESIGNAGION DE PERITOS = | x 2 afios | 4 anos | 6 anos x

2C. 14 DESFALCOS, PECULADOS, FRAUDES ¥ COHECHOS K X 4 afos 8 anos 12 anos X

2C.A5 NOTIFICACIONES El S 2 afios | 4 afos | 6 anos X

2C.18 INCONFORMIDADES Y PETICIONES = | % 2 afios | 4 afios | 6 anos x

2C.17 DELITO ¥ FALTAS = | % 2 anos | 4 anos | 6 anos X

2C.18 DERECHOS HUMANDS = | X 2 afios | 4 afios |6 anos X

2010 | INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES (CONVENIOS. | o | e —
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cremmaE o W

Los presentes Criterios son aprobados y validados por los y las titulares integrantes del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos del Instituto Nacional de Pediatria, con fundamento en el
Articulo 50 de la Ley General de Archivos, en el ambito de sus atribuciones.

El Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos, a través de un pronunciamiento formal, valido y
aprobo los criterios especificos.

En cumplimiento de lo dispuesto por el Articulo 28, fraccién Il, de la Ley General de Archivos, y para
su debida publicacion, difusién y observancia obligatoria, expido los presentes Criterios Especificos
en la residencia del Instituto Nacional de Pediatria, en la Ciudad de México, el mes de octubre del
afio de dos mil veintidés. - C.P. Raquel Ortiz Herréndez, Responsable del Area Coordinadora de
Archivos del Instituto Nacional de Pediatria.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos
Del Instituto Nacional de Pediatria;
Jefa del Departamento de Gestion de la Informacion.

‘:TIMLQ__ Instituto
W Nacional

]NP de Pediatria
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