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CRITERIOS DE VALORACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL DE LOS
ARCHIVOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA

1. INTRODUGCION

De conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos, es obligacién de todos los sujetos
obligados de la propia Ley, entre ellos el Instituto Tecnoldgica Superior de Xalapa, el dar atencion a
los principios y bases generales para la organizacion, administracién, conservacion, y preservacion
homogénea de los archivos y la documentacion que genere, reciba, tramite, gestione o tenga en
posesion, siendo fundamental, para cumplir con dicha obligacién, el contar con criterios claros para

la identificacion de los archivos que tienen un valor documental.

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

documentales, plazos de conservacion, y la correspondiente disposicién documental.

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

prescindir en un momento dado.

Es importante dejar claro que en el proceso de valoracion documental la identificacion precede afa
seleccion y ésta a la valoracion; y que el objeto de analisis de dicho proceso es el contenido de las
series documentales definidas en el Catilogo de Disposicion Documental, partiendo de

consideracién de que son los documentos agrupados en expedientes los que tienen la asignacién
de valor, y no las series per sé, baste a ello recordar que los expedientes por tema son los que
repercuten en las series, puesto que son documentos producidos bajo una misma funcidén o

atribucion.

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

ejercicio cotidiano de las funciones y atribuciones asignadas al Instituto Tecnolégico Superior de
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Xalapa; para, posteriormente, atender a su funcion informativa, lo que permite al sujeto obligado al

establecimiento claro de sus procesos de valoracion y conservacion de los archivos.

Es en este contexto, que se emiten y presentan los Criterios de Valoracién y Conservacion
Documental de los Archivos del ITSX, los cuales atienden tanto al funcionamiento de la institucion
como al Ciclo de Vida de los documentos, considerando el tiempo que se establece desde su

creacion hasta su disposicion final, ciclo que se visualiza en tres fases:

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

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

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

transferido del archivo de concentracion al histdrico.

Resulta de suyo importante destacar que aquellos documentos cuya valoracion no se corresponde

con los criterios asignados a los valores secundarios, deberan tener como destino final su baja

documental o eliminacién.

Ciclo de vida de uint documento

arencia
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secundaria
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2. ALCANCE

Los Criterios de Valoracién y Conservacion Documental de los Archivos del Instituto Tecnologico
Superior de Xalapa (ITSX), son de aplicacién general en todas las unidades administrativas gue
integran el mismo y generan documentos y expedientes como producto de sus actividades, de
conformidad con las series documentales definidas en el Catalogo de Disposicion umental.

Objetivo general



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

disposicion final o conservacion definitiva.

Objetivos especificos

> Establecer la metodologia aplicable a la generacién, recepcion, organizacion, conservacion,

localizacién y seguimiento de los archivos del ITSX hasta su disposicion final.

» |dentificar la documentacion con valor efectivo para su conservacion en los archivos de

tramite, concentracion e histérico, conforme a las disposiciones normativas aplicables.

» Determinar las actividades esenciales a realizar por los responsables de la Coordinacion de
archivos, del control de gestion documental y de los archivos de tramite, concentracion e

historico, conforme al ciclo de vida de la documentacion.

3. MARCO NORMATIVO

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

disposicion documental, resultan aplicables:

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

La Ley General de Archivos;

La Ley General de Educacidn;

La Ley General de Educacion Superior,

La Ley de Ciencia y Tecnologia;

La Ley General de Responsabilidades Administrativas;

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

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

La Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Ligve;
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La Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano efacruz
— Llave; Lx



» La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

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

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

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

» Reglamento Interno del Instituto Tecnolégico Superior de Xalapa;

» Los manuales de organizacién y procedimientos de las diversas areas generadoras de
informacioén del ITSX; v,

> En lo aplicable:

o Los Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos;

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

o Los Lineamientos generales para orientar sobre la creacion o modificacién de
ficheros o archivos que contengan datos personales, los que deberén ser acatados
por los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

4. DEFINICIONES

Para los efectos del presente documento, se entendera por:

Administracién de documentos: al conjunto de métodos y précticas destinados a planear, dirigir y
controlar la produccién, circulacién, organizacién, conservacion, uso, seleccidn y destino final de los

documentos de archivo.

Archivo: al conjunto organico de documentos, en cualquier soporte, que son producidos o recibidos

en el ejercicio de sus atribuciones por cada area.

Archivo de concentracién: la unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas, los cuales permaneces en él hasta

su destino final.

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

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

Archivo histérico: la unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describi ivulgar
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la memoria documental institucional, conforme al ciclo de vida de los documentos.
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Baja documental: eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores

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

Catalogo de Disposicién Documental: registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion la vigencia documental, la clasificacion de reserva o

confidencialidad y el destino final.

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

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

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

impresion, transmisién, respaldo y preservacion.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y

relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de cada &rea o unidad generadora.

Expediente electrénico: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo
electrénicos sobre un determinado asunto, actividad o tramite, ordenados conforme al cuadro
general de clasificacién archivistica y al catalogo de disposicion documental de las dependencias y
entidades, cuya gestién desde su produccién, tratamiento archivistico, conservacion, servicio y

disposicion final se ejecuta mediante el sistema automatizado de gestion y control de documentos.

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

como esta organizada su informacion.

Funciones adjetivas: son aquellas relacionadas con la gestion interna y que son comunes a todas
las instituciones, por ejemplo, administracién de recursos humanos, contabilidad, comunicacion
social, gestién juridica interna, transparencia y proteccion de datos personales, gestiéon documental,

entre otros.

Funciones sustantivas: son aquellas que posee cada entidad, derivadas de sus atribuciones

especificas y que la distinguen de otros organismos puiblicos.

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

documentacion, en el caso, la Direccion Académica y la Subdireccion de Servicios Administrativos.
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Inventarios Documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de transferencia)

0 baja documental (inventario de baja documental)

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

conservacion.

Plazo de conservacién: periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite,

concentracion e histdrico.

Responsable de Archivo: persona designada por el responsable de la Unidad Administrativa, como

responsable del archivo de tramite correspondiente.
Sistema: Sistema interno de gestién y control documental del ITSX.
Soporte: al medio fisico en el que se encuentra la informacion.

Transferencia; traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporédica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo historico (transferencia

secundaria).

Unidad Administrativa: de conformidad con la estructura organica del ITSX, son unidades

administrativas: la Direccién General, las Direcciones de Area, y las Subdirecciones.

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

directamente con el funcionamiento de las unidades administrativas del ITSX.

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

contabilidad.

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

la memoria histérica del ITSX.

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

5, MOTACIONES

» CDD-ITSX. Catalogo de Disposicién Documental del ITSX.
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» CGCA-ITSX. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del ITSX.
> Gl. Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacién Documental del ITSX..

» ITSX. Instituto Tecnoldgico Superior de Xalapa.

&, IDENTIFICAGION Y ORDENACION DE EXPEDIENTES

La primera actividad en materia de archivos de las areas generadoras de documentacion del ITSX,

es cargo de los responsables de los archivos de tramite, quienes deberan revisar y ajustar sus

expedientes conforme a las series comunes y sustantivas que comprende el Catélogo de Disposicion

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

Actividad Acciones

“Cuando una area o unidad generadora recibe o crea un documento, debe

| inmediatamente realizar lo siguiente:

1. Atendiendo al CGCA-ITSX y su Carta descriptiva, Identificar a qué serie
documental pertenece el expediente, a efecto de facilitar la clasificacidn;

Proceso de | 2. En la seleccidn de la serie correspondiente, se debe proceder desde los
!
i

identificacién

1‘ una serie, debera primero descartarse que el documento no corresponde a

| una subserie; y,

@ 3. ldentificar a qué expediente pertenece dicho documento; es importante

determinar si el expediente ya existe o sl es necesario crearlo.

ITSX);

rapida localizacion,

niveles mas especificos a los mas generales del CGCA-ITSX, asi, para asignar

Una vez que un documento recibido o producido por un area generadora, ha sido

identificado y clasificado el responsable del archivo de trémite debera:
1. Asignarle el cédigo correspondiente (ver regla 13.c. de las Reglas Técnicas
para la trasferencia primaria de expedientes al Archivo de Conceniracion del

2. Siel expediente o carpeta ya existe, ordenarlo en la misma o en el soporte
correspondiente, si no existe, determinar si ordena la documentacion en un

i folder o carpeta fisica, o en cualquier otro soporte; y,

3. Senalizar las carpetas de expedientes y series documentales, utilizando la
portada o caratula correspondiente (formato SIA-TP04), lo que facilita su

o




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

Por excepcién, atendiendo a las caracteristicas de la documentacion, podrdn ser

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

expedientes de personal pueden ser ordenados atendiendo al orden alfabético del

nombre o apellido del servidor publico, o a su nimero de empleado; los expedientes

{inicos del alumnado, se ordenan de acuerdo con su nimero de control, las solicitudes

de informacién plblica, tramitadas a través de la Plataforma Nacional de Transparencia,

se ordenan seguln el nimero de folio que se les asigna en la propia plataforma.

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

Las Unidades Adminisirativas estableceran el criterio de ordenacion que para cada

caso resulte mas cémodo y légico en pro de la localizacion y recuperacién de los
documentos en sus carpetas, archivadores, estantes o0 medio de soporte en el que se

| encuentren.
| Tipos de ordenacién de las series documentales:
Ordenacion de las 1. Orden cronolégico; ejemplo: expedientes de reuniones: afio, mes y dia.
Series
Documentales 2, Orden cronolégico y alfabético; ejemplo: correspondencia: orden cronologico

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

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

fisicas.

4. Orden numérico; ejemplo: documentacion contable: nimero de control del

i expediente, documentos correspondientes a un mismo ejercicio econémico.

7. VALORACION DOCUMENTAL

Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la
documentacién, con la finalidad de poder establecer y seguir sus plazos de ac nsferencia,

conservacion o eliminacion.
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Valores primarios

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

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

1. Integrar y organizar los expedientes que cada érea o unidad produzca, use y reciba;

Il.  Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

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

V. Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;

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

V1. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, vy,

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Para el cumplimiento de las mismas, los tipos de valor documental primario a considerar por las

dreas con archivo de tramite son los siguientes:

Critario

T Decumentos de archivo generados o recibidos por las unidades administrativas del
Adminislrativo | L ,
" ITSX, en ejercicio de sus facultades, competencias o funclones

Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:

Sustentan derechos u obligaciones de la entidad o un tercero.

Cuentan con un término de prescripcion especifico, asignado mediante mandato
Legal juridico (decretos, acuerdos, cédigos, leyes, entre otros) donde se determina su
e vigencia.

« Forman parte de procesos judiciales o procedimientos administrativos llevados en

e
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forma de juicio.

» Contienen disposiciones emitidas por la entidad.




| Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:

1 ) ) sl 4
Fiscal } Son requeridos por la autoridad en materia tributaria.
iscal | _ . o
| Son necesarias para dar cumplimiento a obligaciones fiscales.

, Son evidencia del cumplimiento de obligaciones fiscales.

Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:

Contienen informacién contable o financiera necesaria para conducir negocios actuales
o futuros.

Contabi Sirven de evidencia de transacciones, transformaciones internas y otros eventos.
ontable Son necesarias para determinar el registro contable de transacciones, transformaciones
internas y ofros eventos.

Soportan el conjunto de cuentas de ingresos, egresos, activo, pasivo y capital contable

de la entidad.

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

su seleccién y conservacion en el propio archivo.

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

caracteristicas:

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

/

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

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

Valores secundarios

De conformidad con el articulo 31 de la Ley General de Archivo “Cada sujeto obligado debe contar

con un archivo de concentracion, que tendré las siguientes funciones:

%’%

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

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

I\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 drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion y disposiciéon documentales;

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

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

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

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarios
en el archivo de concentracién 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 evidenciales, testimoniales e informativos al archivo
histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades federativas,
segun corresponda, y

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

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

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

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

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

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

a. Permiten conocer y reconstruir la evolucién de la organizacion y estructura
Testimonial
interna institucional.
b. Permiten conocer los procesos de elaboracion de legislacion y normatividad
del organismo.
c. Son evidencia del ejercicio de atribuciones sustantivas de la institucion.
Se considera que una serie o expediente puede poseer un valor informativo
(independientemente del valor testimonial que pudiera tener) cuando contiene
informacion exclusiva, es decir, que no se encuentre en otras fuentes externas
Legal accesibles, tomarse en cuenta ademés que los documentos cumplan con al menos una

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

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

Para definir el valor documental de una serie o expediente, debera también considerarse los
siguientes elementos particulares de analisis tales como:

% La ubicacion de la unidad administrativa generadora en la estructura organizacional;
El caracter de su funcién (adjetiva o sustantiva);
La existencia de algin grado de duplicidad con otros documentos; N
La suficiencia de su contenido para reflejar la realizacidn completa de un procedimiento;
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Entre otros elementos que el Grupo Interdisciplinario establezca o decida para dicho fin.
Destino Final

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

Para definir su destino final se debe considerar lo siguiente:

» Eliminacién: Se refiere a la destruccion de todos los documentos de una serie cuando

hayan cumplido con su plazo de conservacion, debido a que ésta carece de valores
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secundarios. Tratandose de documentos que contengan datos personales, para la suprgsion
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correspondiente  deberan atenderse los principios de irreversibilidad, seguridad,

confidencialidad y proteccién al ambiente, previstos en las disposiciones aplicables.

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

interna, asi como los procesos de elaboracién de normatividad.

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

Valores histérices

La Ley General de Archivo, en su articulo 32, nos indica que los sujetos obligados podran contar con
un archivo histérico que tendré las siguientes funciones:
I. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo;
Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;
lIl. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;
I\V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;
V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de
informacién para mantenerlos a disposicién de los usuarios; y

VI. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

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

el Grupo Interdisciplinario.

Es importante precisar que cuando a un documento o expediente se le da el valor histéricose le
considera la fuente original de cierta informacion o tema, estando en edad inactiva ya que su cos, P\

/



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

cientifica y técnica.

Los documentos o expedientes con valor histérico resguardan valores secundarios:

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

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

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

religiosa, entre otros.

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

reservados o confidenciales.

8. APROBACION Y VIGENGIA DE LOS CRITERIOS DE VALORACION Y CONSERVACI
DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA f\

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

Sistema Institucional de Archivos del ITSX, consultable en: hns e itocedumniisx/sistema-

institucional-de-archi s

Fecha de inicio de vigencia: 18 de noviembre de 2024
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