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PRESENTACION

El Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién (INEE) es un organismo publico
descentralizado de caracter técnico, con personalidad juridica y patrimonio propio y tiene como
mision ofrecer a las autoridades educativas de naturaleza federal y locales, asi como al sector
privado, las herramientas idoneas para hacer la evaluacion de sus correspondientes sistemas
educativos.

Por la importancia de la funcion social que desarrolla y en cumplimiento con los preceptos que
regulan a las instituciones gubernamentales y a los servidores publicos, quienes laboramos en
el INEE tenemos la obligacion de dejar constancia documentada de los asuntos oficiales que se
atienden en la Institucién, a efecto de integrar los archivos que formaran parte de nuestro
patrimonio documental.

Es nuestra responsabilidad clasificar, conforme a los establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus disposiciones
reglamentarias, la informacion, ya sea esta publica, confidencial o reservada, asi como tener
archivos organizados que nos permitan disponer de informacién actualizada, agil, accesible y
util para todas las areas del Instituto; una informacién que nos dé la posibilidad de mejorar la
toma de decisiones y garantizar la rendicién de cuentas, constatar la transparencia de nuestras
acciones y hacer valer el derecho a la informacion de los ciudadanos.

Para atender las obligaciones que la ley y las diferentes normas reglamentarias nos establecen,
se hace necesario establecer los criterios especificos para la clasificacion y desclasificacion de
la informacién; organizacion, conservacion y custodia de los archivos del INEE.
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MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal. (Diario Oficial de la Federacién, 29 de
diciembre de 1976).

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion. (Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre
de 2000).

Ley General de Bienes Nacionales. (Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. (Diario Oficial de
la Federacion, 13 de marzo de 2002).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. (Diario Oficial
de la Federacion, 11 de junio de 2002).

Ley General de Educacion (Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993).

Cddigo Penal para el Distrito Federal. (Gaceta Oficial del Distrito Federal, 16 de julio de 2002.
Gltima reforma 15 de septiembre de 2004, articulo 259, fraccion Ill).

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental. (Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2003).

DECRETOS Y DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS

Decreto por el cual se crea la seccién de Archivos Presidenciales del Archivo General de la
Nacion. (Diario Oficial de la Federacion, 26 de septiembre de 1988).

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion. (Diario
Oficial de la Federacion, 8 de agosto de 2002).

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién sea la entidad central y de
consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e histéricos de la
Administracion Publica Federal. (Diario Oficial de la Federacion, 14 de julio de 1980).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda, Custodia y
Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental. (Diario Oficial de la Federacion,
25 de agosto de 1998).
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Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion (Diario Oficial de la
Federacion, 4 de agosto de 2003).

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales (Diario Oficial de la Federacion, 30 de
septiembre de 2005).

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. (Diario Oficial de la
Federacién, 20 de febrero de 2004, articulos Sexto, fraccion lll; decimoprimero, fraccion 1V,
decimosegundo, fraccion I; decimotercero; decimocuarto, y decimosexto)

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. (Diario Oficial de la
Federacién, 18 de agosto de 2003)

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Comité de Informacién del INEE (31 de agosto
de 2004)
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OBJETIVOS

Establecer los criterios especificos de clasificacion y desclasificacion de la informacion con que
cuenta el INEE, dando eficaz y oportuno cumplimiento a las disposiciones de transparencia y
acceso a la informacién publica gubernamental.

Establecer los criterios especificos archivisticos que se deberdn observar para la recepcion,
registro, seguimiento, despacho, organizacién, uso, conservacién, valoracion, transferencia y
destino final de los documentos; asi como aquellos que se deberan observar para que los
expedientes se encuentren integros y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a
la informacién contenida en ellos.

AMBITO DE APLICACION

Los presentes criterios especificos son de observancia general para todos los departamentos,
subdirecciones y direcciones administrativas del INEE.

MARCO CONCEPTUAL

Para los efectos de los presentes criterios especificos se entiende por:

Administracion de Documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccion, circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino

final de los documentos de archivo.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de Concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo Histdrico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y
divulgar la memoria documental institucional.

Areas Administrativas: Departamentos, subdirecciones o direcciones administrativas de una
dependencia gubernamental.

Baja Documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.
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Calendario de Caducidades: Instrumento de control archivistico que permite al archivo de
concentracion registrar los plazos de conservacion de las series documentales que le son
transferidas, a efecto de detectar oportunamente aquellas que vayan concluyendo su guarda
precautoria y que requieren una valoracién secundaria.

Catalogacion: Proceso archivistico de cardcter intelectual que permite determinar el nombre o
titulo con el que se va identificar y ordenar un expediente para su posterior recuperacién dentro
de un universo de expedientes.

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

Ciclo Vital del Documento: Conjunto de fases o etapas por las cuales pasan los documentos;
a cada una de estas etapas les corresponde un tipo de archivo. Fase activa (Archivo de
Tramite), Fase Semiactiva (Archivo de Concentracién) y Fase Inactiva (Archivo Histérico).

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.

Conservaciéon de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas y de informacién de los documentos de
archivo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

Coordinador de Archivos: Responsable de supervisar, coordinar los trabajos relativos a la
conservacion y custodia de los archivos del INEE, asi como brindar capacitacion en la materia.

Destino Final: Seleccién en los archivos de trdmite o concentracion de aquellos expedientes
cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un
archivo historico.

Documentacion Activa: Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades
administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.

Documentacion Histérica: Aquella que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la
dependencia o entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

Documentacion Semiactiva: Aquella de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentracién.
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Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de
las dependencias y entidades.

Documento Electronico: Informacién que puede constituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse.

Enlaces: Responsable de administrar los archivos en cada Direccion de area

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o
entidad.

Expurgo: Procedimiento archivistico que consiste en la revision, previa a la transferencia
primaria, de los expedientes activos para verificar que no contengan documentos duplicados,
borradores o documentos que no correspondan al expediente y que implique su innecesaria
conservacion en el archivo de concentracién. Este proceso también implica quitar clips, broches
u otros instrumentos que pudiesen deteriorar a los documentos.

Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al cuadro general de clasificacidn archivistica y sus datos generales.

Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacién Reservada: Aquella informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en los Articulos 13 y 14 de la Ley de Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental

INEE: Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion

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

Periodo de Reserva: Término durante el cual un expediente esta clasificado como reservado
en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de
concentracion e historico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el término
precautorio y el periodo de reserva.
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Sistema de datos personales: Conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion
de un sujeto obligado

Sistema Integral de Archivos: Conjunto de subsistemas archivisticos que permiten administrar
los documentos de una institucién desde que éstos son generados, optimizar su uso, depurar
aquellos de poca utilidad para la toma de decisiones y conservar permanentemente los que
adquirieron valores historicos. Estos subsistemas son: la Unidad Central de Correspondencia

(UCCQ), el Archivo de Tramite (AT), el Archivo de Concentracion (AC) y el Archivo Histoérico (AH)
de una institucion.

Término Precautorio: Periodo excedente al obligatorio, durante el cual se considera que por la
naturaleza de un expediente, éste debera conservarse en el archivo de concentracion.

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).

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

Valoracion: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales
para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

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.

Para una clara y transparente interpretacion de los presentes criterios, se emplearan como
propias de este documento, las definiciones contenidas en los articulos 3 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, 2 de su Reglamento y 2 de
los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

10
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1.- MANEJO DE DATOS PERSONALES
1.1.- Datos personales

Se considera como datos personales, en general, la informacién contenida en los archivos de
este Instituto concerniente a una persona fisica, identificada o identificable, entre otra la relativa
a

a).- Origen étnico o racial;

b).- Caracteristicas fisicas;

c).- Caracteristicas morales;

d).- Caracteristicas emocionales;

e).- Vida afectiva;

f).- Vida familiar;

g).- Domicilio particular;

h).- Namero telefénico particular;

i).- Patrimonio;

j).- Ideologia;

k).- Opinion politica;

).- Creencia o conviccion religiosa;

m).- Creencia o conviccion filosdfica;

n).- Estado de salud fisica;

fi).- Estado de salud mental,

0).- Preferencia sexual;

p).- Otras andlogas que afecten su intimidad, como la informacion genética;
g).- Registro Federal de Contribuyentes y;
r).- Clave Unica de Registro de Poblacion.

1.2.- Criterios

Las personas encargadas de llevar a cabo el manejo de los datos personales deberan:

a).- Tratar los datos personales exclusivamente para los propdsitos por los cuales se hayan
obtenido y dicho propésito debera ser determinado y legal. Para tal efecto, se expedird a cada
persona que proporcione sus datos personales una carta de garantia y compromiso para el
manejo de estos;

b).- Procurar que los datos sean exactos y actualizados;

c).- Sustituir, rectificar o completar los datos personales que fueran inexactos a solicitud del
interesado o su representante legal;

d).- Adoptar las medidas necesarias para garantizar la seguridad de los datos personales,
evitando pérdidas, alteraciones, transmision o acceso no autorizado;

11



—

Instituto Macional para la
Evaluacion de la Educacion

e).-S6lo se podran transmitir datos personales cuando asi lo exprese una disposicion legal o
medie consentimiento expreso del titular (este consentimiento debera ser por escrito, con su
firma autografa y una copia de su identificacion oficial);

e).- Por razones estadisticas, cientificas, previo procedimiento por el cual no puedan asociarse
los datos individuales con el individuo a que se refieran, no se requerira consentimiento de los
individuos para proporcionar los datos personales;

f).- En caso de recabar datos personales a través de un servicio telefonico, otro medio o
sistemas, deberan informar a los particulares que sus datos seran recabados, la finalidad de
dicho acto y el tratamiento al cual serdn sometidos y;

g).- Cuando un tercero contratado por el INEE le dé tratamiento a los datos personales
recabados, en el contrato se estableceran las medidas de seguridad y custodia previstas en las
normas respectivas, asi como la imposicion de las penas convencionales por su incumplimiento.

2.- CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE INFORMACION
2.1.- De la clasificacion

a).- Cada director de area sera el responsable de clasificar la informacién que posea su area, a
falta de éste, serd el servidor publico de nivel inmediato inferior que aquél determine,
exclusivamente en su suplencia;

b).- Los directores de area deberan tener conocimiento y llevar un registro de los servidores
publicos que tengan acceso a expedientes reservados o confidenciales. Asimismo, deberan de
asegurarse de que dichos servidores publicos tengan conocimiento de la responsabilidad en el
manejo de la informacién clasificada;

c).- La clasificacion de la informacion se llevara a cabo mediante la utilizacién de los formatos
que para tal efecto se establece en los presentes criterios, desde el momento en que se genere
0 se recabe.

No obstante lo anterior, se podra clasificar en el momento de ser requerida mediante una
solicitud de informacién a través del Sistema de Solicitudes de Informacién y por la Unidad de
Enlace del INEE;

d).- Para la clasificacion de la informacion, se deberan de atender aquellos supuestos que se
contemplan en los capitulos Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental, 1V, V y VI de su Reglamento y a los Lineamientos Generales para la
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal y;

12
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e).- En la clasificacion de la informacién, el responsable podra solicitar la asesoria del Titular de
la Unidad de Enlace o a la Direccién de Asuntos Juridicos, sobre la adecuacion y en su caso
aplicacion de los supuestos sefialados para clasificar como reservada o confidencial la
informacién que posean.

2.2.- De la desclasificacion

a).- Los expedientes clasificados como reservados o confidenciales podran desclasificarse
cuando haya transcurrido el periodo de reserva, o sin que haya transcurrido éste, siempre y
cuando ya no subsistan las causas que dieron motivo a su clasificacion. En el caso de aquella
informacion que contiene opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen parte del
proceso deliberativo, se tendran que desclasificar una vez que se haya tomado la udltima
determinacién que concluya con ese proceso deliberativo de manera definitiva;

b).- En el INEE el director del area y el Comité de Informacién podran llevar a cabo la
desclasificacion de los expedientes;

c).- Cada director de area, previo a la solicitud de informacion para la actualizacion de la
informacion clasificada, revisard que sigan vigentes los periodos de reserva y en su caso, los
motivos que originaron su clasificacion, con el fin de tener actualizados los expedientes, con la
correcta identificacion de la naturaleza de la informacion y;

d).- En el supuesto de que sean requeridos de informacion reservada a través de la solicitud
correspondiente, el director de area, sin menoscabo de lo sefialado en el punto anterior,
revisara si contindian vigentes el término o la causa de la reserva, en caso afirmativo sometera
al Comité de Informacién esta situacidon, en términos del procedimiento aplicable. En este
supuesto, y considerando que existieran partes de la informacion que mantienen el caracter de
reservada, en el formato sefialado como anexo 3, se deberan de identificar

2.3.- Clasificacién de informacion reservada y confidencial en el INEE
a).- Informacién Reservada
Sin menoscabo de que se genere o reciba otra informaciéon que por su naturaleza puede

clasificarse como reservada, los responsables de la clasificacion deberan de considerar como
tal y con los periodos de reserva que se anotan, la siguiente:

FUNDAMENTO LEGAL PERIODO DE MOTIVO DE LA
EXPEDIENTE LFTAIPG Decreto de Creacion (mézilrEnSoE]zVa?ﬁos) RESERVA
(articulo, fraccién del INEE

yl/o péarrafo)

Carpeta de trabajo, grabaciones

y actas de sesiones ordinarias y 14, Fraccién VI 2 afios
extraordinarias de la Junta
Directiva
Averiguaciones previas y
expedientes judiciales 14 Fracciones Il Y 6 afios
v

13
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Reactivos y respuestas de las
pruebas nacionales

14, Fraccion |

4° Fracciones VY VI

6 aflos

Reactivos y respuestas de las
pruebas PISA

14, Fraccion |

4° Fracciones VY VI

2 afios

Reactivos y respuestas de las
pruebas
Key Quest PISA (Prueba piloto
y prueba definitiva)

14, Fraccion |

4° Fracciones VY VI

2 afios

Reactivos y respuestas de las
pruebas
SERCE-LLECE (Cuestionarios,
pruebas, manuales y reactivos)

14, Fraccion |

4° Fracciones VY VI

2 afios

Pruebas Excale (cuadernillos de
los directores, docentes,
alumnos e instructores; asi
como guias de cotejo de
primaria, secundaria y
telesecundaria)

14, Fraccion |

4° Fracciones VY VI

6 aflos

Cabe destacar, que la naturaleza del cuadro anterior es netamente informativa y su objeto es
tener un paradmetro en la clasificacién de la informacion que generen las diferentes areas del

INEE v;

b).- Informacién Confidencial

Sin menoscabo de que se genere o reciba otra informaciéon que por su naturaleza puede
clasificarse como confidencial los responsables de la clasificacion, deberan de considerar como
tal a la contenida en los siguientes sistemas:

NOMBRE DEL SISTEMA

FUNDAMENTO LEGAL LFTAIPG

Datos personales integrados al directorio de del Consejo Técnico

Art. 18 Fracciones VIl y VIII

elaboracién de pruebas

Datos personales que forman parte del Sistema Integral de Informacion para la

Art. 18 Fracciones VIl y VIII

aplicacién de pruebas

Datos personales integrados a la relacién de representantes del INEE en la

Art. 18 Fracciones VIl y VIII

Datos personales de los servidores publicos del INEE en el sistema de Bases de
datos de la Subdireccién de Recursos Humanos

Art. 18 Fracciones VI, VIl 'y VIII

Datos personales del Censo de Poblacién para Contingencias

Art. 18 Fracciones VII, VIl y XIV

La informacion confidencial tendra ese caracter de manera indefinida.

14
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3.- INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICO

El titular del Instituto debera asegurarse de que se elaboren los instrumentos de consulta y
control archivistico que propicien la organizacion, conservacion, custodia y localizacion expedita
de los expedientes conservados en los archivos del Instituto, por lo que deberan contar con los
siguientes:

3.1.- Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Es el instrumento que refleja la estructura de los documentos de archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada area del Instituto, éste cuadro permitira definir con claridad la
organizacion sisteméatica de la documentacion y su facil acceso.

La responsabilidad de la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica recaera
en el area coordinadora de archivos conjuntamente con los enlaces y se realizard en el mes de
enero de cada afio.

3.2.- Catéalogo de Disposicion Documental

Es un instrumento donde se refleja el registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, la clasificacién de la informacion y el destino final de los
documentos.

La responsabilidad de la actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental recaera en el
area coordinadora de archivos conjuntamente con los enlaces y se realizarda a mas tardar el
ultimo dia habil del mes de febrero de cada afio, para cumplir con los tiempos estipulados en el
articulo Sexto Transitorio de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién
de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

3.3.- Inventarios Documentales

Es el instrumento que describe las series y expedientes de un archivo y que permite controlar
su localizacion (inventario general), su transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental).

El Coordinador de Archivos sera el responsable de la integracién de los inventarios general y de
expedientes los cuales se conformaran con la unién de los inventarios documentales y por
expediente de cada una de las areas del Instituto a través de los formatos de inventario.

La actualizacion de los inventarios se hara dos veces al afio una en el mes de junio y la otra en
el mes de diciembre.
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3.4.- Guia Simple de Archivos

Es un esquema general de descripcidén de las series documentales y de los archivos, que indica
sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion y sus datos
generales.

Cada unidad administrativa elaborard una Guia Simple que describa sus secciones, series y
subseries, asi como otras caracteristicas de sus archivos. El Coordinador de Archivos seré el
responsable de integrar y actualizar anualmente esta guia. La actualizacion de la Guia Simple
se hara en el mes de noviembre para que el primer dia habil de enero de cada afio aparezca
publicada en la pagina Web del Instituto.

4.- FUNCIONES DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRAL DE ARCHIVOS

La organizacion de los archivos debera asegurar la disponibilidad, localizacion expedita,
integridad y conservacién de los documentos generados en el Instituto.

Con base en lo anterior el Sistema Integral de Archivos del INEE estard conformado por:
= El Comité de Informacion
* El Area Coordinadora de Archivos
= La Unidad Central de Correspondencia y Control de Gestién
= Los Archivos de Tramite
= El Archivo de Concentracién
= El Archivo Historico
4.1.-Comité de Informacion
Sus principales funciones en la materia son:

a).- Coordinar y supervisar las acciones del Instituto tendientes a proporcionar la informacién
prevista en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

b).- Instituir de conformidad con el Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental, los procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en
la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

¢).- Confirmar, modificar o revocar la clasificacién de la informacion hecha por los titulares de
las direcciones administrativas del Instituto;
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d).- Supervisar la aplicacion de los criterios especificos del Instituto en materia de clasificacion,
conservacion y organizacion de archivos de conformidad con los lineamientos expedidos por el
Archivo General de la Nacién y el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y ;

e).- Autorizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicién
Documental y la Guia Simple de archivos del Instituto.

4.2.- Area Coordinadora de Archivos
Sus funciones principales son:

a).- Apoyar al Comité de Informacién en el establecimiento de criterios especificos en materia
de organizacion y conservacion de archivos;

b).- Elaborar los procedimientos de archivo;

c).- Elaborar, en coordinacién con las areas del Instituto, el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, la Guia Simple y el Inventario General;

d).- Proporcionar a las areas del Instituto, los instrumentos de consulta para que clasifiquen,
organicen y controlen los documentos generados en sus areas;

e).- Coordinar las acciones de los responsables de los archivos de tramite;

f).- Proponer y desarrollar un programa de capacitacién y asesoria en materia de organizacion
de archivos en coordinacién con la Direccibn de Administracion y Finanzas y 4&reas
competentes;

g).- Elaborar y actualizar anualmente el registro de los titulares de los archivos de tramite;

h).- Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién con base en
la normatividad vigente establecida por el Archivo General de la Nacion;

i).- Coordinar conjuntamente con el area de tecnologias de la informacion del Instituto, las
actividades destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestibn de documentos
electrénicos;

j).- Integrar y actualizar anualmente los instrumentos de consulta y control archivistico y ;

k).- Administrar el Sistema Automatizado de Integracién de los Instrumentos de Consulta y
Control Archivistico (SICCA).

4.3.- Unidad Central de Correspondencia y Control de Gestion

La recepcion de documentos es la fase inicial de la organizacion y control de los documentos de
archivo, es por eso que dentro de las principales funciones de esta area estaran las siguientes:
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a).- Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;

b).- Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida y ;

c).- Recibir y despachar la correspondencia de salida de las areas.

4.4 - Archivos de Tramite

Sus funciones principales seran:

a).- Integrar los expedientes de archivo;

b).- Controlar los documentos sujetos a tramite hasta su integracion final al archivo;
¢).- Cuidar que al Archivo de Tramite ingresen s6lo documentos de archivo;

d).- Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada
como reservada o confidencial conforme al Catalogo de Disposicién Documental;

e).- Cuidar que los expedientes clasificados como reservados o confidenciales se encuentren
separados de aquellos clasificados como publicos;

f).- Elaborar los inventarios de transferencia primaria;

g).- Coadyuvar, con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion y actualizacion de los
instrumentos de control archivistico, Cuadro de Clasificacibn Archivistica, Catdlogo de
Disposicién Documental y la Guia Simple;

h).- Valorar y seleccionar los expedientes de las series documentales, con el objeto de realizar
las transferencias primarias al Archivo de Concentracion de acuerdo con el Catilogo de
Disposicién Documental y conforme a los procedimientos establecidos;

i).- Dar de alta los expedientes en la plataforma SICCA del IFAIl y;

j).- Elaborar el inventario de los expedientes contenidos en el Archivo de Tramite, en el formato
correspondiente. (Ver anexol)

4.5.- Archivo de Concentracion
Serd la unidad responsable de la administracién, organizacion, custodia y conservacion de toda
la documentacion semiactiva cuya consulta es esporadica por parte de las areas del Instituto y

gue se conservara precaucionalmente.

Sus funciones principales seran:
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a).- Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion y actualizacion de los
instrumentos de consulta y control archivistico: el Cuadro de Clasificacion Archivistica, el
Catélogo de Disposicién Documental, la Guia Simple y el Inventario General,

b).-Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva;

¢).- Solicitar al area coordinadora de archivos del Instituto, en su caso, con el visto bueno del
area administrativa generadora, la liberacion de los expedientes para determinar su destino
final, el cual podra ser baja o conservacion definitiva;

d).- Realizar en su caso, las transferencias secundarias al archivo histérico del Instituto o al
Archivo General de la Nacion;

e).- Validar que los expedientes coincidan con el inventario de transferencia;

f).- Preparar el programa anual de transferencias;

g).- Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta que cumpla su vigencia
documental conforme al Catalogo de Disposicion Documental, o al cumplir su periodo de

reserva,;

h).- Solicitar anualmente a los titulares de las &reas del Instituto el nombre de las personas
autorizadas para solicitar el préstamo de expedientes;

i).- Valorar, en coordinacién con las areas administrativas del Instituto, los expedientes de las
series documentales que hayan concluido su guarda precautoria de conformidad con el
Catélogo de Disposicién Documental;

j).- Elaborar los inventarios de transferencia secundaria y baja documental,

k).- Atender los servicios de préstamoy ;

I).- Integrar un expediente por cada baja autorizada, cuidando incorporar los oficios, inventarios
y actas respectivas.

4.6.- Archivo Historico

Sus principales funciones son:

a).- Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos o, en su caso, con el Archivo de
Concentracion, en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion, el Catalogo de
Disposicién Documental y el Inventario General,

b).- Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener valor historico;

¢).- Recibir los documentos con valor histérico enviados por el Archivo de Concentracion;
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d).- Organizar, conservar, describir y difundir la documentacién historica;

e).- Establecer un programa que permita respaldar los documentos historicos a través de
sistemas Opticos y electronicos y ;

f).- Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus
instrumentos de consulta.

5. ORGANIZACION, CONSERVACION Y CUSTODIA DE LOS ARCHIVOS DEL INEE

5.1.- Consideraciones Generales

a).- Los titulares de las direcciones de area en el INEE seran los facultados para proporcionar
informacién a la Unidad de Enlace para atender las solicitudes de informacion.

Para estos efectos y en caso de ausencia de los directores de area, seran suplidos por los que
ocupen el cargo inmediato inferior y que sean designados para dicho fin;

b).- Los plazos de conservaciéon en Archivo de Tramite y en Archivo de Concentracion,
propuestos por las areas administrativas del Instituto, se pondran a consideracion del Comité de
Informacién para su validacion o modificacion;

c).- La capacitacion y asesoria archivistica sera una funcion exclusiva del Area Coordinadora de
Archivos la cual realizara un programa anual de capacitacion archivistica, atendiendo a las
necesidades de cada area administrativa del Instituto;

d).- Una funcién esencial de la Unidad Central de Correspondencia y Control de Gestion sera:
registrar y dar seguimiento a los asuntos que competan al Instituto;

e).- Los Archivos de Tramite conservaran exclusivamente expedientes que tengan un uso
constante y cotidiano, en caso contrario, promoveran la transferencia primaria respectiva al
Archivo de Concentracion;

f).- Para controlar los expedientes en los Archivos de Tramite, es obligatorio utilizar los formatos
que se han disefado para dicho fin. Sin embargo, esto no excluye que el personal pueda
apoyarse en otro tipo de controles;

g).- El Archivo de Concentracion tendrd la funcién central de no permitir que se aglomere la
documentacion en los archivos de tramite del Instituto, depurar aquella que perdié sus valores
administrativos, transferir al Archivo Histérico la que adquirié valores secundarios (todo con
base en el Catalogo de Disposicion Documental), coadyuvando asi a que las labores
administrativas sean mas eficientes y ;

h).- El Archivo Histdrico tendra la funcién central de organizar, conservar, administrar, describir
y divulgar la memoria documental del Instituto.
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5.2.- Documentos de archivo
Son documentos de archivo aquellos que tengan las siguientes caracteristicas:

a).- Sin importar su forma o medio, han sido creados, recibidos, manejados y usados por el
Instituto en cumplimiento de sus obligaciones legales y en el ejercicio de su actividad;

b).- Tienen un caracter de unicidad, ya que la informacién es Unica y son producidos en forma
natural por una funcién administrativa;

¢).- Constituyen un testimonio y una garantia documental del acto administrativo realizado en el
Instituto;

d).- Son considerados bienes del Estado y, por lo tanto, son parte de su patrimonio y;

e).- Una vez cumplida su vigencia documental pasan al Archivo de Concentraciéon para su
conservacion precaucional y posteriormente previa valoracién documental, pasa al Archivo
Historico o al Archivo General de la Nacion para su conservacion permanente o se tramita su
baja por carecer de valores historicos.

5.3.-Documentos de apoyo administrativo

Los documentos de apoyo administrativo se caracterizan por:

a).- Son comprobantes de la realizacién de un acto inmediato: vales de fotocopias, minutarios,
registro de visitantes, etc.;

b).- Son documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya
utilidad en las areas del Instituto reside en la informacién que contiene, para apoyo de las tareas
asignadas y;

c).- Son documentos que no refleja atribuciones, acciones o funciones del Instituto.

6. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

6.1.- Recepcion de documentos

Para la recepcion de la documentacion se debera considerar los siguientes criterios:

a).- Registrar toda la documentacion recibida, con todos los datos necesarios del destinatario y
remitente;

b).- Garantizar la entrega oportuna de la documentacion recibida al area que se encargara de
su atencion y tramite, asegurandose de recabar nombre, firma y/o sello de acuse;
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c).- Separar la publicidad, folletos, periodicos, propaganda o cualquier otro material documental
similar, salvo en aquellos casos en que por la naturaleza de la informacion y atendiendo las
atribuciones de cada &rea, no fuese posible llevar a cabo dicha separacion;

d).- En la recepcion de documentos se debera considerar la prioridad del documento, los plazos
o vencimientos legales y fiscales, notas de urgencia, asi como la informacion con caracter
confidencial;

e).- Toda la documentacién que ingrese en sobre cerrado con caracter de confidencial o
reservado, 0 que contenga valores, se turnara al rea respectiva sin ser abierta y;

f).- El horario para recibir correspondencia sera de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 18:00 hrs.
6.2.-Seguimiento y Control de Documentos en tramite
Para el seguimiento y control de documentos se deberan respetar los siguientes criterios:
a).- Se deberd elaborar una ficha de control (la cual podrd ser automatizada) para el
seguimiento administrativo de la gestion a la que dé lugar el documento ingresado al Instituto, la
ficha debera contener los elementos minimos que son:

e El nimero identificador (folio consecutivo de ingreso, renovable anualmente)

e El asunto (breve descripcién del contenido del documento)

e [Fechay hora de recepcion

e Generador y receptor del documento (nombre y cargo);

b).- Todos los documentos recibidos por las &reas administrativas, asi como las copias de los
documentos emitidos con su respectivo acuse, deberan conservarse en el Archivo de Tramite
respectivo;

c).-Cada una de las areas debera dar el tramite que institucionalmente le corresponda en apego
a sus facultades.

d).- El seguimiento de los documentos en tramite se hard por medio de los mecanismos que
establezcan cada una de las &reas del Instituto;

e).- Todas las areas del Instituto estan obligadas a llevar un control de toda la documentacion
gue ingrese a sus areas'y;

f).- En los casos en que los documentos remitidos a las areas sean para conocimiento o no
ameriten una respuesta institucional, deberan anotar en los reportes la leyenda: “no genera
documento de respuesta”.
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6.3.- Despacho de la documentacion
Para el envio de documentacion fuera de las instalaciones del Instituto, se deberan considerar
los siguientes criterios:

a).- El despacho de documentacién serd un servicio destinado exclusivamente para asuntos
oficiales del INEE;

b).- El area encargada del envié de correspondencia debera ofrecer un servicio que garantice
seguridad, eficiencia y eficacia en el reparto de la documentacion;

c).- La persona encargada del envio de correspondencia debera solicitar a las areas que los
documentos a enviar contengan: Remitente, Destinatario (nombre y cargo), tipo de servicio
preferente que solicita;

d).- Las areas del INEE deberan programar con anticipacién el envio de su correspondencia,
con la finalidad de evitar, en lo posible, remesas de extrema urgencia que altere el programa
normal de envio, asi como gastos adicionales;

e).- Para la entrega de los documentos, las areas deberan de especificar el grado de urgencia;

f).- Aquella documentacién confidencial o reservada enviada por el Instituto serd indispensable
identificarla con tal caracter y;

0).- El horario de recepcion de correspondencia para su envio sera de 9:00 a 15:00 hrs., y solo
en casos de extrema urgencia se podran hacer envios después de la hora indicada.

6.4.- Catalogacion y clasificacion
Para el proceso de catalogacién, se deberan considerar los siguientes criterios:
a).- El titulo o nombre del expediente o carpeta debera corresponder y englobar su contenido;

b).- Los encabezamientos en las cejas de los expedientes se realizaran exclusivamente con
letras mayuUsculas;

c).-Todo el proceso archivistico de catalogacion debera apegarse a las 16 reglas de
catalogacion alfabética emitidas por el Archivo General de la Nacion;

d).- Para la clasificacion de los expedientes, los responsables de los archivos de tramite
deberdn apegarse a los cddigos de clasificacidn establecidos en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto;

e).- La clave clasificadora que lleva cada expediente en su ceja respectiva, debera contener los
siguientes elementos:

e Cdadigo de la seccion, serie y subserie (en su caso);
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f).- Se separara con una diagonal el titulo o nombre del expediente, o bien, el nimero de
expediente o la clave alfanumérica asignada y;

g).- En caso de que al momento de clasificar un expediente, éste no “encuadre” en alguna de
las series documentales contempladas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el
responsable del Archivo de Tramite notificara inmediatamente esta situacion al Area
Coordinadora de Archivos del Instituto.

6.5.- Caratula exterior de los expedientes publicos, reservados o confidenciales

Para la elaboracion de la caratula de los expedientes publicos, reservados y confidenciales, se
consideraran atendiendo la siguiente forma y en cumplimiento a los criterios sefialados en el
punto namero 1 del presente documento:

a).- Los datos requeridos en la caratula se registraran de conformidad con la informacién
contenida en el Cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental,
debera contener los siguientes datos: (Ver anexo 2)

= Clave del catalogo del centro de costos

= Area Administrativa

= Fondo

= Seccién
= Serie

= Subserie

= Numero o titulo que identifica al expediente
= Asunto (breve descripcion del expediente)

= Numero de hojas que integran el expediente
= Fecha de apertura

= Fecha de cierre

= Valores documentales

= Tipo de informacién

= Vigencia documental,
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b).- Se respetara el orden descendente de los elementos que lleva la costilla de carpetas, estos
son:

e Logotipo del Instituto

e Clave del catdlogo del centro de costos que identifica al area administrativa que
conserva la carpeta.

e Clasificacién (cadigos de la seccién, serie y subserie)
e Titulo o nombre que identifica al expediente
e Afo en que se abrid la carpeta y;
¢).- Cuando se trate de expedientes que contengan total o parcialmente informacion reservada
o confidencial, deberan contener, ademas, la leyenda de clasificacibn conforme a los
Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, debera contener los siguientes
datos: (Ver anexo 3)
e Fecha de clasificacion
e Unidad Administrativa
e Reservado
Periodo de reserva
Fundamento Legal
Ampliacion del periodo de reserva
e Confidencial
Fundamento Legal
Rubrica del titular de la Unidad Administrativa
e Fecha de desclasificacion
e Partes o secciones reservadas o confidenciales
e Rubricay cargo del servidor publico

6.6.- Administracién y organizacién de expedientes activos

Los Archivos de Tramite deberan considerar los siguientes criterios para la administracion de
sus expedientes y carpetas:
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a).- Cada area administrativa del Instituto contara con un Archivo de Tramite y los directores de
area nombraran a un responsable de archivo de trdmite, el cual fungird como enlace con el Area
Coordinadora de Archivos;

b).- Los encargados de los archivos de tramite seran los responsables de la organizacion y
conservacion de la documentacion de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
funciones de cada direccion administrativa del instituto;

c).- Los encargados de los archivos de tramite deberan garantizar la integracién completa y
oportuna de los documentos recibidos y producidos por su area administrativa, en el curso de
las gestiones regulares, reuniendo de manera ordenada los antecedentes de los tramites
institucionales;

d).- Los archivos de tramite establecerdn su organizacion a través de los tres niveles
jerarquicos: Fondo, Seccibén y Serie, deberan considerar al expediente como la unidad minima
de dicha organizacién y;

e).- Los expedientes o carpetas del INEE se integraran considerando los siguientes criterios:
e Los documentos deberan corresponder a un mismo asunto.

e Se integrardn siguiendo el orden cronoldgico del asunto, ya sea ascendente o
descendente.

e Los documentos preferentemente no deberan ser perforados, a menos que por su
volumen sea necesatrio.

e La clasificacion de los expedientes se realizara de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del INEE.

e El criterio para determinar el método o los métodos de ordenacion que se aplicaran a los
expedientes de los archivos de tramite, serd la propia naturaleza de su contenido.
Dichos métodos podran ser: numéricos, alfabéticos o alfanuméricos.

e Los expedientes publicos deberdn contar con una guarda cuya caratula seguird los
criterios establecidos en los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 20/02/2004.

e Los expedientes publicos seran guardados en un félder color amarillo o carpeta de
acuerdo a su volumen y con su respectiva portada.

e En el caso de los expedientes considerados como reservados o confidenciales, también
se seguird a lo dispuesto en los Lineamientos Generales para la Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacién de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion del
18/08/2003.

e Aquellos expedientes clasificados como reservados o confidenciales se guardaran en un
folder color rojo.
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El acceso a los expedientes clasificados como reservados o confidenciales sera
restringido, con el fin de evitar su alteracion, pérdida o destruccion; para tal efecto
deberan de ubicarse en espacios cerrados y bajo llave.

Todo expediente publico, reservado o confidencial podra ser consultado por otras areas
siempre y cuando se lo permitan sus funciones y previo llenado del formato de préstamo
de expedientes del archivo de tramite.

Los directores de area del Instituto deberan tener conocimiento y llevar un registro de los
servidores publicos que por la naturaleza de sus atribuciones, tengan acceso a los
expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales. Asimismo,
deberadn asegurarse de que dichos servidores publicos, tengan conocimiento de la
responsabilidad en el manejo de informacion clasificada.

El préstamo de expedientes, las transferencias documentales y los inventarios de
expedientes, se realizaran de forma obligatoria de acuerdo con los formatos
establecidos para tal efecto. (Ver anexos)

Todos los expedientes que se encuentren dentro de los Archivos de Tramite estaran a
disposicidn de las diferentes areas de cada Direccion Administrativa, quienes podran
prestarlos previa autorizacion y llenado del formato de préstamo correspondiente. (Ver
anexo 4)

Los expedientes prestados quedaran bajo la responsabilidad del solicitante, quien
debera devolverlo de manera integra al término de 10 dias naturales. De requerirlo por
mas tiempo, se podra renovar por un periodo igual.

El responsable del Archivo de Tramite deberd dar seguimiento a los expedientes
prestados y requerir aquellos que cumplan con el tiempo limite de préstamo.

El responsable del archivo y el solicitante deberan cotejar la integridad del expediente al
momento de su préstamo y devolucion.

Cada é&rea administrativa debera contar con los archiveros, anaqueles o libreros
necesarios para la guarda y conservacion de los expedientes. Sera indispensable que
los archiveros cuenten con chapas y llaves para mayor seguridad de la documentacion.

Los expedientes se guardaran preferentemente de forma horizontal en gavetas. En el
caso de las carpetas, estas se ordenaran verticalmente en estantes metalicos o de
madera.

Cada anaquel, librero o archivero debera tener una etiqueta al frente de ésta, que
identifique a los expedientes o carpetas que contiene.

En el caso de que en un archivero tenga varias series al interior, éstas deberan
identificarse mediante un separador con etiqueta.

El espacio fisico y el mobiliario de los Archivos de Tramite deberan ofrecer las
condiciones de seguridad y funcionalidad que garanticen la conservacion de los
documentos. Algunas de las condiciones son:

e No deben estar en zona de humedad
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¢ No deben estar expuestos a la intemperie

No deben estar expuestos directamente a los rayos del sol

Cuidar que las instalaciones eléctricas sean seguras

Garantizar la limpieza del lugar

Estar libre de plagas nocivas.

6.7.- Transferencias primarias

La transferencia de expedientes al Archivo de Concentracién, tiene como finalidad, que los
archivos de tramite sean eficientes y no acumulen documentacién que ha perdido su vigencia
operativa para las areas del Instituto. Por lo tanto es importante considerar los siguientes
criterios:

a).- Las transferencias primarias se realizaran considerando el calendario preparado por el
Archivo de Concentracion, o bien, por el Area Coordinadora de Archivos;

b).- El responsable del Archivo de Concentracion, o bien el Area Coordinadora de Archivos,
deberd, durante el mes de noviembre, presentar su programa de transferencias del afio préximo
siguiente para su validacién por parte del area correspondiente, para después turnarlo para su
conocimiento a todas las areas administrativas del INEE;

¢).- Las transferencias primarias se llevaran a cabo por los responsables de Archivo de Tramite,
de conformidad con el procedimiento establecido, quienes deberan prepararlas de forma
correcta y organizada y en el correspondiente formato que para tal efecto se ha disefiado. (Ver
anexo 5);

d).- Se debera aplicar el expurgo a los expedientes o carpetas que se transfieran al Archivo de
Concentracion;

e).- Todas las transferencias se realizaran en cajas de archivo tamafio carta de 60 x 32 x 25
centimetros, las cuales deberan ser etiquetadas con el formato correspondiente. (Ver anexo 6);

f).- El Archivo de Concentracién soélo recibira la documentacion en expedientes (félderes), en el
formato de transferencia primaria y en las cajas segun el modelo estipulado;

g).- Los archivos de tramite deberan llevar un registro completo y preciso de las transferencias
gue efectien. Por su parte, el Archivo de Concentracion debera tener el registro central de las
transferencias que se realicen en el INEE;

h).- Buscando garantizar la optimizacion de los espacios destinados a este archivo, queda
estrictamente prohibido que la documentacion a transferirse se encuentre en carpetas y;

i).- El Archivo de Concentracion prestara los expedientes, por medio del vale de préstamo,

Unicamente a las areas responsables de la transferencia, por un periodo 10 dias naturales, el
cual podra ser renovable.
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6.8.- Transferencia secundaria
Las trasferencias secundarias deberan apegarse a los siguientes criterios archivisticos:

a).- Toda transferencia de expedientes con valor permanente al Archivo Histoérico del INEE, o en
su caso al Archivo General de la Nacién, deberd ser cuidadosamente preparada y organizada,
guedando bajo la responsabilidad del Archivo de Concentracion dicha actividad;

b).- La seleccién de expedientes inactivos, la correcta organizacion de la remesa y el inventario
preciso de los materiales a transferir, deberan ser revisados y validados por el Archivo Histoérico
del Instituto o por el Archivo General de la Nacion y;

c).- Para el caso de los expedientes transferidos al Archivo Histérico o al AGN también se abrird
un expediente de transferencia con el acuse del oficio de envio y copia de los inventarios
remitidos.

6.9.- Valoracién documental

Al momento de realizar la valoracion documental de los expedientes del Instituto, se deberan
considerar los siguientes criterios archivisticos:

a).- El Archivo de Concentracion sera la Unica instancia responsable de la valoracion de los
expedientes semiactivos del Instituto, y quien efectuara el proceso de valoracion una vez que el
plazo de conservacién precautoria de los mismos haya concluido, de acuerdo con lo estipulado
en el Catalogo de Disposicion Documental;

b).- La valoracibn documental de los expedientes semiactivos deberd ser realizada por el
Archivo de Concentracién con maximo cuidado y seriedad, seleccionando de acuerdo con las
normas y técnica de valoracion vigente, los expedientes que seran dados de baja, los que seran
conservados definitivamente y transferidos al Archivo Histérico del Instituto o al AGN, para su
conservacion permanente;

c).- Antes de proceder a la valoracion secundaria de los expedientes que hayan terminado su
guarda precautoria, el Archivo de Concentracion recabara, mediante oficio, la aprobacién del
area que haya transferido los expedientes en cuestion, para garantizar la prescripcion efectiva
de los valores primarios de tales expedientes;

d).- El Archivo de Concentracion registrard en un calendario de caducidades todos los
expedientes que le sean transferidos por los archivos de tramite del Instituto, a efecto de
detectar oportunamente los que hayan concluido su guarda precautoria;

e).- Respecto a los plazos de conservacién y a las modalidades de valoracién de la
documentacion del Instituto, el Archivo de Concentracion aplicara los establecidos en el
Catélogo de Disposicién Documental de la institucion;

f).- En caso de que un area administrativa requiera la prorroga del plazo de conservacion de los

expedientes transferidos, lo hara mediante oficio estableciendo el nuevo periodo de retencién
precautoria;
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g).- Queda bajo responsabilidad del Area Coordinadora de Archivos realizar los tramites
necesarios ante el Archivo General de la Nacion para la baja documental correspondiente,
conforme a lo establecido en el Instructivo para el Trdmite y Control de Bajas de Documentacién
del Gobierno Federal, expedido por el Archivo General de la Nacion. Asi como requerir ante la
Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico la autorizacion para la baja de la documentacion de caracter
contable y/o financiera;

h).- En el caso de las pruebas, las copias del material utilizado en su aplicacién, seran
conservadas en el Archivo de Concentracion durante 1 afio y una vez cumplida esta vigencia se
procedera a su destruccibn cumpliendo con el procedimiento correspondiente. La prueba
original se conservara con el caracter de informacién reservada de acuerdo a los periodos
sefialados en el punto 2.3 “de la clasificacion” del presente documento.;

i).- Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen del Archivo General de la Nacién y
las actas de baja documental o de transferencia secundaria deberan digitalizarse y publicarse
en el sitio de Internet del Instituto de acuerdo con el articulo 7 fraccion XVII de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental y;

j).- De existir alguna duda acerca del tratamiento a que deba sujetarse determinado material en
cuanto a su destino final, se consultara al Archivo General de la Nacion para adoptar la decisién
mas adecuada al respecto.

6.10.- Depuracion
Para el proceso de depuracion, se deberan considerar los siguientes criterios:

a).- La instancia responsable de depurar la documentacién del Instituto serd la Unidad de
Archivo de Concentracion, la que efectuara la seleccién final de los documentos que le hayan
sido transferidos una vez que el plazo de conservacién precaucional de los mismos haya
concluido;

b).- La baja definitiva de la documentacién irrelevante conservada por la Unidad de Archivo de
Concentracion debera apegarse estrictamente a las normas vigentes sobre la materia a nivel
gobierno federal, no sélo respecto al manejo y disposicion de los documentos publicos, sino
también al tratamiento de los bienes muebles de la federacion;

c).- La Unidad de Archivo de Concentracion deberé elaborar un informe final de depuracion
describiendo detalladamente el conjunto documental depurado, asi como las técnicas aplicadas
y los resultados del proceso en su conjunto, entregando copia al Archivo Histérico;

d).- La unidad de Archivo de Concentracion deberd llevar un registro completo y preciso de la
documentacion que haya sido depurada y;

e).- A nivel institucional, la instancia facultada para autorizar la destruccion o trituracion de los
expedientes serd el Comité de Bienes del Instituto.
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6.11.- Organizacion, conservacion y difusion de la documentacion histérica
En este rubro se observaran puntualmente los siguientes criterios:

a).- La instancia responsable de la conservacion y difusion de los documentos historicos del
Instituto serd el Archivo Histérico, quien recibira de manera exclusiva la documentacion
expedientada que con este caracter se haya determinado en el proceso de valoracion;

b).- El Archivo Histérico debera incorporar correctamente a su acervo los expedientes que
reciba del Archivo de Concentracion, conservandolos en las series documentales establecidas
en el Cuadro General de Clasificacién del Instituto;

¢).- La organizacién de los expedientes histéricos se efectuara con estricto apego al principio de
procedencia y al respeto del orden original, a partir de las categorias jerarquicas de secciones y
series de la estructura organizacional y funcional del Instituto;

d).- El Archivo Histérico debera elaborar y mantener actualizado el inventario de las series
existentes en su acervo, asi como establecer un programa para la elaboracion de los catalogos
de las series que estén bajo su custodia;

e).- A efecto de difundir con la mayor amplitud posible los servicios ofrecidos por el INEE en
materia de acervo histérico, la Unidad de Archivo Histérico elaborarda y editara la guia general,
asi como los inventarios y catalogos de su acervo y;

f).- Para la conservacion fisica del acervo documental, el Archivo Historico debe considerar
contar con un local digno que cumpla con las minimas normas de preservacién documental: un
ambiente estable con una temperatura entre 18 y 22 centigrados, con una humedad relativa
(HR); instalaciones eléctricas de tipo industrial externas; buena ventilaciéon; proteccion contra los
rayos directos del sol sobre las cajas; mobiliario adecuado; y espacios para el acervo, area
administrativa y de consulta.

6.12.- Produccién y reproduccion de documentos

En materia de produccién y reproduccion de documentos, el INEE seguira los siguientes
criterios:

a).- Como regla general los comunicados oficiales que se generen en las &reas administrativas
del INEE, no emitirdn copias para conocimiento; en los casos necesarios se marcaran este tipo
de copias, pero estas no seran consideradas para ser enviadas al Archivo de Concentracion,
por lo que la baja se hard en las mismas oficinas;

b).- En caso de que sea indispensable disponer de copias como instrumento de trabajo y ayuda
para el control interno, estas no se tomaran como material de archivo y seran dadas de baja por
la propia oficina con la autorizacion del titular;

c).- Las notas y tarjetas informativas podran darse de baja en la propia oficina;

d).- Las fotocopias de documentos y los expedientes multiplicados para controles internos son
instrumentos que facilitan la operacién administrativa, mas no seran consideradas como
materiales de archivo y podran darse de baja en la propia oficina;
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e).- Las sintesis informativas no se consideraran documentos de archivo y podran darse de baja
en la propia oficina.

Todos los documentos sefialados anteriormente deberdn de conservarse por un periodo minimo
de un afio, después del cual podran ser destruidos y los mismos se canalizardn a la instancia o
lugar correspondiente, para que sean considerados como parte del material susceptible de
donarse al CONALITEG, de conformidad con el 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 Republica y los 6rganos desconcentrados
donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Textos Gratuitos, el desecho de
papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean Utiles, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 21 de febrero de 2006;

f).- Las areas administrativas conservaran para su archivo las copias emitidas de acuse de
recibo, documento que hara las veces del original emitido. Ademas en una sola copia se
deberan acusar de recibido las distintas areas a las cuales va dirigido un oficio;

Estos seran conservados durante el plazo de conservacion que atendiendo la naturaleza de la
informacion se establezca y;

0).- Las revistas, diarios oficiales y otros materiales documentales similares, no se consideraran
documentos de archivo. Estos una vez concluida su vida Util, podran canalizarse al Centro de
Documentacion del INEE.

7.- DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Dentro del Sistema Integral de Archivos del INEE se deberan seguir los siguientes criterios
relacionados con los documentos electronicos para su generacion, uso y conservacion:

a).-Todos los documentos electrénicos que sean evidencia o testimonio de las funciones
primordiales, sustantivas y vitales del INEE deberan imprimirse en papel;

b).- En caso de que algunos documentos deban permanecer en archivos electronicos, se
aplicara la misma metodologia de organizacion y conservacion que se aplica para los soportes
tradicionales descritos en los presentes criterios especificos;

c).- En lo que se refiere a la clasificacion de los documentos electrénicos se aplicara el siguiente
esquema:

. Seccion: Directorio
o Serie: Carpeta

o Subserie: Subcarpeta

Expediente: Archivo;

d).- Los documentos electrénicos estaran sujetos a un programa de respaldo para garantizar la
adecuada preservacién de la informacion que se haya decidido conservar en estos medios y;
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e).- El INEE reservara dentro del Archivo de Concentracién un espacio fisico para resguardar
los soportes electronicos de informacion. Estos estaran sujetos a la misma obligatoriedad de
conservacion y calendario de transferencias.

8.- OBLIGACIONES, DELITOS Y SANCIONES EN EL MANEJO DE LA INFORMACION

8.1 Obligacioén de los servidores publicos en el manejo de la informacion.

Obligacion

Fundamento legal

Custodiar y cuidar la documentacion e informaciéon que por
raz6n de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

Articulo 8 fraccién V de la Ley Federal de Responsabilidades de
la Administrativas de los Servidores Publicos

8.2.- Delitos en el manejo de la informacion.

Delito

Fundamento legal

Pena

Ejercicio indebido del servicio publico

Articulo 214 del Codigo Penal Federal,
que establece:

Comete el delito de ejercicio indebido de
servicio publico, el servidor publico que:

IV. por si o por interpésita persona,
sustraiga, destruya, oculte, utilice, o
inutilice  ilicitamente informacién o
documentacién que se encuentre bajo su
custodia o a la cual tenga acceso, o de la
que tenga conocimiento en virtud de su
empleo, cargo o comision.

Se le impondra prisién de 2 a 7 afios,
multa de 30 a 300 veces el salario
minimo diario vigente y destituciéon e
inhabilitacion de 2 a 7 afios para
desempefiar otro empleo, cargo o
comisién publicos.

Robo de documentos publicos

Articulo 381 del Cédigo Penal Federal:

Ademas de la pena que le corresponda
conforme a los articulos 370 y 371, se
aplicaran al delincuente las penas
previstas en este articulo, en los casos
siguientes:

XIV. Cuando se trate de expedientes o
documentos de protocolo, oficina o
archivos publicos, de documentos que
contengan obligacién, liberacion o
transmision de deberes que obren en
expediente judicial, con afectacion de
alguna funcion publica.

Se le impondra prision de 2 a 10 afios y
destitucion e inhabilitacion de 6 meses a
3 afios para desempefiar otro empleo,
cargo o comisién publicos.

Dafio a propiedad ajena

Articulo 397 del Cédigo Penal Federal:

A los que causen incendio, inundacién o
explosion con dafio o peligro de:

IIl. Archivos publicos o notariales;

Se le impondra prisién de 5 a 10 afios y
multa de 100 a 5,000 pesos.
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Ejercicio ilegal del servicio publico

Articulo 259: Comete el delito de ejercicio
ilegal de servicio publico, el servidor
publico que:

Ill. Por si o por interpésita persona,
sustraiga, destruya, oculte, altere, utilice
o inutilice, indebidamente informaciéon o
documentacion que se encuentre bajo su
custodia 0 a la cual tenga acceso, o de la
que tenga conocimiento en virtud de su
empleo, cargo o comision.

Se le impondra prision de 2 a 7 afios de
prision y de cincuenta a quinientos dias
de multa.

8.3.- Sanciones administrativas en el manejo de la informacién

Causas

Sanciones

Fundamento legal

Seran causas de responsabilidad
administrativa de los servidores publicos,
las siguientes:

I. Usar, sustraer, destruir, ocultar, inutilizar,
divulgar o alterar, total o parcialmente y de
manera indebida informacién que se
encuentre bajo su custodia, a la cual tengan
acceso 0 conocimiento con motivo de su
empleo, cargo o comision.

1l. Actuar con negligencia, dolo o mala fe en
la sustanciacion de las solicitudes de
acceso a la

Informacion o en la difusion de la
informacion a que estan obligados.

Ill. Denegar intencionalmente informacion
no clasificada como reservada o no
considerada confidencial.

IV. Clasificar como reservada, con dolo,
informacién que no cumple con las
caracteristicas.

V. Entregar informacion considerada como
reservada o confidencial.

VI. Entregar intencionalmente de manera
incompleta informacién requerida en una
solicitud de acceso.

VII. No proporcionar la informacién cuya
entrega haya sido ordenada por los
6rganos jurisdiccionales.

*Amonestacién privada o publica
*Suspensién del empleo, cargo o
comisién por un periodo no menor de
tres dias ni mayor a un afio

*Destitucion del puesto

*Sancién econémica

*Inhabilitacion temporal para
desempefiar empleos, cargos o
comisiones en el servicio publico.

Causas: Articulo 63 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

Sanciones: Articulo 13 de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos.
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9.- Articulos transitorios

a).- Los presentes criterios entrardn en vigor a partir de la fecha que sean autorizados por el
Comité de Informacién y;

b).- EI Comité de Informacion publicara los presentes criterios, en la pagina Web del Instituto
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