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Instituto Nacional de Medicina Genémica
Lineamientos de Organizacién y Conservacion de Archivos

LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA. (INMEGEN).

1. FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 4 fraccidén V, y 32 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, 43 de su Reglamento y los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Capitulo | Disposiciones Generales

Primero. Los presentes lineamientos tienen como objetivo establecer los criterios
de organizacion y conservacion de los documentos contenidos en los archivos de
las areas del Instituto Nacional de Medicina Genomica (INMEGEN), con el
proposito de preservarlos, se conserven integros y disponibles para permitir y
facilitar acceso expedito a la informacion contenida en los mismos.

Segundo. El adecuado control de la documentacion oficial sera responsabilidad
de todos y cada uno de los servidores publicos que laboren en el Instituto, en la
perspectiva de que la conservacion y uso de la documentacion oficial representa
una necesidad prioritaria para la Institucion ademas de coadyuvar en la
disponibilidad de la informacion a la sociedad.

Tercero. Las unidades administrativas deberan controlar eficazmente el manejo y
uso de los documentos, evitando la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
destruccion indebidas, notificando cualquier irregularidad que detecten al
respecto, para que se proceda de acuerdo a las disposiciones legales y
administrativas vigentes.

Cuarto. Las unidades administrativas deberan conservar todos los documentos
oficialmente generados o recibidos en el curso de su tramite, asi como
mantenerlos correctamente organizados, integrando sistematicamente la fuente
de informaciéon documentarla para su efectivo aprovechamiento y consulta dentro
de las gestiones institucionales internas y externas.

Quinto. Todo documento que ingrese a las unidades administrativas relacionado
con el cumplimiento de las funciones y atribuciones del INMEGEN se considerara
oficial, y se le dara el tramite que institucionalmente le corresponda con la debida
discrecion y eficiencia.

Sexto. Las unidades administrativas  podran  recibir directa |y
descentralizadamente los documentos dirigidos a éstas, no obstante deberan ser
registrados adecuadamente en el sistema.
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Séptimo. Para los presentes lineamientos se emplearan las siguientes
definiciones adicionales a las contenidas en los articulos 3 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y 2 de su
Reglamento, asi como de los Lineamientos Generales de Organizacion y
Conservaciéon de Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal.

Anexo del documento: Informacién documental en forma impresa o magnética
que acompafara la documentacién oficial recibida o enviada.

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

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

Archivo Clinico: Area del Instituto donde personal especializado organiza y
resguarda los expedientes clinicos de los usuarios que acuden a recibir la
prestacion de algun servicio, realizacion de estudios o participen en proyectos de
investigacion.

Unidades 6 Areas Administrativas: Son las Direcciones y Subdirecciones del
Instituto hasta los Laboratorios, Unidad de Alta Tecnologia y otras Unidades
Especiales, en su caso.

Area de Tecnologia de la Informacion: Al area administrativa responsable del
Desarrollo Tecnolégico del INMEGEN.

Asignacion 6 delegaciéon de asuntos: Instruccion a seguir sobre un tema.
Problema, etc., asentado en un documento oficial.

Asunto: Descripcion en pocas palabras del contenido de un documento vinculada
con las secciones y series del Catalogo y la Guia Simple de Archivos, maximo 50
caracteres.

Bioestadistica: Es la aplicacion de la estadistica a la medicina.
Comisiones: Comisiones de Investigacién, Etica y Bioseguridad contempladas

por el Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la
Salud.
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Comité: Al Comité de Informacion del INMEGEN, establecido con fundamento en
los articulos 29 de la LFTAIPG y 57 de su Reglamento.

Coordinacién: A la Coordinacion de Archivos del INMEGEN, establecida con
fundamento en los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion
de Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal.

Datos genéticos humanos: Informacion sobre las caracteristica hereditarias de
las personas, obtenida par analisis de acidos nucléicos u otros analisis de
laboratorio cientificos o clinicos.

Documentos base de la organizacion de archivos o instrumentos de
archivos: Al conjunto de documentos basicos de organizacion de los archivos del
INMEGEN conformado por el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el
Catalogo de Disposicion Documental y la Guia Simple de Archivos del INMEGEN
aprobados por el Comité de Informacion y autorizados por la Junta de Gobierno
del Instituto.

Expediente clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagenolégicos
o de cualquier otra indole, en los cuales el personal de salud, debera hacer los
registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su intervencion, con
arreglo a las disposiciones sanitarias, que sirven como apoyo al personal médico
y cientifico del INMEGEN en sus labores de investigacion, prestacion de servicios
y/o ensefianza.

INMEGEN o el Instituto: Al Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

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

Investigaciéon: Proceso sistematico, organizado y objetivo, cuyo propdsito es
responder a una pregunta o hipotesis y asi aumentar el conocimiento y la
informacion sobre algo desconocido.

Investigador: Persona que se encarga de realizar investigaciones cientificas-
técnicas.

Lineamientos: A los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
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Organo de Apoyo del INMEGEN: A los Comités, Comisiones y Subcomités,
Coordinaciones y/o grupos especiales de trabajo establecido por alguna
normatividad o legislacion para el funcionamiento del Instituto.

Patronato: Al 6rgano de consulta del INMEGEN formado por particulares,
aprobado por la Junta de Gobierno del Instituto, de acuerdo a la Ley de los
Institutos Nacionales de Salud.

Propiedad intelectual: Es el conjunto de derechos patrimoniales de caracter
exclusivo que otorga el Estado por un tiempo determinado, a las personas fisicas
o morales que llevan a cabo la realizacion de creaciones artisticas o que realizan
invenciones o innovaciones y de quienes adoptan indicaciones comerciales,
pudiendo ser éstos, productos y creaciones objetos de comercio.

Protocolo o Proyecto de Investigacion: Documento que presenta un plan
realizado por un cientifico (investigador) que contiene la informaciéon necesaria
para la realizacion de una investigacion, es decir, proporciona los antecedentes,
las razones y los objetivos, y describe su disefio, metodologia y organizacion,
incluyendo consideraciones estadisticas, éticas y de bioseguridad. Algunas de
estas consideraciones pueden ser proporcionadas en otros documentos a los que
haga referencia el protocolo.

Seccion: Divisiones basadas en las atribuciones del INMEGEN.

Serie: Division de la seccion que corresponde al conjunto de documento
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

Sistema Informatico de Control de Gestion: Programa de computo autorizado
por el area de Tecnologia de la Informacién y la Coordinacién de Archivos para el
registro, consulta y seguimiento de los documentos recibidos y generados en el
INMEGEN.

Tramite del documento: Proceso que comprende la recepcion, registro, revision,
asignacion o delegacion, control y baja o conservaciéon de la documentacién
recibida y/o generada en el Instituto.

Unidad: A la Unidad de Enlace del INMEGEN.

Versién publica: Es la version que se hace de un documento en el que se haya
clasificado como reservado o confidencial, en la cual, el area responsable omite
dichas partes clasificadas de su contenido, a fin de entregar la informacion
publica cuando sea requerida por un usuario.
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Octavo. ElI Comité establecera y supervisara los criterios especificos de
organizacion y conservacion de archivos, de conformidad con lo previsto en los
articulos 29 fraccion V de la LFTAIPG y 43 de su Reglamento, ademas de evaluar
su aplicacion y cumplimiento a fin de modificarlos en caso de ser necesario.

Noveno. El Comité unicamente programara una evaluacion de los Lineamientos
cuando exista una solicitud expresa, en la que se detallen los problemas
identificados, de una o varias areas del INMEGEN.

Décimo. Para la determinaciéon de las condiciones de resguardo y conservacion
de los archivos electrénicos, la Coordinacion se apoyara en las politicas que
establezca el Area de Tecnologias de la informacion.

Décimo primero. El INMEGEN contara con un area de control de gestion
documental disefiada y destinada para la recepcion, organizacion y resguardo
temporal o definitivo de los documentos.

Décimo segundo. Las areas administrativas, la coordinaciéon de Archivos y el
area de Tecnologia de la Informacion tomaran las medidas necesarias para
administrar y conservar documentos electronicos, generados o recibidos, cuyo
contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que
aseguren su identidad e integridad de la informacion.

Décimo tercero. Las unidades administrativas realizaran programas de respaldo
de los documentos electrénicos de acuerdo a las politicas que al efecto
establezca el Area de Informética, no pudiendo ser la periodicidad menor a un
afio, en concordancia con los recursos y necesidades.

Capitulo Il La Coordinacién de Archivos

Décimo cuarto. El INMEGEN contara con un Coordinador de Archivos, el
responsable sera un funcionario publico, designado por el Director General del
Instituto, tendra al menos nivel jerarquico de Subdirector y realizara las siguientes
funciones:

I. Sera la responsable de supervisar el correcto tratamiento y control de la
documentacion oficial en el Instituto, quien elaborara y establecera los
elementos preventivos y correctivos necesarios para garantizar que la
produccion, manejo y uso baja y/o conservacion de los documentos
oficiales se lleve a cabo de acuerdo con las normas legislativas,
reglamentarias o técnicas vigentes al respecto.

Il. Apoyar al Comité en el establecimiento de criterios especificos en
materia de organizacion de la informacion.

lll. Elaborar y presentar al Comité los procedimientos archivisticos para
facilitar el acceso a la informacion.

IV. Elaborar y proponer los documentos base de organizacion de archivos
del Instituto, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el
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Catalogo de Disposicion Documental, la Guia Simple de Archivos, en
coordinacion con los responsables del Archivo de Concentracion, del
Archivo Histdrico, el area de Tecnologia de la Informacion y las areas
administrativas del INMEGEN.

V. Coordinar la realizacion del Inventario General del INMEGEN vy su
actualizacion en coordinacion con los responsables del Archivo de
Concentracion y del Archivo Histérico.

VI. Coordinar las acciones de los archivos de tramite con los responsables
en cada area administrativa.

VIl.Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria
archivistica para el Instituto.

VIIl.Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos del
INMEGEN.

IX. Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacion, con base en la normatividad vigente y la normalizacion
establecida por el Archivo General de la Nacién.

X. Coordinar con el area de tecnologias de la informacién del Instituto, las
actividades destinadas a la automatizacion de los registros de los
archivos y a la gestion de documentos electrénicos.

Xl. En cumplimiento a la fraccion Il del Lineamiento sexto, el Titular de la
Coordinacion, conjuntamente con el Titular del Archivo de
Concentracion del INMEGEN, actualizaran cada afio el Catalogo de
Disposicion Documental del Instituto, en el cual se estableceran los
periodos de vigencia de las series documentales, sus plazos de
conservacion, asi como su caracter de reserva o confidencialidad vy,

Xll.Enviara al Archivo General de la Nacién, una copia del Catalogo de
Disposicion Documental actualizado en soporte electronico e impreso,
el ultimo dia de febrero de cada ano.

Capitulo lll Instrumentos de Archivos

Décimo quinto. Las unidades administrativas del Instituto contaran con los
instrumentos basicos de organizacion de archivos que incluye el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y la Guia
Simple de Archivos del INMEGEN.

Décimo sexto. La Guia Simple de Archivos se elaborara con base en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, y debera contener la descripcién basica de
las series documentales, la relacién de los archivos de tramite, de concentracién
e histérico, asi como el nombre y cargo del responsable, direccidon, teléfono y
correo electronico.

Décimo séptimo. Los instrumentos basicos de organizacion de archivos se
revisaran y modificaran de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.
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Décimo octavo. La Direccion General, con apoyo de la Coordinacion, realizara y
dara seguimiento a la elaboracion, actualizacion y evaluacion de los instrumentos
de consulta y control que propicien la organizacion, conservacion y localizacion
expedita de sus archivos administrativos, que incluye los siguientes documentos:

I. EI Cuadro General de Clasificacién Archivistica

II. El Catalogo de Disposicion Documental y,

[ll. La Guia Simple de Archivos.

IV. Inventarios documentales cuando asi se requiera:
i. General
ii. De transferenciay
iii. De baja.

Décimo noveno. El INMEGEN a través de su Coordinacion de Archivos
elaborara el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, conforme a la
normatividad emitida tanto por el IFAI como por el Archivo General de la Nacion
en el ambito de sus atribuciones.

Vigésimo. Los elementos que integran la estructura del Cuadro General de
Clasificacion del INMEGEN son los siguientes:

I. Fondo.- Instituto Nacional de Medicina Gendémica.

Il. Seccidon.- Divisiones basadas en las atribuciones y funciones del
INMEGEN contenidas en el Estatuto Organico y en el Manual de
Organizacion Especifico.

lll. Serie.- Division de la seccidbn que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

IV. Portada.- A los expedientes se debe de incorporar una portada o
guarda exterior (Anexo 1) de acuerdo a un sistema institucional para la
clasificacion, la que debe de incluir datos de identificacion del mismo,
con los siguientes elementos:

i. Logotipo del INMEGEN.
ii. Unidad o area administrativa.
iii. Fondo.
iv. Seccion.
v. Serie.
vi. Numero de expediente y nombre.
vii. Fecha de apertura, en su caso, de cierre del expediente.
viii. Asunto (breve descripcion del expediente).
ix. Valores documentales.
x. Vigencia documental.
xi. Numero de fojas utiles al cierre del expediente, (numero total de
hojas contenidas en el expediente).
xii. La ceja del expediente debera sefialar la nomenclatura de la
seccion y serie que corresponda, asi como el numero de
expediente y nombre.
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Vigésimo primero. Se adoptara un sistema institucional para identificar los
expedientes con informacién publica, reservada y confidencial, a propuesta de la
Coordinacion de Archivos y sera autorizado por el Director General.

Vigésimo segundo. En los plazos de conservacion de los archivos se tomara en
cuenta la vigencia asi como el periodo de reserva correspondiente de acuerdo a
la normatividad aplicable.

Capitulo IV Proceso institucional de los documentos

Vigésimo tercero. Las fases que comprende el proceso de los documentos son:
generacion y/o recepcion, registro, seguimiento, organizacién, conservacion,
transferencia, préstamo, seleccion y control de los mismos manejados por cada
unidad. Administrativa.

Capitulo V Las responsabilidades de las areas

Vigésimo cuarto. La Coordinacién de Archivos dictara en conjunto con el area de
Tecnologias de la Informacion medidas técnicas de administracion y conservacion
que aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad
de los documentos electronicos de acuerdo con las especificaciones de soportes,
medios y aplicaciones de conformidad con las normas nacionales e
internacionales.

Vigésimo quinto. Las unidades administrativas, seran las responsables de
realizar las siguientes funciones:

I. Nombrar un responsable del archivo de tramite del area y comunicarlo a
la Coordinacion;

Il. Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;

lll. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida,

IV. Recibir y despachar la correspondencia de salida en sus areas.

V. Registrar la asignacién o designacion del asunto.

VI. Mantener organizado sus archivos.

VIl.Controlar el préstamo y transferencia de sus expedientes o archivos.

VIl.Transferir sus archivos al concluir la vigencia documental.

Vigésimo sexto. El area responsable del archivo de tramite sera responsable de
implementar un control para el seguimiento administrativo de la gestién a la que
dé lugar el documento ingresado a cada unidad administrativa, en forma impresa
o electronica, en un registro de consecutivos y contendra minimo los siguientes
elementos:

I. El numero de identificador, indicando las siglas del area, el mes y afio
con cuatro digitos y el numero consecutivo de ingreso correspondiente,
separados por lineas diagonales.

Il. El asunto (breve descripcion del contenido del documento)
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lll. Generador y receptor del documento (dependencia, nombre, y cargo).
IV. Fecha de generacion.

V. Anexos y la descripcion de los mismos.

VI. Fecha de recepcion en el Instituto.

Capitulo VI Archivo de Tramite

Vigésimo séptimo. Cada unidad administrativa nombrara a un responsable del
archivo de tramite. Se remitira a principio de cada afno a la Coordinacion de
Archivos del INMEGEN, el nombre del responsable y se debera notificar a los
diez dias habiles siguientes a los que hubiera algun cambio.

Vigésimo octavo. La unidad administrativa sera la responsable del archivo de
tramite y garantizara que los documentos generados sean recibidos completos
oportunamente y por sus destinatarios; resguardando y promoviendo los intereses
del Instituto ante las diversas instancias de gestion intra e interinstitucional.

Vigésimo noveno. Los responsables de los archivos de tramite en cada area
administrativa tendran las siguientes funciones:

I. Integrar los expedientes de archivo;

Il. Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha
sido clasificada como reservada o confidencial, conforme al Catalogo
de Disposicion Documental.

lll. Coadyuvar con la Coordinacion, en la elaboracion y evaluacion del
Cuadro General de Clasificacion, la Guia Simple de Archivos y el
Inventario General.

IV. Elaborar los inventarios de transferencia primaria,

V. Mantener un estricto control del préstamo o consulta de archivos o
expedientes.

VI. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales con el objeto de realizar las transferencias primarias al
Archivo de Concentracion, conforme al Catalogo de Disposicidon
Documental a que se refiere el lineamiento décimo octavo.

Trigésimo. Las unidades administrativas deberan transferir sistematicamente al
Archivo de Concentracion la documentacion archivada que concluye su ciclo vital
de tramite.

Trigésimo primero. El responsable del Archivo de Tramite de la unidad

administrativa elaborara de inmediato el registro de control respectivo, en el
sistema informatico correspondiente.

10
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Capitulo VII Archivo de Concentracion

Trigésimo segundo. El Instituto contara con un Archivo de Concentracion, el
responsable de éste, sera el Director de Administracién, quien tendra las
siguientes funciones:

VL.

Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva.
Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir
su vigencia documental conforme al Catalogo de Disposicion
Documental, o al cumplir su periodo de reserva o aquellos relacionados
con sociedades de acceso a la informacién.

Solicitar a la Coordinaciéon, con el visto bueno de la unidad
administrativa generadora, la liberacion de los expedientes para
determinar su destino final.

. Coadyuvar con la Coordinaciéon en la elaboracion, actualizacion y

evaluacion del Cuadro General de Clasificacion, el Catalogo de
Disposicion Documental, la Guia Simple de Archivos y el Inventario
General.

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia
secundaria.

Valorar en coordinacion con el Archivo Historico del INMEGEN, los
documentos y expedientes de las series resguardadas conforme al
Catalogo de Disposicion Documental a que se refiere el décimo octavo.

VIl.Realizar, las transferencias secundarias al Archivo Histérico del

INMEGEN o al Archivo General de la Nacion.

Trigésimo tercero. Los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de
informacion y los documentos de respuesta a las solicitudes de informacion
cuando se haya proporcionado el acceso por ese medio, se conservaran por dos
afnos mas a la conclusién de su vigencia documental, integrandose a un archivo
especial que sera responsabilidad de la Unidad de Enlace hasta su baja final.

Capitulo VIl Archivo Histérico

Trigésimo cuarto. El Instituto establecera un archivo historico, el responsable
sera el Director de Ensenfanza y Divulgacién, quien tendra las siguientes
funciones:

Coadyuvar con la Coordinacion en la elaboracion, actualizacién y
evaluacion del Cuadro General de Clasificacion, el Catalogo de
Disposicion Documental, la Guia Simple de Archivos y el Inventario
General.

Validar la documentacidén que deba conservarse permanentemente por
tener valor historico, para el dictamen del Archivo General de la Nacion.
Recibir los documentos con valor histérico enviados por el Archivo de
Concentracion.

IV. Organizar, conservar, describir y difundir la documentacién con valor

11
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histérico.

V. Establecer un programa que permita respaldar los documentos
histéricos a través de sistemas Opticos y electrénicos vy,

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

Capitulo IX Archivos Especiales

Trigésimo quinto. Cuando se trate de expedientes o documentos clasificados
como reservados o confidenciales invariablemente contendran la leyenda de
clasificacion conforme a lo establecido por la normatividad vigente y los
Lineamientos de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién del INMEGEN.

Trigésimo sexto. Los expedientes que contengan protocolos de investigacion,
tramites para la obtencién o registro de derechos de propiedad intelectual,
informacion de investigadores o alumnos seran identificados invariablemente
como confidenciales.

Trigésimo séptimo. Los documentos del Archivo Clinico del INMEGEN o los
expedientes clinicos derivados de proyectos de investigacion, acuerdos de
colaboracion, atencion directa a usuarios de los servicios del INMEGEN tendran
un formato especial de acuerdo a lo establecido en las Normas Oficiales
Mexicanas.

Capitulo X Disposicion Final de Archivo

Trigésimo Octavo. Al concluir los plazos establecidos en los numerales
anteriores, cada direccion y/o subdireccion de area del INMEGEN, realizaran un
acta de baja documental, requisitaran los formatos correspondientes y solicitaran
por escrito al Coordinador de Archivos, el tramite ante el Archivo General de la
Nacion de un dictamen de valoracidn para determinar el destino final de los
documentos.

Trigésimo noveno. Los responsables del Archivo Clinico, del resguardo de los
archivos de las Comisiones, de las Unidades Administrativas deberan detallar en
el documento de envio de los archivos para su baja, si los documentos o archivos
contienen datos personales, protocolos de investigacion concluidos, suspendidos
o cancelados, documentos de la incubadora de talentos o de empresas o, en su
caso expedientes clinicos o datos gendmicos, deberan informar a la Coordinacion
para tomar las medidas de seguridad pertinentes para la proteccion de dicha
informacion.

Cuadragésimo. Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen del
Archivo General de la Nacion y las actas de baja documental o de transferencia
secundaria, deberan digitalizarse y publicarse en el sitio de Internet del INMEGEN
de acuerdo al articulo 7 fraccién XVII de la LFTAIPG.
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Cuadragésimo primero. Los inventarios de baja documental autorizados por el
Archivo General de la Nacién deberan conservarse en el archivo de
concentracion por un plazo de cinco afos, contados a partir de la fecha en que se
haya autorizado la baja correspondiente.

Transitorios

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de la aprobacion
del Comité de Informacién del INMEGEN.

Segundo. Los casos no previstos en estos Lineamientos seran resueltos por el
propio Comité.

Tercero. Se notificara a la Coordinacion de Archivos el nombre del responsable
del Archivo de Tramite dentro de los diez dias habiles posteriores a la aprobacion
de los Lineamientos.

Cuarto. El Area de Desarrollo Tecnoldgico emitira las politicas de conservacion,
respaldo, resguardo y seguridad de los archivos electronicos, en un plazo no
mayor de 180 dias naturales a partir de la aprobacion del Comité de Informacion.

Quinto. Los presentes Lineamientos de Organizacion y Conservacion de

Archivos necesitan para su adopcion definitiva de la aprobacion por la Junta de
Gobierno del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.
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