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POLITICAS Y CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE TELEVISION
METROPOLITANA, S.A. DE C.V.

1. Introduccion

La Ley Federal de Archivos dispone en su articulo 12 fraccién |y Il que el
responsable del drea Coordinadora de Archivos en una dependencia o
enfidad tendrd, entre sus funciones, “.... Someter autorizacién del Comité de
Informacion o su equivalente los procedimientos y métodos para administrar
y mejorar el funcionamiento y operaciéon de los archivos...." y “....... someter
a avuforizacion del Comité de Informacion o su equivalente el
establecimiento de criterios especificos en materia de organizacién y
conservacion de archivos...."”.

Television Metropolitana, S.A. de C.V. elaboré el presente documento para
asegurar el adecuado manejo de su documentacion, el cual describe los
criterios especificos y procedimientos relacionados con la organizacién y
conseryacion de los documentos y expedientes que se generen, obtengan,
adqujeran o fransformen en la televisora.

A




POLITICAS Y CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION Y
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. Objetivo General

Establecer criterios especificos y procedimientos que las Unidades
Administrativas de la televisora deberdn tomar en consideracion para la
recepcion, registro, seguimiento, organizacién, clasificacion, localizacién,
despacho, transferencia, resguardo, conservacion, seleccidén y destino final
de los documentos y expedientes que generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven por cualquier titulo en sus archivos.

lll. Objetivos especificos

e Establecer el conjunto de métodos destinados a planear, dirigir y
controlar la produccién, circulacion organizaciéon, conservacion,
localizacién, uso, seleccién y destino final de los documentos de
archivos, teniendo como base las disposiciones aplicables en la
materia. '

o Establecer las politica, criterios y técnicas archivisticas homogéneas
para el funcionamiento de los archivos de trdmite, de concentracion
e histérico de Television Metropolitana, S.A. de C.V.

e Definir la participacién de las unidades administrativas involucradas
en la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Regular las fransferencias de documentacion de un archivo a ofro, asi
como la baja documental.

e Garantizar la integridad, localizacion oportuna y conservacion de los
expedientes y documentos de Television Metropolitana, S.A. de C.V.

// e Desarrollar un sistema de archivos, promoviendo su modernizacion
integral. '
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Marco Normativo
Ley Federal de Archivos.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Acuerdo por el que se agrupa al organismo descentralizado
denominado Archivo General de la Nacién al sector coordinado por
la Secretaria de Gobernacién.

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas automatizados de
gestion y control de documentos.

Lineamientos para concentrar en las instalaciones del Archivo
General de la Nacién el Diario Oficial de la Federacién y demads
publicaciones de los Poderes de la Unidn, de las enfidades
federativas, de los municipios y demarcaciones territoriales del Distrito
Federal.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos para la organizacién y funcionamiento del Consejo
Académico Asesor del Archivo General de la Nacidn.

Lineamientos para andlizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica y Proteccidon de Datos
Personales, por el que se aqprueba los Lineamientos para la
/Qfgonizocién y Conservacién de los Archivos.
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Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en la
materia de archivos y transparencia para la Administracion Pubica
Federal y su Anexo Unico.

Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el
Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de
Transparencia y de Archivos.
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V. Glosario

Para efectos del presente documento, ademds de las definiciones
contenidas en el articulo 4 de la Ley Federal de Archivos, su reglamento y
las diversas previstas en los Lineamientos generales para la organizacién y
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, se entenderd por:

Clave topogrdfica: Conjunto de datos relacionados con la ubicacion fisica
de los expedientes.

Fondo: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente con la
ubicacién fisica de los expedientes.

Seccién: Divisibn de una seccidén que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una atribucién general y que
versan sobre un material o asunto especifico.

Serie: Division de una seccidén que corresponden al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una atribucién general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

Subfondo: Cada una de las diversiones del fondo, basada en las
atribuciones de las diversas unidades administrativas de Television
Metropolitana, S.A. de C.V., previstas en sus respectivas disposiciones
reglamentarias.

Valor Administrativo: Es la condicién de aquellos documentos que se
encuentran relacionados directamente con el. funcionamiento de las
unidades administrativas de Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Valor Evidencial: Es la condicién de aquellos documentos cuya utilidad
constante reflejan derechos permanentes de las personas fisicas y morales.

Valor Contable: Es la condicién de aquellos-documentos elaborados por
/pdo una de las unidades administrativas de Television Metropolitana, S.A
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de C.V., relacionados con la informacién generada por los sistemas de
contabilidad, libros, registros, documentos contables y de afectacion
contable comprobatorios y justificatorios del ingreso y gasto publico o
autorizaciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico que los
sustituyan los catdlogos de cuentas, instructivos de manejo de cuentas,
guias de sociales los disefios, diagramas, manuales y cualguier ofra
informacién para operar el sistema electronico de contabilidad, los
expedientes de cierre, la informacion grabada en disco optico y la
microfimada en la materia asi como los depdsitos bancarios, facturas y
avisos de cargo o débito.

Valor Fiscal: Es la condicién de aquellos documentos generados por cada
una de las unidades administrativas de Television Metropolitana, S.A. de C.V.,
relacionadas con el cumplimiento de las disposiciones que contemplan
impuestos, aportaciones de seguridad social, contribuciones de mejoras,
derechos, aprovechamientos, productos y créditos fiscales de conformidad
con la legislacion fiscal vigente.

Valor Informativo: Es la condicién de aquellos documentos cuya utilidad
permanente aportan datos Unicos y sustanciales para la investigacion y el
estudio en cualguier campo de conocimiento.

Valor Legal: Es la condicidén de aquellos documentos que se encuentran
relacionados directamente con el ejercicio de las afribuciones y facultades
de cada una de las unidades administrativas de Televisibn Metropolitana,
S.A.de C.V.

Valor testimonial: Es la condicién de aqguellos documentos cuya utilidad
permanente permite reflejar la evolucion de la unidad de administrativa que
Jos cred.
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VI. Procedimientos y Politicas Generales

Los archivos de Television Metropolitana, S.A. de C.V., estdn integrados por
los archivos de frdmite, concentracién y, en su momento, por el histérico y
funciona conforme a las siguientes politicas:

e Se entenderd por Archivo, al conjunto orgdnico de documentos en
cualquier soporte, los cuales son producidos o recibidos en el ejercicio
de sus atribuciones por las dependencias y entidades.

e Se entenderd por Archivo de trdmite, al conjunto de documentos de
- uso cofidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa.

e Se entenderd por Archivo de concentracién, al conjunto orgdnico de
documentos cuya consulta es esporddica por parte de las unidades
administrativas, y que permanecen en éste hasta su destino final.

e Se entenderd por Archivo histdérico, a la memoria documental
institucional.

e Las diferentes unidades administrativas de Television Metropolitana,
S.A. de C.V., son responsables de la organizacién de sus archivos
atendiendo a su respectivo dmbito de competencia.

e Las diferentes unidades administrativas de Television Metropolitana,
S.A.de C.V., a través del responsable del Archivo de Trdmite, deberd
efectuar las fransferencias primarias al archivo de Concentracioén.

e El responsable del Archivo de Concentracién es el encargado del
resguardo de los expedientes conforme a lo dispuesto en el Catdlogo
de Disposicion documental de Television Metropolitana, S.A. de C.V.,

«atendiendo a los procedimientos y criterios especificos establecidos.
foos diferentes unidades administrativas son responsables de sus

Q .
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expedientes en todo momento, aunque fisicamente se encuentren en
custodia del archivo de concenfracion.

Corresponde a la Coordinacion de Archivos de Television
Metropolitana, S.A. de C.V., observar que se provea a las diferentes
unidades administrativas del espacio fisico y el mobiliario para que de
los archivos ofrezcan condiciones de seguridad y funcionalidad que
garanticen la conservacion de los documentos.

Serd responsabilidad del Titular del Archivo de Concentracién de
Television Metropolitana, S.A. de C.V., operar y resguardar los
expedientes que se encuentren en dicho archivo.

Los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico se organizaran y
funcionardn conforme a las fases del ciclo vital siguiente:

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
FASE L FASE

SEMIACTIVA INACTIVA

VALORACION VALDRACION
PRIMARIA SECUNDARIL

Y

L 4
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA
P“‘T"“’A , SECUNDARIA
ADMINISTRATIVO EVIDENCIAL

- TESTIMONIAL
. INFORMATNVO
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En el Archivo de Tramite se conservard los documentos durante el
tiempo establecido por el Catdlogo de Disposicidn Documental
vigente, iniciando el cémputo de tiempo a partir de que haya
concluido el asunto.

El Archivo de Concentracién conservard los documentos durante el
tiempo establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental
vigente, iniciando el cdmputo de tiempo a partir de que sean
recibidos por el drea responsable del Archivo de Concentracion.

Aquellos documentos que se encuentren establecidos en el Catdlogo
de Disposicion Documental cuyo destino final sea la eliminacién o
baja, deberd de seguirse el procedimiento para tal efecto de
acuerdo dl Instructivo del Archivo General de la Nacién (AGN).

Aqguellos expedientes que tengan un valor Histérico se sujetardn a un
trato especial para su conservacidn y serdn remitidos al AGN para su
custodia, de conformidad con el articulo 16 de la Ley Federal de
Archivos.

Criterios especificos para la apertura de expediehtes en el
Archivo de Tramite

La apertura de expedientes se realizard considerando lo siguiente:

Se abrird un expediente para cada asunto.

Los documentos se ordenardn cronolégicamente del mds antiguo al
mas reciente, en orden descendente (como si fuera un libro). Los

j:pedienfes se separardn en cuantos legajos sean necesarios para

gjorar la manejabilidad del mismo.
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Los documentos serdn guardados en folders de cartdén con broche
Baco (dos perforaciones), atendiendo a lo sefalado por el AGN para
estos efectos.

La clasificacion y ordenacién de los expedientes en el modelo de
inventario normativo se efectuardn por los responsables del Archivo
de Trdmite de cada Unidad Administrativa de Television
Metropolitana, S.A. de C.V., mediante secciones, subsecciones, series
y subseries de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y al Catdlogo de Disposicion Documental. Al respecto,
contardn con la asesoria y supervision de parte de la Coordinacion de
Archivos de la televisora.

El expediente se cerrard una vez que el asunto, tfrdmite o resolucion
haya terminado, procediendo a su expurgacion y foliacion.

El expediente puede estar conformado por uno o mas legajos,
dependiendo de la cantidad de grosor, considerando para fal
efecto, que se separen por tema, fecha o algin otro criterio que no
afecte su continuidad. Derivado de lo anterior, en la portada inicial
deberd indicarse el nUmero de legajos que integran el expediente,
por ejemplo 1 de 3: 1/3.

Los expedientes deberdn contar con la cardtula y ceja o pestana.

Los expedientes de cada serie se ordenardn alfabética o
numéricamente dentro de los archiveros.

Criterios especificos para la producciéon y reproduccion de
documentos en el Archivo de Tramite

Evitar la generacién de copias y fotocopias, con la finalidad de

generar los documentos solo en la canfidad estrictamente
indispensable. '

12
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Los oficios, tarjetas informativas y demds comunicados oficiales
producidos por las unidades administrativas, procurardn no emitir
copias para conocimiento. Solamente se marcard copia cuando se
involucre en el proceso a otra drea que deba realizar una actividad
especifica.

e Las copias preferentemente deberdn ser enviadas via correo
electrénico. Si se necesita acuse en su caso se recabard directamente
por el drea generadora.

e Las dreas generadoras de archivos de Television Metropolitana, S.A.
de C.V., conservardn los acuses de recibo originales, que hacen las
sucesiones de los originales emitidos.

e las fotocopias de documentos podrdn eliminarse conforme al
procedimiento de baja establecido, en el momento en el que a juicio
de la Unidad Administrativa, consideren que han perdido su utilidad y
valores documentales.

e Los oficios y comunicados oficiales externos, recibidos por la oficialia
de partes de Television Metropolitana, se turnardn en original a la
Subdireccion General, Direccién de Area, Gerencia o Jefatura de
Departamento que le corresponda conocer del asunto, mismo que
resguardard dicho oficio en original, iniciando la apertura de un nuevo
expediente, si fuese el caso.

IX. Transferencia de expedientes del Archivo de Tramite al
Archivo de Concentracion

A esta transferencia se le denomina transferencia primaria y tiene la
finalidad de evitar que en los archivos de firdmite se acumulen,
indefinidamente, documentos que han perdido su vigencia operativa.

Dicha transferencia se refiere al traslado de los expedientes del archivo de
Trdmite al Archivo de Concentracién, cuya vigencia administrativa ha

concluido pero que, por disposicién legal, tienen que conservarse durante
uyl tiempo determinado o porque la unidad administrativa los necesita de
A

13
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manera esporadica y de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion
Documental deben trasladarse al Archivo de Concentracion.

Para que los responsables del Archivo de Trédmite de cada una de los
unidades administrativas de Televisibn Metropolitana, S.A. de C.V., puedan
efectuar la fransferencia primaria del Archivo de Trédmite a Concentracion,
se deberd efectuar el procedimiento siguiente:

Revisar si los expedientes que se encuentran en el Archivo de Tramite
no han concluido su vigencia en dicho archivo, esto se podrd revisar
en el apartado de Vigencias Documentales establecido en el
Catdlogo de Disposicién Documental.

Confirmado lo anterior, se procederd a separar los expedientes por
serie temdatica y ano.

Se deberd elaborar el Inventario Normativo de fransferencia primaria
(por afio y serie tematica) en original y copia. La copia del inventario
se resguardard en el archivo de Trdmite de la unidad administrativa
correspondiente, con la fecha y firma de recibido del Archivo de
Concentracion, el original es para el Archivo de Concentracion.

Los expedientes se transferirdn en cajas archivadoras, las cuales
deberdn estar en perfectas condiciones, etiquetadas con nimero de
caja, nombre de la unidad administrativa y relacién del contenido.

Se podrd incorporar en una misma caja varias series documentales si
el fiempo de conservacién en el Archivo de Concentracion es la
misma.

Solicitar al Archivo de Concentracion por escrito y correo electronico,
la revisién y recepcién de los expedientes a transferir, de conformidad
con el calendario de transferencia del ejercicio vigente, (esta
actividad se tiene que realizar 7 dias hdbiles antes de la fecha
establecida en el calendario).

14




POLITICAS Y CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE TELEVISION
METROPOLITANA, S.A. DE C.V.

Cuando se realice la fransferencia de expedientes por parte de las Unidades
Administrativas al archivo de Concentracién, el Area Responsable del
Archivo de Concentracién revisard lo siguiente:

¢ Quela documentacién se encuentre en expedientes individualizados,
de manera que reflejen el frdmite que contienen.

» El correcto llenado de los inventarios de la transferencia primaria.

o Verificard que los expedientes relacionados en el Inventario de
Transferencia se encuentren dentro de las cajas que recibe.

e Efectuard el fraslado de las cajas al Archivo de Concentracién.

e Recibird y validard los expedientes semiactivos que le hayan sido
transferidos, firmando de recibido en la copia del inventario de
Transferencia.

e El responsable, colocard la informacién en los anaqueles que le
corresponda al drea administrativa, asi mismo le designard la
ubicacion topogrdfica que le corresponde.

e Notificard a la unidad administrativa la ubicacién topogrdfica en la
que se encuentra su informacién tfransferida, dentro de un plazo no
mayor a 10 dia hdbiles.

o Conservard precautoriamente la documentacién semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental, de conformidad a lo dispuesto en el
presente documento y en el Catdlogo de Disposicidn Documental
vigente.

e Proporcionard a los Titulares del Archivo de Trdmite de Televisidn
Metropolitana, S.A. de C.V., el servicio de préstamo de expedientes
resguardados en el Archivo de Concentraciéon, con su debido formato

Zi\ un plazo no mayor a 5 dias hdbiles posteriores a la recepcidn de la
o

licitud.
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e Los expedientes se prestardn Unicamente al drea generadora, por
medio de la boleta de préstamo, con una vigencia de 10 dias hdbiles
renovables.

e Los solicitantes no tendrdn acceso directo a los acervos
documentales.

X. Plazos de conservacion de expedientes en el Archivo de
Concentracion

Los plazos de conservaciéon de expedientes en el Archivo de Concentracion
de Television Metropolitana, S.A. de C.V,, se establecen de conformidad con
sus vigencias documentales que son los periodos de tiempo durante los
cuales un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de acuerdo con el Catdlogo de Disposicidon
Documental vigente.

Finalmente, corresponderd al Comité de Transparencia y al grupo
interdisciplinario de Television Metropolitana, S.A. de C.V., resolver si los
expedientes propuestos con valor histérico, rednen los elementos necesarios
para clasificarse asi.

Xl. Transferencia de expedientes del Archivo de Concentracién
al Archivo Historico

Es el fraslado controlado y sistemdético que lleva a cabo el fitular del Archivo
Historico de Televisidn Metropolitana, S.A. de C.V., de aquellos expedientes
que pasan del Archivo de Concentracién al Archivo Histérico debido a su
valoracién vy, por lo tanto, tendrdn que conservarse de manera permanente
por el AGN.

A la transferencia de expedientes del Archivo de Concentracion al Archivo
Historico se le denomina como Transferencia Secundaria, y se deberd
realizar una vez que se haya cumplido el periodo de guarda precaucional
de los expedientes semiactivos en el Archivo de Concentracion.

16
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Para que proceda la transferencia del Archivo de Concentracidén al Archivo
Historico, el fitular del Archivo de Concentracién deberd efectuar,
previamente, las siguientes actividades:

e Notificar a la unidad administrativa generadora de la informacién,
respecto de aquellos expedientes hayan concluido su periodo de
conservacion en el Archivo de Concentracién, es decir, que hayan
prescrito sus valores administrativos, legales, contables y fiscales
conforme a lo dispuesto en el presente documento y por el Catdlogo
de disposicion documental, para que dichas unidades administrativas
evalten, si fuera el caso, que algunos o todos los expedientes
pudieran llegar a tener valor histérico.

¢ Las unidades administrativas mediante documento oficial emitirdn sus
observaciones y autorizacién para proceder a realizar la transferencia
secundaria.

o Titular del Archivo de Concentracidn procederd a elaborar el
Inventario Normativo de expedientes histéricos y solicitard a la
Coordinacion de Archivos presentar el antes mencionado Inventario
ante el Comité de Transparencia y Grupo Interdisciplinario, a fin de
obtener su visto bueno. ’

« Siel Comité de Transparencia y el Grupo Interdisciplinario, otorgan su
visto bueno, el Titular del Archivo Concentraciéon otorgard al Archivo
Histérico la documentacion para proceder a su preparacién de
conformidad con los lineamientos vigentes.

e Una vez preparados los expedientes histéricos, se realizard la
transferencia de los expedientes con valor histérico; para ello, la
Coordinacion de Archivos cotejard que los materiales relacionados en
el Inventario de Transferencia Secundaria coincidan fisicamente con
los materiales correspondientes.

e Unavezrevisado el Titular del Archivo Histérico procederd a redlizar los
Trdmijg/correspondiemes para su traslado al Archivo General de la

Nacié -
@/‘“‘
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Se solicitard el Dictamen definitivo del AGN y se readlizard la
transferencia de los expedientes a dicha entidad para su resguardo
permanente y consulta al pUblico en general.

Preparacidon de expedientes Histéricos

Los expedientes que serdn transferidos al archivo Histdrico deberdn
prepararse de acuerdo a lo siguiente:

Todos los expedientes deberdn incluir en la caratula sus datos de
identificacidon, de acuerdo con los Lineamientos generales para la
organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

Estar debidamente expedientados e inventariados en el formato
correspondiente.

Los expedientes que se encuentren divididos en legajos, deberdn
observar los mismos elementos de identificacion, indicando el nUmero
que le corresponda a cada uno (ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3).

Eliminar los documentos que se encuentren repetidos.

Todos los documentos que integran cada expediente deberdn estar
foliados.del 1 al *N".

Expurgar los elementos que puedan ser perjudiciales para la
conservacion del papel, tales como: grapas, clips, broches, etcétera.

Los expedientes deberdn estar integrados en orden cronoldgico.

Los folders o carpetas serdn sustituidos por guardas elaboradas con
cartulina libre de dacido o bien de papel cultural, los documentos se
ordenardn cronolégicamente del mds antiguo al mds reciente en
orden descendente (como si fuera un libro), el expediente se separard
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en cuantos legajos sean necesarios para mejorar la manejabilidad del
mismo. .

Los expedientes se colocardn en cajas de preferencia de
polipropileno calidad archivo AG-12, mismas que deberdn tener una
clara identificacion, siglas del fondo, nombre de la seccién, serie y
cuantos expedientes contiene.

Deberd procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas.
Si esto ocurriera, deberd sefalarse claramente mediante un testigo
(ejemplo: expediente “n"”, continta en la siguiente caja).

Dentro de las cajas, el material deberd estar ordenado por nimero de
expediente de menor a mayor, y en la misma secuencia del
respectivo inventario.

Cada caja deberd contar con una cédula de identificacién y registrar
todos y cada uno de los elementos de descripcidn solicitados: fondo,
seccion, serie, nUmero de expedientes y nUmero de caja.

Criterios especificos para la Organizacién y Conservacion
de Expedientes Electronicos y Digitalizados

Los titulares del archivo de Trdmite de cada unidad administrativa y el Area
Coordinadora de Archivos de la televisora, procederdn a la organizacion,
manejo, uso y control de la informacién producida en el entorno
electronico, conforme a los criterios especificos que se mencionan a
confinvacion:

Los expedientes electronicos y digitalizados recibirdn un tratamiento
especifico que consistird en lo siguiente:

Serelacionardn y describirdn de forma independiente a los Inventarios
Normativos establecidos para los expedientes en papel. Lo anterior,

fin de garantizaru seguridad, integridad, migracién y disponibilida .
como documepttos electrénicos. /
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Los expedientes electronicos y los digitalizados se relacionardn vy
describirdn en los inventarios correspondientes, en los que se
establecerd la seccidén, serie y/o subserie a la que pertenecen, asi
como la descripcion del expediente.

Las transferencias del archivo de frdmite, al de concentracion e
historico de expedientes electrénicos, asi como su baja, se deberdn
llevar a cabo conforme a lo dispuesto en los presentes procedimientos
y criterios, a excepcién de que, al tratarse de expedientes
electrénicos y digitalizados, no resulta aplicable al proceso de su baja
o desecho mediante donacién gratuita a la Comision Nacional de
Libro Gratuito que solamente recibe papeles.

Las Unidades Administrativas se coordinardn con la Gerencia de
Tecnologias de la Informacién de la televisora, a efecto de llevar a
cabo el respaldo progresivo de la informacion que consideren que
constituye un expediente elecirénico.

Los correos electrénicos que se reciban en torno a un asunto o gestion
determinada formardn parte del expediente respectivo, atendiendo
para ello las Recomendaciones para la organizacion y conservacion
de correos electrénicos institucionales de las dependencias y
entidades de la Administracién PuUblica Federal, publicadas en el
Diario Oficial de la Federacién el 10 de febrero de 2009.

En la integraciéon y acceso a expedientes electronicos y digitalizados,
se procurard la incorporacién y modernizacion progresiva de
tecnologias de la informacién, tanto para la generacion de
documentos, como para su uso en beneficio de los procesos de

,gestion institucional y su resguardo y respaldo. Al efecto, se observard

e implementard la observancia de medidas, normas, especificaciones

//»Técnicos y mejores practicas nacionales e internacionales, para

garantizar la autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad de
los documentos de archivo electrénicos.

20




POLITICAS Y CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE TELEVISION
METROPOLITANA, S.A. DE C.V.

Lo anterior estard a cargo del Area de Coordinacién de Archivos y de Ia
Direccidon de Tecnologias de la Informacién de Television Metropolitana, S.A.
de C.V.

XIV. Baja documental de expedientes

La baja de expedientes consiste en su eliminacidén, ya que carecen de
valores administrativos, legales, fiscales o contables y no tienen contenido
histérico.

- Podrd darse de baja la documentacién que haya permanecido
previamente en el archivo de Concentracién de Television Metropolitana,
S.A. de C.V. por el periodo de tiempo establecido en el Catdlogo de
Disposiciéon Documental vigente.

Para llevar a cabo la baja de expedientes serd necesario que se realicen las
actividades siguientes:

e El Titular del Archivo de Concentracién, atendiendo a lo dispuesto el
apartado de Vigencias Documentales del presente documento y asi
como lo previsto en el Catdlogo de Disposicion Documental vigente
de la televisora, seleccionard del Archivo de Concentracién los
expedientes que hayan concluido su permanencia en dicho archivo
y elaborard un Inventario Normativo.

e El Titular del Archivo de Concentracidon someterd a revision de los
Titulares de las Areas Administrativas de la televisora, segun
corresponda, el inventario de los expedientes propuestos para baja.

o Los Titulares del Archivo de Trdmite de cada Unidad Administrativa, en
su dmbito de competencia, llevardn a cabo el proceso de valoracién
sobre la baja de los expedientes.

e De confirmarse la baja por la Unidad Administrativa de la televisora
que corresponda, éstay el responsable del Archivo de Concentracion
procederdn ainstfrumentar una Acta administrativa para constar’que,
una vez efectuado la valoracién a los expedientes, la infefmaciéon _—
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contenida carece de valores administrativos, Iegc:les, contables y
fiscales, lo cual no representa utilidad alguna para la Entidad.

El drea de Coordinacién de Archivos de Television Metropolitana,
presentard para conocimiento del Comité de Transparencia de
Television Metropolitana, S.A. de C.V., la baja correspondiente, con el
fin de obtener su visto bueno.

Una vez presentado al Comité, el Titular del Archivo de Concentracion
tramitard la baja documental ante el Archivo General de la Nacion y
en su caso, de la Secretaria de Hacienda y Credito PUblico, en apego
a lo dispuesto en el Instructivo para el frdmite de baja documental de
Archivos del Gobierno Federal.

Autorizada la baja definitiva de los expedientes por el Archivo General
de la Nacidn (AGN), el papel se donard a la Comision Nacional de
Libros de Texto Gratuito.

A partir de la fecha en que se haya autorizado la baja definitiva por
el Archivo General de la Nacidn, el drea de Coordinacion de Archivos
deberd publicar en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de Television Metropolitana, S.A. de C.V., el inventario
de baja y conservar en el archivo de Concentfracion por un plazo de
seis anos, las actas administrativas e inventarios de baja de
expedientes. Cumplidos los seis anos las referidas actas e inventarios
pasardn a formar parte del archivo Histérico.

Instalaciones y equipamiento de las Areas de Archivo de
Television Metropolitana, S.A. De C.V.

El Area de Coordinacién de Archivos deberd promover y supervisar que el espacio
fisico y el mobiliario para archivo ofrezcan las condiciones de seguridad vy
funcionalidad que garanticen la conservacién de los documentos, conforme a lo
siguiente:

7
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El archivo de Trdmite se ubicard en los espacios que ocupan las oficinas de
 Television Metropolitana, S.A. de C.V.
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e El archivo de Concentracién se ubicard en la Planta Baja del Edificio
Principal de los Estudios Churubusco, contard con sistema de alarma contra
incendio, rutas de evacuacién y sefalizaciones.

e Los expedientes deberdn estar protegidos de la exposicidon al sol y lejos de
fuentes de calor directo como lo son: calefactores, estufas, motores,
calderas.

e Las instalaciones deben ser seguras, libre de plagas sin posibilidad de
inundacidn, con extintores de fuego suficientes, vigilancia las 24 horas los 365
dias del ano.

VISTO BUENO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

COMITE DE TRANSPARENCIA
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LIC. MARJA ALEJANDRA AYALA ARROYO
EPRESENTANTE DE LA
COORDINACION DE ARCHIVOS

Las presentes Politicas y Criterios para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, fue aprobado en la
Primera Sesiéon Ordinaria del Comité de Transparencia de Television Metropolitana, S.A. de C.V. -CANAL 22,
el dia 12 del mes de marzo de 2018.
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