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Presentacion

En la actualidad los temas de Acceso a la Informacion, Transparencia, Proteccion de
Datos Personales, asi como la rendicién de cuentas, cobran mayor importancia en las
labores diarias de las instituciones ya que, a nivel nacional e internacional, las exigencias
asi lo demandan. Para satisfacer las mismas, se reconoce que es requisito fundamental
contar con archivos debidamente organizados, actividad que debe respaldarse y

fundamentarse en una legislacién adecuada.

Mediante el acuerdo CG/AC-006/20 de Consejo General, se establecié que la Direccion
de Archivos serd responsable de coordinar las acciones para la adecuada
implementacioén y el 6ptimo funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto, coadyuvando con el Consejo General, bajo la supervision de la Secretaria
Ejecutiva, en dar cabal cumplimiento de las disposiciones legales en materia archivistica,
impulsando de tal forma, la homogeneizacién y estandarizacion de los procedimientos
archivisticos de este Organismo Electoral.

En este sentido, se refieren de manera enunciativa mas no limitativa, las atribuciones de
la Direccion de Archivos cuya creacién se propone en virtud de dicho acuerdo, siendo las

siguientes:

I. Elaborar los instrumentos de control archivistico;

Il.  Crear mecanismos de control necesarios, para facilitar la consulta de los archivos
del Instituto;

lll.  Aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos determinados por la Ley
General y la Ley de Archivos, asi como en las normas de la materia, a efecto de
lograr la homogeneidad entre todas las areas institucionales;

IV. Elaborar y someter a consideracién del Consejo General por conducto de la
Secretaria Ejecutiva, el programa anual de desarrollo archivistico;

V. Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las

Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto;
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Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacién de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las Unidades
Técnicas y Administrativas de este Instituto;

Otorgar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de
archivos;

Elaborar y someter a consideracion del Consejo General, a través de la Secretaria
Ejecutiva, las normas, procedimientos y lineamientos que deben observar las
areas para la guarda, custodia, conservacién y en su caso, baja de documentos
oficiales;

Coordinar e implementar las medidas de seguridad y proteccion de los espacios
fisicos, personal y usuarios, donde se encuentren los archivos;

Coordinar con las Unidades Técnicas y Administrativas, las politicas de acceso y
la conservacién de archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién, y en su caso,
histérico;

Autorizar la transferencia de los archivos, cuando alguna Unidad Técnica y/o
Administrativa sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion cambio de
adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y

Las demas que le confieran el Consejo General, la Junta Ejecutiva, asi como la

normatividad aplicable a la materia.

Para poder dar cumplimiento a lo que establecen las leyes, se implementara el Sistema

Institucional de Archivos — con fundamento en lo que dicta el Articulo 21 de la Ley

General de Archivos— responsable de aplicar las normas, criterios y lineamientos

archivisticos, a efecto de lograr la homogeneidad en la materia entre las Unidades

Técnicas y Administrativas que integran al Instituto.

Los Lineamientos en materia de Archivos que se presentan tienen el objetivo de

coadyuvar con el cumplimiento del “ciclo vital de los documentos”, que es el conjunto de

A
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etapas de un documento que se asignan conh base en el asunto que le da origen, a sus
valores y usos que tiene durante cada una de ellas, correspondiendo a cada etapa un

tratamiento especializado y su conservacion en un archivo especifico que puede ser de
tramite, concentracion, histérico, o bien, su baja documental.

El presente Lineamiento se divide en seis capitulos:

o Capitulo primero. Disposiciones generales

e Capitulo segundo. Grupo Interdisciplinario

e Capitulo tercero. Areas Operativas

o Capitulo cuarto. Instrumentos de control y consulta archivistica
¢ Capitulo quinto. Procesos archivisticos

¢ Caplitulo sexto. Donaciones

Y cuyos objetivos son: establecer los érganos, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras y funciones que se desarrollaran en el Instituto Electoral del Estado para
organizar, conservar, administrar y preservar los archivos y documentos bajo su
resguardo.

De igual manera, como lo indica el capitulo segundo, se conformara El Grupo
Interdisciplinario, el cual sera integrado por las personas titulares de las Direcciones y
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto, asi como de las/los titulares de la
Direccion de Archivos, Subdirecci;’m de Gestion Documental, Jefatura del Archivo de
Concentracion y Planeacion Archivistica y Jefatura del Archivo de Conservacion e
Historico, todos, presididos por la Secretaria Ejecutiva del Instituto y sus actividades
deberan contar con la aprobacién de la Presidencia de este Instituto. Ejercera las
facultades que le confiere la LGA, el Reglamento de Transparencia, los presentes
Lineamientos, las Reglas de operacion y demas disposiciones aplicables.

Para un mejor funcionamiento del IEE tendra tres Areas Operativas, las cuales son:
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e Archivo de Tramite,

e Archivo de Concentracion

¢ Archivo Histérico
A demas, se establecen las areas o espacios minimos requeridos, la reglamentacién con
la que deben contar, entre otros aspectos, con la finalidad de que estas areas puedan
brindar servicios de informacién de manera agil y eficiente, tanto a las unidades
generadoras de la informacién como a la poblacién, partiendo del mandato constitucional
que establece que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos y actualizados.

Se abordaran los Instrumentos Archivisticos que el Area Coordinadora de Archivos del
IEE (integrada por una Direccion, una Subdireccion de Gestion Documental, una Jefatura
de Departamento del Archivo de Conservacion e Histérico, asi como una Jefatura de
Departamento del Archivo de Concentracién y Planeacion Archivistica) elabora

conjuntamente con las areas generadoras de la Informacién.

Los instrumentos archivisticos son herramientas que sirven para una mejor organizacion
e identificacion de los expedientes generados, ademas son publicados en la pagina
electrénica del Instituto como lo dictan los articulos 11 fraccién Xy 77 fracciéon XLV de la
“Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Puebla”. Dichos

instrumentos son:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Se compone de secciones
documentales sustantivas y comunes, las primeras fueron creadas por cada una
de las direcciones y unidades técnicas y administrativas del IEE y reflejan la razén
de ser del Instituto, las segundas abordan cuestiones propiamente comunes de
las dependencias; estas Gltimas fueron proporcionadas por el Archivo General del
Estado de Puebla y, en los casos que algun supuesto no aplique al Instituto o sea
repetitivo, se sefiala en el cuadro en comento con su respectiva leyenda.

e Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Contiene los mismos datos que
el CGCA y en él se establecen los valores documentales, los plazos de
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conservacion, la vigencia documental, la clasificacibn de reserva o
confidencialidad y el destino final.

e La Guia de archivos: Es un esquema general de descripcion por serie y subserie
(si fuera el caso) documental de los archivos del sujeto obligado, que indica sus
caracteristicas conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus
datos generales.

e |nventarios documentales: Son instrumentos de consuita que describen el
contenido de las series y subseries (si fuera el caso), y expedientes de un archivo,
mismos que permiten su localizacién, transferencia o baja documental.

Tanto las guias como los inventarios se deberan generar anualmente y se registraran en
el afio en que la documentacién comienza a generarse, es decir, el afio en que se
apertura un expediente.

Se establece el conocimiento de los procesos archivisticos, que sirven de base para que,
a través de los lineamientos y recomendaciones elaboradas por el Area Coordinadora de
Archivos del Instituto Electoral, se implementen por las Unidades Técnicas y
Administrativas que lo integran, a través de los siguientes apartados:

Control de Correspondencia
Integracion de Expedientes
Valoraciéon Documental
Transferencias

Expurgo Documental
Préstamo de Expedientes
Entrega-Recepcion

© N O O h DN

Baja Documental

Con la aplicacion de los procesos archivisticos se facilita el control, uso, localizacion,
manejo y destino final de los documentos de archivo, favoreciendo el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion plblica, la transparencia, la proteccién de datos personales y
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la rendicién de cuentas. Es importante recalcar que el desconocimiento que en algunas
ocasiones se tiene respecto al tema, ocasiona el deterioro de la documentacién o incluso
pérdida de la misma. Con el conocimiento y la aplicacion de los presentes “Lineamientos
en materia de Archivos”, se busca crear una nueva cultura en relacién con los archivos,
facilitando el trabajo que deben realizar las y los servidores del IEE, en el cumplimiento
de sus funciones.

CAPITULO |

Disposiciones Generales

1. Las disposiciones de este ordenamiento son de caracter general y observancia
obligatoria para las areas responsables y todas las personas servidoras publicas del
Instituto.

2. Las personas servidoras publicas del Instituto Electoral del Estado estan obligadas a
velar por la integridad, organizacién, preservacion y disponibilidad de los documentos de
archivo que, por razén de su funcién institucional, cargo o comisién, generen, reciban o
tengan bajo su responsabilidad, aplicando las medidas que se establecen en los
presentes Lineamientos y evitar su mal uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento o
inutilizacién indebidos.

Glosario
3. Para los efectos de estos Lineamientos se entendera por:

A. Siglas y abreviaturas

I.  ACA: Area Coordinadora de Archivos.

I. CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.
lll. CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
IV. DAR: Direccion de Archivos.
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VL.
VII.
VI
IX.
X
XL

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

IEE: Instituto Electoral del Estado.

ISAD-G: Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

LGA: Ley General de Archivos.

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

POE: Periddico Oficial del Estado.

B. Conceptos

V.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Fondos acumulados: Areas donde se guarda documentacién ajena a los
Archivos de Concentracién e Histérico.

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas en materia de archivos, que se
define en los articulos 4, fraccién XXXV y 50 de la Ley General de Archivos.
Reglamento de Transparencia: El Reglamento del Instituto en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Unidad de Transparencia: Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de
Datos Personales, a que se refieren los articulos 45 de la Ley General de
Transparencia.

CAPITULO II

Grupo Interdisciplinario

Marco Juridico

4. El Gl del IEE sustenta su existen en la Ley General de Archivos (Publicada en el DOF,
156/06/2018) en los articulos 11 fraccién V, 50, 51y 52.

Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

[.] -
V. Conformar un grupo interdisciplinario en témminos de las disposiciones

reglamentarias, que coadyuve en la valoracion documental.
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Articulo 50. En cada sujeto obligado debera existir un grupo interdisciplinario, que es un
equipo de profesionales de la misma institucion, integrado por los titulares de:

I. Juridica;

Il. Planeacién y/o mejora continua;

1ll. Coordinacién de archivos;

IV. Tecnologias de la informacién;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control, y

VIl. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién.

Articulo 51. El responsable del drea coordinadora de archivos propiciaré la integracion
y formalizacién del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y
fungira como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro
y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las
constancias respectivas.

[.]

Articulo 52. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

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

Il. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacién de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de
las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:
a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico
que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de las
unidades administrativas productoras de la documentacion en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificacién de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de
procedimiento;

b) Orden onginal. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.
Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacion fue producida;
¢) Diplomaético. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes;

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

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

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

Ill. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;



o‘\a" 1 '.-1,4:%
o *
Fa }._ _,{ 4
LA O -
z ]
&7 i=¢ o

£ 2 3
insttuto Electoral del Estado . "‘,.»‘-
Puebia "o e WEY

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

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido
para la gestién documental y administracién de archivos, y

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.

Descripciéon

5. El Grupo Interdisciplinario sera el 6rgano responsable de llevar a cabo la interpretacion
y resolucion de los casos no previstos en materia de “baja documental’. Para el caso de
gue exista algun supuesto no previsto sobre aspectos técnicos u operativos de alguno de
los procedimientos regulados en los presentes Lineamientos, sera el ACA la responsable
de dar una respuesta frente a la situacion en particular que se presente.

6. A falta de disposicion expresa en los presentes Lineamientos, se aplicara en lo
conducente lo previsto en la LGA.

CAPITULO 1lI

Areas Operativas

7. Las Areas Operativas estan contempladas por la Ley General de Archivos, y se refieren
a los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico de cada uno de los sujetos
obligados. Estas Areas deberan cumplir con las siguientes funciones:

I.  Brindar servicios de informacién de manera agil y eficiente.
Il. Garantizar la preservacion y conservacion de los materiales que custodia.
lll. Ordenar, clasificar y describir las piezas de archivo conforme a la normatividad

vigente especifica para el caso.

IV. Establecer los mecanismos de control para la incorporacién y desincorporacion de
acervos documentales.
V. Capacitar al personal responsable de las Areas Operativas y hacerlos conscientes

de la responsabilidad que tienen.
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8. Las areas productoras de documentacion deberan:

I.  Facilitar el cumplimiento de las obligaciones establecidas por las leyes de:
Transparencia, Archivos y de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Il.  Facilitar el acceso a la Informacion.
lil.  Favorecer a la transparencia y rendicién de cuentas.
IV. Evitar la explosién documental.
V. Conservar la Memoria Institucional.
VI.  Mejorar el control sobre el acceso a la documentacion, garantizando Ia
confidencialidad de datos sensibles.

9. Las Areas Operativas del IEE garantizaran la conservacion y preservacién de los
documentos de archivo de la siguiente forma:

I. Para la conservaciéon se cuidaran los documentos, tomando en cuenta factores
internos, como la naturaleza de los materiales (se favorece el uso de buenas tintas
para imprimir, por ejemplo), contenedores apropiados y espacio fisico en 6ptimas
condiciones, en la medida que los recursos humanos y materiales lo permitan.

Il. Para la preservacion, se cuidaran los documentos de factores externos, como el
clima, humedad, plagas, contaminaciéon atmosférica, luz solar y de desastres

naturales.
10. Para garantizar la seguridad en las Areas Operativas se considera lo siguiente:

I.  Preservacion. Se prevé la posibilidad de pérdida 0 menoscabo en los documentos,
por dafios fisicos, quimicos, biolégicos, siniestros y manipulacién humana.

il.  Robo. La Direccién de Archivos prevé que los extravios puedan darse desde los
repositorios documentales, por lo que la documentaciéon se resguardara en un
espacio con seguridad, que incluye un elemento policiaco las 24 horas del dia,
camaras de vigilancia y candados. Como elemento adicional, se tiene fa indicacion
que la entrada al Archivo de Concentracién es exclusiva para las personas

10
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integrantes de la Direccién de Archivos, mismas que tienen prohibida la entrada

con mochilas y bolsos al area de depdsito, asegurando que no se extraiga

documento alguno.

lll.  La responsabilidad de la integridad de los acervos documentales es compartida
entre el personal de la DAR, asi como de los generadores de documentacién. De
tal forma que en caso de pérdida o robo se debera:

a) Acreditar la responsabilidad y/o corresponsabilidad del acto.

b) Comprobar el dafio o la pérdida consultando los inventarios.

c) Rastrear el Gltimo acceso o uso de los expedientes.

d) Levantar las actas administrativas necesarias con base en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebia, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Puebla, asi como
solicitar la intervencion de la Contraloria Interna del IEE, dando continuidad a

la responsabilidad penal o civil en que se incurra.

11. Todas las areas productoras de documentacion del IEE deberan observar el
siguiente: “Flujograma de las etapas de las areas operativas que integran a la Direccién
de Archivos”

Archivo de tramite Archivo de concentracion Valoracion Archive historico

% & - Catalogo dijdspo

e

VALORES TALORES

—— TRANSFERENCIA ST N s

>

ol L

pchn RANSFERENCA 1 1

;X . PRIMAARIS

\
\l

STROACTIVA

IS0 CTASIONAL

Fuente: Juan Duran, A. (2020). Ciclo vital de la documentacién [Diagrama]
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Seccion |. Archivo de tramite

De conformidad con la Ley General de Archivos, que establece que, en cada Unidad
Administrativa de los Sujetos Obligados habra por lo menos un archivo de tramite para la
coordinacion permanente entre las areas administrativas y la DAR. También se determina
que las personas responsables de los archivos de tramite, deberan coordinarse con el
area de control de gestion documental correspondiente, para el manejo y seguimiento de
la documentacién activa, asi como con el Area Coordinadora de Archivos de la Institucion,
debido a que es necesario identificar las funciones archivisticas (sustantivas y comunes)
que se realizan, asi como el area fisica del Archivo de Tramite.

Marco Juridico

12. El archivo de tramite del IEE se apegara a lo establecido en Ley General de Archivos
(Publicada en el DOF, 15/06/2018) en su articulo 30.

“Cada é4rea o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendré las
siguientes funciones:

| Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

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

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

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivlstico 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;

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

VII. Las que establezcan las disposiciones jurldicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no
ser asl, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacién de establecer las
condiciones que permitan la capacitacién de los responsables para el buen funcionamiento
de sus archivos”.

Descripcion

13. Cuando una persona servidora publica asume la responsabilidad de desempenar un
cargo o comisién, asume también la responsabilidad de garantizar la adecuada

12
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administracion de los archivos que recibe, por lo que son responsables de los diferentes
archivos de tramite, concentracion e histérico que reciba o maneje en el area a su cargo.

14. De acuerdo a su definicion, el archivo de tramite es aquel que contiene documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad
Administrativa.

15. En el Archivo de tramite se da inicio al ciclo vital del documento, es decir, es donde
se encuentran los expedientes en etapa activa y donde adquieren valores primarios
(administrativos, contables o fiscales, o legales).

16. Quienes hacen uso del archivo de tramite son las y los trabajadores del IEE, pero
también la ciudadania puede solicitar informacién que se encuentre en los archivos del
Instituto, conforme a lo que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Puebla.

17. Las funciones archivisticas basicas que deberan realizar quienes son responsables
de cada archivo de tramite, se describen a continuacion:

I.  Dar seguimiento a la informacién en gestién (tramite), hasta su conclusion.

Il. Integrar los expedientes de archivo. De acuerdo con lo estipulado en los articulos
113 y 116 de la LGTAIP, cuando se trate de informacion clasificada como
reservada o confidencial, se conservara y asegurara la informacion de este tipo de
archivos para evitar que la misma se use, oculte, destruya, divulgue o altere
indebidamente. Los responsables deberan dar el seguimiento indicado por el
Comité de Transparencia del IEE hasta su desclasificacion.

lll.  Cumplir con las disposiciones que se establezcan para el manejo de los archivos
fisicos, electronicos y/o digitales.

IV. Verificar la valoracién de las series documentales que genera, conforme al

Catalogo de Disposicién Documental. \ft:

|
|
)
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V. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos archivisticos: Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo
de Disposicién Documental, Guia de Archivos e Inventario General.

VI.  Realizar el expurgo de los expedientes.

VIl.  Realizar la Transferencia Primaria, conforme lo indique la temporalidad
establecida en el Catalogo de Disposicion Documental. La informacién clasificada
como reservada, de acuerdo con la normatividad aplicable, no podra ser
transferida en tanto no haya concluido su periodo de reserva.

VIIl.  Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de
expedientes activos resguardados en el archivo de tramite, emitidos por las
diversas unidades técnicas y administrativas del IEE (en el entendido de que los
archivos de tramite estan en las areas productoras de documentacién).

IX. Sise le requiere, participar en el rescate de la documentacién del Instituto.

X. Realizar la Entrega-Recepcion del archivo de tramite cuando aplique, asi como el
del archivo de concentracién e histérico, en el caso de tenerlos también bajo su
resguardo.

18. Cada area productora de documentacion del IEE contara con un “enlace de archivo”
entre su area y la Direccién de Archivos, para establecer el canal de comunicacion entre
ambas areas. La figura de enlace podra recaer en la o el Titular del area, pero también
en otra persona integrante de ella. La persona “enlace de archivo”, fungird como
responsable del archivo de tramite y sera con quien puedan despejarse dudas sobre la
construccion de los archivos de su area. El nombre y cargo de dicha persona tendra que
ser notificado a la Direccién de Archivos, a través de un Memorandum.

19. En los espacios fisicos de las oficinas del IEE se encontrara el mobiliario que se
utilizara para el resguardo del archivo de tramite, ubicandose en los cajones de los
escritorios, archiveros o cajas, los cuales se encuentran debidamente identificados
(numerados) y con una adecuada sefalética para relacionar el orden de los expedientes
(ver proceso “De la Integracién de Expedientes”) con su ubicacién fisica para facilitar su

localizacién mediante los instrumentos archivisticos.

14
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Seccion Il. Archivo de concentracion

El Archivo de Concentracién es aquél que contiene documentos cuya consulta es

esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados y que

permanecen en €l hasta su destino final (eliminacién a través de la baja documental o

transferencia al Archivo Histérico o al Archivo General del Estado de Puebia). El IEE

cuenta con un Archivo de Concentracion, con caracteristicas y especificaciones de

seguridad para los documentos que ahi se resguardan, conforme lo dispone la Ley

General de Archivos y su respectivo Reglamento.

Marco Juridico

20. El Archivo de concentracion existirA con base en la Ley General de Archivos
(Publicada en el DOF, 15/06/2018) en su articulo 31.

“Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracién, que tendré las
siguientes funciones:

I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asl como la consulta de los
expedientes;

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o 4reas administrativas productoras de la documentacién que resguarda;

Ill. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicién documental;

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

V. Participar con el érea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de
valoracion documental y disposicién documental;

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

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

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

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

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo

15
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histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades
federativas, segun corresponda, y

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

Los responsables de los archivos de concentracién deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asf, los
titulares de los sujetos

obligados tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion
de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos”.

Descripcién

21. El 4rea encargada de la administraciéon de documentos que se encuentran en la fase
semiactiva de su ciclo vital es el Archivo de Concentracion, adscrita al Area Coordinadora
de Archivos. El uso de este tipo de archivo es esporadico, la persona responsable del
Archivo de Concentracion ocupara la titularidad de la Jefatura de Departamento del
Archivo de Concentracién y Planeacién Archivistica.

22, Las funciones archivisticas basicas de quien funja como responsable del Archivo de

Concentracién seran las siguientes:

I.  Recibir de los archivos de tramite la documentacién semiactiva (conforme lo indica
el Catalogo de Disposicion Documental) y anexarlos al inventario del Archivo de
Concentracién.

lI. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental, conforme al Catalogo de Disposicion Documental, o al
cumplir su periodo de reserva.

lll.  Supervisar el proceso de Baja Documental de la documentacién que carezca de
valores secundarios (histéricos), conforme al destino final, establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental. Para elio la solicitud de Baja Documental
debera llevarse a cabo por la o el Titular de cada una de las areas generadoras de
expedientes y se presentara al Area Coordinadora de Archivos, misma que a la

vez dara vista a la Presidencia, Secretaria Ejecutiva y Contraloria Interna del IEE.



« |EE

Instituto Electoral del Estado

V.

VI.

VIL.
VIIL.

IX.

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos, en la elaboracién de los
instrumentos archivisticos (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo
de Disposicién Documental, Guia de Archivos y el Inventario General).

Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de
expedientes semiactivos resguardados en el archivo de concentracién, velando
por la integridad del documento. (Ver proceso “Del préstamo de expedientes”)

Si se le requiere, participar en el rescate de la documentacién del Sujeto obligado;
si fuese el caso.

Elaborar los inventarios de Baja Documental y de transferencia secundaria.
Realizar, en su caso, las Transferencias Secundarias al archivo histérico de la
Institucién, o al Archivo General del Estado de Puebla.

Realizar la Entrega-Recepcion del archivo de concentracién cuando aplique.

23. La organizacion de la documentacién en este tipo de archivos se realiza conforme a

la codificacién otorgada a las secciones y series documentales (funciones sustantivas y

comunes) que se ven reflejados jerarquicamente en los Instrumentos Archivisticos del

IEE, la colocaciéon se realiza con base en un plano topografico, el cual facilita la

identificacion de la documentacion, ya que se sabe en qué andador, pasillo, estanteria,

charola y caja se encuentra la documentacién requerida.

24. EJEMPLO DE PLANO TOPOGRAFICO

ESTANTERIAS (A-G)
1 Al B1 c1 D1 F1 G1
2 A2 B2 c2 D2 F2 G2
3 A3 B3 c3 D3 F3 G3
Andadore 4 Ad B4 ca D4 F4 G4
5 A5 B5 cs D5 S G5 /
6 AB B6 c6 D6 F6 G6
7 A7 87 c7 D7 F7 G7
Pasi!los

Fuente: Archivo General del Estado de Puebla
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25, El Archivo de Concentracion del Instituto contara con un area donde se resguardara

el acervo con los siguientes requerimientos:

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Sera exclusiva para albergar documentos.

Debido al peso del papel y la estanteria, estara ubicada en planta baja, sobre
terreno firme, alejada de zonas contaminantes como basureros, barios,
cocinas, estacionamientos o sembradios.

Estara orientada al sur para evitar la luz directa del sol.

Contara con techos altos y ventanas pequefias, para evitar la luz solar.

Las paredes, techos y pisos seran de materiales no flamables y lisos, evitando
los materiales porosos.

El area estara perfectamente iluminada. Las instalaciones eléctricas estaran
entubadas o acanaladas, en perfectas condiciones y libres de tuberias de
aguas negras o potables que atraviesen por el archivo.

Las areas de depodsito documental se encontraran fuera del alcance del
publico y contaran con extintores cada 15 metros, evitando cualquier
obstruccién para llegar a ellos, realizando el mantenimiento indicado por el
proveedor de los mismos.

El entorno estara alejado de peligros como son: rios, fuentes de energia,
fuego, vandalismo.

Se evitaran dafios provenientes del exterior, tales como ventanas o puertas
sin proteccion al exterior de la calle.

Se fumigara el area dos veces al afioc como minimo, por personal experto en
la materia, ventilando las areas fumigadas al final.

Se mantendra una humedad y una temperatura relativa lo mas estable
posible. Para el caso del soporte papel, existe una humedad relativa entre 45
y 50% y una temperatura promedio de entre 18 y 20°C.

La documentacién estara contenida en cajas archivadoras especiales de
cartén modelo AG-12, debidamente etiquetadas por el personal de cada area
productora de documentacion.

18
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XIl. La estanteria sera metalica, tratada para evitar la corrosion, se utilizan postes
de calibre 14 que por razones de seguridad no rebasan los 2.40 metros de
altura. Las charolas de calibre 20/22, con dimensiones de 30 a 45 cm de
ancho por 85 cm de largo. La estanteria estd separada de los muros y
asegurada con tirantes; los postes metalicos sujetados firmemente entre si
(con tornillos) y esta a 15 cm del piso.

XIV.  Se contara con un circuito cerrado de T.V., (cAmaras de vigilancia), personal
de seguridad con control de accesos (en puertas y ventanas).

XV. Se tendrd la sefalética reglamentaria de conformidad con el plan de
proteccion civil vigente y la necesaria para la identificacion del area.

XVI].  Solamente las personas autorizadas tendran acceso al area.

26. Para la proteccion y seguridad del personal que labora en el archivo de concentracién
e histérico, se cumplira con lo siguiente:

|. Lista de teléfonos de emergencia y de enlaces de todo el personal a quien pueda
avisarse en caso de ser necesario entablar comunicacién.

Il. Equipo de proteccion como cubre bocas, bata de algodon con manga larga,
guantes de algodén, gafas protectoras y faja, quedando prohibido el consumo de
alimentos dentro del archivo; el aseo de las manos es constante utilizando jabén
yodado.

lll. Botiquin de primeros auxilios.

27. Se contemplaran “fondos acumulados’, que son las areas donde existe
documentacion resguardada en espacios diferentes al Archivo de Concentracion e __
Histérico, por lo que esos documentos NO son responsabilidad de la Direccién de A

/

Archivos. %
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Seccion lll. Archivo Histérico

El Archivo Histérico es aquel en el que se administra, organiza, describe, conserva y
difunde la memoria documental institucional, asi como la integracién por documentos o
colecciones documentales de relevancia para la memoria institucional, en este caso
electoral, y cuyo acceso es publico. El Archivo Histérico podra ser instalado en la misma
area del Archivo de Concentracion, con la debida separacion y sefalizacién como Archivo
Historico o dependiendo del volumen de la documentacién podra instalarse por separado
(en un espacio diferente al archivo de concentracion); por lo que es conveniente conocer
las caracteristicas y especificaciones de seguridad para los documentos histéricos del
IEE.

Marco Juridico

28. El archivo histérico del IEE se construira con base en la Ley General de Archivos
(Publicada en el DOF, 15/06/2018) en apego a los articulos 32 y 36.

Artlculo 32. Los sujetos obligados podran confar con un archivo histérico que tendréa 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, asf como difundir el patrimonio
documental;

Ill. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

V. Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos
de control archivistico previstos en esta Ley, as/ como en la deméas normatliva aplicable;
V. Implementar pollticas y estrategias de preservacién que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnolbgicas de informacion para mantenerios a disposicién de los usuarios; y

VI. Las demas que establezcan las disposiciones jurfdicas aplicables.

Los responsables de los archivos histéricos deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi,
los titulares del sujeto obligado tienen la obligacién de establecer las condiciones que
permitan la capacitacién de los responsables para el buen funcionamienfo de los archivos.
Articulo 36. Los documentos contenidos en los archivos histéricos son fuentes de acceso p
pablico. Una vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada Ia transferencia
secundaria a un archivo histérico, éstos no podran ser clasificados como reservados o
confidenciales, de conformidad con lo establecido en el Capitulo | del Titulo Tercero de
esta Ley. Asimismo, debera considerarse que de acuerdo con la legisiacién en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, no podré clasificarse como reservada
aquella informacién que esté relacionada con violaciones graves a derechos humanos o
delitos de lesa humanidad.
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Los documentos que contengan datos personales sensibles, de acuerdo con la
normatividad en la matenia, respecto de los cuales se haya determinado su conservacion
permanente por tener valor histérico, conservarén tal carécter, en el archivo de
concentracioén, por un plazo de 70 afios, a partir de la fecha de creacién del documento, y
seran de acceso restringido durante dicho plazo.

Descripcion

29. Los documentos histéricos tienen valores secundarios, es decir, evidenciales,
testimoniales e informativos que acreditan la evolucién de la Institucion a través del
tiempo. Un archivo histérico debe contar con las condiciones formales para su operacion,
ya que debe garantizar la conservacién a largo plazo, de informacién, testimonios y

evidencias que acrediten la evolucién juridica, administrativa y técnica de las instituciones

30. Los documentos no son histéricos por el transcurso del tiempo, sino por la informacién
que contienen, lo que implica que podrian ser actuales, Unicamente hay que diferenciar
en qué etapa se encuentran (activa o semiactiva) al momento de realizar la valoracion
documental y que una vez transcurrido el periodo de resguardo en los diferentes archivos
(de tramite y concentracioén), deberan permanecer finalmente en el Archivo Historico del
IEE. La persona responsable del Archivo Histérico ocupara la titularidad de la Jefatura de
Departamento del Archivo de Conservacién e Histérico.

31. Las funciones archivisticas basicas de la persona que funja como responsable del
Archivo Histérico seran las siguientes:

. Validar la documentacién que deba conservarse permanentemente, por tener
valores documentales histéricos.
. Recibir los documentos con valor histérico enviados por el archivo de
concentracion y anexarios al inventario general del Archivo Histérico.
lll. Conservar permanentemente la documentacién inactiva.
V. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos, en la elaboracion de los
instrumentos archivisticos (Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo
de Disposicion Documental, Guia de Archivos y el Inventario General).
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V.
VI

VIL.

VIII.

Organizar, conservar, describir y difundir la documentacién con valor histérico.
Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de
expedientes inactivos resguardados en el archivo Histérico, verificando la
integridad de los documentos de archivo, asi como si existieran posibles faltantes.
Si se le requiere, participar en la recuperacion de la documentacion del IEE, si
fuese el caso.

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

32. El Archivo Histérico debera garantizar en todo momento el resguardo y la seguridad

de la documentacién por todos los medios posibles y de acuerdo a las necesidades

concretas de cada caso y contar con las areas minimas siguientes:

Area de Repositorio Documental: Area donde se resguarda el acervo, cuenta con
los 'mismos requerimientos minimos establecidos para el Archivo de
Concentracién.

Sala de Consulta: Area donde se brindan los servicios de consulta al publico. Esta
area esta lo suficientemente iluminada, con la cantidad necesaria de mesas y sillas

para la consulta.

CAPITULO IV

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

33. La Direccion de Archivos del IEE, junto con el resto de los integrantes del grupo

interdisciplinario, realiz6 y aprobé los instrumentos de consulta y control, los cuales

propiciaran la organizacién, conservacion y localizacion expedita de los documentos de

archivo en la Institucion.

34. Los instrumentos archivisticos proporcionaran a las y los usuarios el conocimiento de

la documentacién de archivo que genera el IEE, de conformidad a las funciones
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establecidas en su reglamentacién, su forma de organizacion, su acceso (puUblico,
confidencial o reservado), descripciones, asi como el destino que tendran estos
documentos de archivo (baja documental o conservacibn permanente en el archivo
histérico de la Institucién), entre otros datos. Dichos instrumentos fueron elaborados por
el Area Coordinadora de Archivos del Instituto conjuntamente con las y los servidores
publicos que generan la informacién de la Institucion.

35. La base para la realizacion de los instrumentos archivisticos sera la serie
documental, es decir, funciones especificas que desempefia quien produce los
documentos (persona servidora publica) dadas por mandato legal, a través de éstas,
concreta sus responsabilidades (actividades); las series son un grupo de expedientes del
mismo asunto, tema o materia.

36. De conformidad con la Ley General de Archivos y su respectivo Reglamento, los
Instrumentos Archivisticos son:

I.  El Cuadro General de Clasificacion Archivistica
ll. El Catalogo de Disposicién Documental
lll.  Laguia de archivos

IV. Los inventarios documentales

37. En el caso de documentos de archivo electrénico y/o digital, se aplicaran los mismos
instrumentos técnicos archivisticos que corresponden a los soportes tradicionales
(papel), manteniendo y preservando los metadatos que son creados, incorporando las
normas y medidas que garanticen la autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad,
estableciendo, ademas, los procedimientos que registran su actualizacién, migracioén y
respaldo.

38. Los lineamientos archivisticos seran autorizados por las personas titulares de las
distintas unidades técnicas y administrativas del Instituto que generan informacion,
ademas, y se publicaran en el sitio web del IEE de conformidad con la Ley de
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Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y en la Plataforma
Nacional de Transparencia; adecuandose cada afio de acuerdo a la tabla de actualizacién
y conservacion de la informacién publica. Si fuera el caso, podria existir una actualizacion
previa al afio, en el trimestre que se apertura la PNT.

39. Es importante recalcar la importancia que tienen las unidades en la realizacién de los
instrumentos archivisticos debido a que cada una de ellas tendra que realizar la parte que
le corresponde (instrumentos archivisticos especificos), ya que deberan informar a el
Area Coordinadora de Archivos del IEE su elaboracién, puesto que deben anexar a los
Instrumentos las series documentales que falten (si fuese el caso) de cada una de las
unidades. Para evitar errores en la informaciéon y en la debida elaboracién de los
instrumentos archivisticos, cada Area y Unidad Técnica y/o Administrativa que integra el
IEE debera contar con un enlace, quien estara en constante comunicacion con la DAR.

40. Quien funge como enlace no es la Unica persona responsable de la documentacion
producida al interior de su area, puesto que la totalidad de servidores y funcionariado

publico que generen expedientes deberan asegurar su salvaguarda.
Seccion . Cuadro General de Clasificacion Archivistica

De acuerdo a la Ley General de Archivos, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
es el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

La finalidad del CGCA es identificar, agrupar sucesivamente y sistematizar la informacion
(documentos de archivo) que genera el IEE, de conformidad con categorias
estructuradas, para la efectiva localizacion y recuperacion de la informacién de los |\
archivos de la Institucion y a través de ello obtener las siguientes ventajas: | \

[.  Organizar los documentos de archivo para lograr su conservacion y preservacion.
Il. Controlar y localizar los documentos de archivo de manera rapida y eficaz.
lit.  Unificar la organizacién, el lenguaje archivistico y el intercambio de informacién.
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IV.  Facilita el control de gestién y la realizacién de los Instrumentos Archivisticos:
Catalogo de disposicion Documental, Guia e Inventarios documentales.

El CGCA es de gran importancia debido a que es la base para la realizacion de los demas
instrumentos archivisticos, ya que se elaboran vaciados de la informacién del mismo
hacia los demas instrumentos, completando la informacién solicitada en cada uno de los
formatos una vez analizada.

Marco Juridico

41. EI CGCA del IEE se genera con base en la Ley General de Archivos (Publicada en el
DOF, 15/06/2018) articulos 4 Fracciones XX, XXXVII y 13 Fraccion .

Articulo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderé por:

[-]

XX. Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujefo obligado;
[.]

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

Articulo 13. Los sujetos obligados deberén contar con los instrumentos de control y de
consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

l. Cuadro general de clasificacién archivistica

Descripcion

42. Para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, deberan
desarroliarse las siguientes actividades:

I. Identificacion de fondo, secciones y series que contendra el cuadro de
clasificacion.
Il. Jerarquizacion de las categorias de agrupacion.
lil. Desarrollo del esquema de codificacion de las categorias incorporadas al cuadro.

25

—



ad L
v

o
hah

LA o S
IEE

a
instituto Eiectoral del Estodo "o "’{.,o‘“

o .

",

=

Fiy

~

1 oW

i

5

Identificacion de fondo, secciones y series

43. La identificacion de las categorias del cuadro debe basarse, por un lado, en el estudio
institucional y por otro, en el conocimiento de las normas, regulaciones y experiencias

practicas, nacionales e internacionales en las que pueda apoyarse su realizacion.

44. De acuerdo a lo que establece la Ley General de Archivos; fondo es: el conjunto de
documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el
nombre de este ultimo, por lo que el fondo, para el caso que nos ocupa es: el Instituto
Electoral del Estado. Con esto, se tiene identificada la primera categoria.

45. Al identificar las atribuciones de la Institucion, se determinaran las funciones
principales para las que fue creado el CGCA y las actividades inherentes que se
desarrollan para que estas funciones se lleven a cabo.

46. Tomando en consideracién que las funciones o atribuciones de una Institucion se
dividiran en dos grandes categorias, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica se

conforma por estas dos partes esenciales: Funciones Sustantivas y Funciones Comunes.

. Funciones Sustantivas: Son las actividades esenciales que son la razén de ser del
IEE y por lo que lo hace Unico.

.  Funciones Comunes: Son acciones administrativas que sirven de apoyo o sustento
para llevar a cabo las funciones sustantivas. Estas son funciones que existen en
cualquier sujeto obligado, independientemente de su naturaleza.

47. Cada una de las secciones (sustantivas y comunes) quedaran conformadas por sus
respectivas series documentales (actividades) y cada serie documental se conformara
por sus respectivos expedientes del mismo tipo, tema o asunto, siguiendo esta logica
quedaron identificadas las diferentes categorias que integran el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto. De igual forma se considerara la incorporacién de

categorias intermedias, como subseries.
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48. Las subseries son una subdivisiéon de las series y guardan documentos diferentes
(pero estrechamente relacionados) en comparacion con la serie documental de donde
emanan. Dicho de otra forma, si por las necesidades de cada area productora de
documentacion, se requiere aperturar subseries documentales, en las series se archivara
la documentacién general y en las subseries la especifica.

Elﬁrﬁmg@i‘ﬂ‘ti !
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Fuente: Archivo General del Estado de Puebla.

Jerarquizacion de las categorias de agrupacién

49. Una vez identificadas las atribuciones y funciones del Instituto, se llevé a cabo su
jerarquizacion, es decir, se establecié dentro del CGCA un orden de distribucion de las
categorias de agrupacion, en el que se determinan sus relaciones de pertenencia,
vinculacién y subordinacién. Se otorga un orden de importancia de acuerdo a las razones
de creacién de la Institucion.

50. Se asociaran Unicamente las secciones (funciones) que le corresponden, de
conformidad con las atribuciones y competencias que el IEE tiene asignadas; a su vez, a
cada seccion se le asigna exclusivamente las series documentales que le corresponden,

de conformidad con el ejercicio de las funciones y competencias especificas que se le
asigné a cada seccion.
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Desarrollo del esquema de codificacién de las categorias incorporadas al cuadro

51. Una vez identificadas y jerarquizadas las categorias de agrupacién, se realizo la
actividad de la codificacion; en ella se estableci6 la asignacion de elementos de
representacion (alfabéticos, numéricos o alfanuméricos) que se asociaron a las diversas
categorias del cuadro para identificarlas y con ello sistematizar su orden y distribucién,
revelando relaciones y vinculaciones dentro del cuadro, ademas de que en la practica se
logra vincular a los expedientes con las series, secciones y fondos a los que pertenecen,
permitiendo asi su plena identificacién, agrupaciéon y sistematizacion fisica.

52. Con la finalidad de homogeneizar el CGCA del IEE con los cuadros de los sujetos
obligados en el Estado, la codificacion de las categorias de agrupacién se realiz6 como
a continuacién se detalla:

I. Se colocé un nimero ascendente a cada una de las secciones, iniciando con el
numero 1, y dando seguimiento con: 2, 3, 4, 5, etc.

1. Posteriormente, a cada nimero de las secciones se les asigné una letra, la “S”
para las funciones sustantivas y una “C” a las funciones comunes. Ejemplo: 1S,
2S, 38, etc. 1C, 2C, 3C, etc.

lll.  Las codificaciones de las series documentales se plasmaron en funcién el
seguimiento a la codificacion de la seccién correspondiente.

a. Ejemplo: Serie 1S.0.1, 1S.0.2, 1S.0.3, etc.
IV. Las codificaciones de las subseries documentales se plasmaron dando
seguimiento a la codificacién de la serie correspondiente.
a. Ejemplo: subserie 1S.0.1.1, 15.0.1.2, 1S.0.1.3, etc.

53. Al ser autorizado el CGCA por el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario, se procedié a su difusion e implementacion, es decir, la utilizaciéon en
todas las unidades administrativas, realizando la clasificacion archivistica y la ordenacion,

conforme al cuadro en comento:
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. La clasificacion archivistica: Consiste en identificar y agrupar expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de cada Sujeto Obligado.

Il.  Ordenacién: Organizar los documentos de archivo estableciendo la relacién entre
cada agrupaciéon o serie documental de acuerdo con una unidad de orden
establecida para cada caso. (Sistemas de ordenamiento: numérico, cronolégico,
cromatico, etc.)

54. EI Area Coordinadora de Archivos proveerd a cada una de las Unidades
Administrativas de la Institucion las fichas técnicas de valoracion documental de las series
y subseries documentales contenidas en el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
del IEE (que es el que contempla las funciones y actividades especificas de cada Unidad
Técnica o Administrativa), con la finalidad de integrar debidamente sus formatos e

instrumentos archivisticos.

55. En el caso de que alguna de las areas generadoras de documentacién considere
realizar cambios en las series documentales (eliminacién, cambio de nombre, creacién
de subseries) tendran que enviar una justificacion por memorandum a la Direcciéon de
Archivos para su valoracién y sera la persona titular de la Subdireccién de Gestion
Documental quien actualice tal cambio en el referido documento.

56. En caso de tener el visto bueno para realizar los cambios que se proponen, surtiran
efectos a partir del momento en que se autoricen y no seran retroactivos, lo anterior para
no modificar la clasificacién archivistica de afios anteriores. Es importante sefialar que
este procedimiento se llevara a cabo una vez al afio, salvo cuando existan excepciones,

y sera efectuado en los primeros quince dias del mes de diciembre del afio vigente para

que se puedan ver reflejados los cambios en el afio entrante.
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Formato

§7. El formato del CGCA fue autorizado mediante el Acuerdo IEE/GI/01-2020 y es
descargable en la pagina del IEE a través de las obligaciones en materia de
transparencia, correspondientes a la Direccion de Archivos.

Secciobn Il. Catalogo de Disposicién Documental

El Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento archivistico que por mandato
de ley se debe realizar, es de suma importancia pues de acuerdo a su definicién segtn
la LGA es un registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final. En caso de existir alguna modificaciéon o actualizacion
del Catalogo, se hara la actualizacién en cuanto se dé la apertura de la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

58. Las caracteristicas del CADIDO seran:

I.  Ejecutar una valoracién total al abarcar todas las series documentales del Instituto.
II. Realizar una valoracién permanente de las series documentales.

ill. Su aplicacion se basa en normas preestablecidas.

IV. Es un instrumento que indica de manera organizada y reglamentada qué hacer

con la documentacion.

59. El CADIDO se realizara conforme al ciclo vital del documento, es decir, al conjunto
de etapas de un documento que se asignan con base en el asunto que le da origen, sus
valores y usos que tiene durante cada una de ellas, correspondiendo a cada etapa un

tratamiento especializado y su conservacién en un archivo especifico que puede ser de
tramite, de concentracion o histérico, o bien su baja documental (desde su origen, hasta

su destino final).
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Marco Juridico

60. EI CADIDO del IEE se acoplara a lo dispuesto en la Ley General de Archivos
(Publicada en el DOF, 15/06/2018) articulos 4 Fraccion Xlil, 37, 51 y 55.

Artlculo 4. Para los efectos de esfa Ley se entendera por:

Xlll. Catélogo de disposicién documental: Al registro general y sistemético que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacioén y la
disposicién documental;

Articulo 37. El sujeto obligado deberéa asegurar que se cumplan los plazos de conservacioén
establecidos en el catélogo de disposicién documental y que los mismos no excedan el
tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y atribuciones del sujeto
obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacién. En
ningun caso el plazo podré exceder de 25 afios.

Articulo 51. El responsable del drea coordinadora de archivos propiciara la integracién y
formalizacién del grupo interdisciplinario, convocard a las reuniones de trabajo y fungird
como moderador en las mismas, por lo que serd el encargado de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas.

Durante el proceso de elaboracién del catidlogo de disposicion documental debera:
1. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracién
documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las &dreas productoras de la documentacién para el
levantamiento de informacién, y

b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

Il. Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son, entre ofras,
bibliograffa, cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha técnica
de valoracion documental, normatividad de la institucién, manuales de organizacién,
manuales de procedimientos y manuales de gestibn de calidad;
lil. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacion,
para el levantamiento de la informacién y elaborar las fichas técnicas de valoracién
documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas areas
realizan y las series documentales identificadas, y
IV. Integrar el catélogo de disposicién documental.

Descripcion
61. Para la elaboracion del CADIDO, se tomaron en cuenta las siguientes actividades:

I. Vaciado del Cuadro General de Clasificacion archivistica, de secciones y series,
tanto de funciones sustantivas como funciones comunes (incluyendo sus
respectivas codificaciones), en las columnas correspondientes de acuerdo al
formato que otorgd el Archivo General del Estado.
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Analisis serie por serie, de acuerdo a los requerimientos del formato:

a)

b)

d)

Valores documentales: Seleccion a través de una paloma (V) los valores

primarios de la serie documental (administrativos, contables o fiscales y
legales), pudiendo tener uno, dos, o los tres tipos de valores.

Plazo de conservacion: Se determind el plazo de conservacién (por afos) de
los archivos de tramite y concentracion de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes aplicables. Para el caso del IEE los plazos de conservacién
en el archivo de tramite son de 2 (dos) afios y en el de concentracion de 5
(cinco), con excepcion de las secciones “6C Recursos Financieros y 6C
Recursos Materiales y Obra Publica”, asi como la serie 3.5.0.3 Vinculacidon de
la Presidencia con distintas areas, unidades y direcciones del Instituto”, donde
el plazo en el archivo de conservacion es de 10 (diez) afios y en el de tramite
de 2 (dos afios).

En archivo de tramite se debera colocar: 2 (dos) afios.

En el archivo de concentracion: 5 (cinco) o 10 (diez) afos, segun lo estipulado
en la ficha técnica respectiva. Es importante mencionar que: en archivos de
tramite, concentracion e histérico, las series documentales mantienen sus
valores primarios (administrativos, contables o fiscales y legales).
Acceso: El tipo de acceso de la serie documental se definié con base en lo
establecido en la normatividad intemma del IEE y en la Ley de Trasparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, en lo referente a la
informacion reservada y confidencial.

Después del analisis de cada serie documental, se pudo determinar el tipo de
acceso que cada una tiene: publica, reservada o confidencial, seleccionando
la opcion deseada con el simbolo (V).

Cabe sefialar que cuando se trata de informacién reservada o confidencial, en
la Ficha Técnica de valoracion documental se establece el fundamento legal
que sustenta la decision.

Destino: Al fenecer los valores primarios (administrativos, contables o fiscales

y legales), la Direccion de Archivos con apoyo de las personas responsables
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de los archivos de tramite (generadores de la informacion), determinaran si la
serie documental tendra valores secundarios (evidenciales, testimoniales o
informativos) por lo que deban permanecer en el archivo historico de la
Institucion, o en su caso, una vez concluidos los valores primarios y carezca
de valores secundarios, se proceda a su baja documental.

62. Todos los puntos sefialados en el numeral anterior deberan plasmarse en las fichas
técnicas de valoracién documental generadas por la o el Titular de cada una de las
Direcciones, Coordinaciones y Unidades Técnicas y Administrativas dei IEE.

63. En el caso de que alguna de las areas generadoras de documentacién considere
realizar cambios en las series documentales (eliminar, cambio de nombre, creacién de
subseries) tendran que enviar una justificacion por memorandum a la Direccién de
Archivos para su valoracién, asi como la generacién de la nueva Ficha Técnica, en caso
de aplicar, y sera la persona titular de la Subdireccién de Gestién Documental quien
actualice tal cambio en el referido documento.

64. En caso de tener el visto bueno para realizar los cambios que se proponen, surtiran
efectos a partir del momento en que se autoricen y no seran retroactivos, lo anterior para
no modificar la clasificacién archivistica de afios anteriores. Es importante sefalar que
este procedimiento se llevara a cabo una vez al afio, salvo cuando existan excepciones,
y sera efectuado en los primeros quince dias del mes de diciembre del afio vigente para
que se puedan ver reflejados los cambios en el afio entrante.

Formato

65. Al igual que el CGCA, el formato de CADIDO fue aprobado mediante el Acuerdo
IEE/GI/01-2020 y también es descargable en la pagina del |IEE a través de las

obligaciones en materia de transparencia, correspondientes a la Direccién de Archivos.
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Ficha Técnica de Valoracién Documental

66. Toda serie o subserie documental que esté incluida en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, y, por ende, en el Catalogo de Disposicion Documental, tiene
su sustento en una Ficha Técnica de Valoracién Documental, misma que se conforma de

los siguientes elementos (Ver Anexo VII):

67. Instrucciones de llenado de la Ficha Técnica de Valoracién Documental.

NUM. CONCEPTO DEBE ANOTARSE
1 Nombre del sujeto obligado Instituto Electoral del Estado.
Nombre de la Unidad Técnica y/o
2 Administrativa a la que pertenece la ngmbre completo del area que
D mena s alimenta la serie o subserie.
Cadigo clasificador, por ejemplo: (12S)
. y nombre de la Seccién (Formacion y
2 Seceol Desarrollo) conforme al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.
Cédigo clasificador, por ejempio:
4 (128.0.1) y nombre de la Serie
. (Disposiciones en materia de formacion
SefisiDoEumental y desarrolio) conforme al
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
NUM. CONCEPTO DEBE ANOTARSE
Cadigo clasificador y nombre de la
. subserie (cuando aplique) conforme al
2 SUbscii Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
. - ) Nombre completo de la Unidad Técnica
6 Unidad Administrativa yio Administrativa
Nombre de la Subdireccion, Jefatura de
7 Area o 4reas productoras de la Departamento, Coordinacién, entre
documentacién otras, que pertenecen a la Direccion y
generan la informacién.
Nombre de la Subdireccién, Jefatura de
Departamento, Coordinacién, entre
Areas de la Unidad Administrativa que otras, que pertenecen a la Direccién y
8 intervienen en la generacién, recepcion, tienen cierta participacion en la
tramite y conclusién de los asuntos o temas | creacién o recepcion de la informacion.
a los que se refiere la serie documental No deben anotar mas de tres, y sera en
orden de importancia (primero el area
de mayor interrelacion)
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Areas de otras unidades administrativas
relacionadas con la gestién y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie.

Otras Direcciones o areas del Instituto
que tienen relaciéon con la informacién
de la serie o subserie.

10

Funcién por la cual se genera la Serie
Documental

Parte textual del fundamento legal de la
serie 0 subserie, ya sea de la Ley,
Reglamento

interior, Decreto, Manual de
Organizacion, etc.

11

Descripcion del contenido de la serie

Resumen sobre los asuntos o temas
gue se manejan en la serie

12

Fundamento de la Funcién por la cual se
genera la Serie Documental

Seleccionar con una ‘X", si el
fundamento de la funcién por la cual se
genera la serie o subserie

corresponde a Leyes, Reglamentos u
ofros (especificar).

13

Describir

El o los articulos y sus fracciones del
fundamento legal aplicable, en
concordancia al nimero

anterior (12), que fundamenten el
proceso o procedimiento del que deriva
la serie o subserie documental. Al inicio
de todo lo anterior debera ir. Nombre
del Instrumento Juridico, medio de
publicacién en que aparece
oficialmente, lugar de publicacion y
fecha de publicacion (dia, mes y ario).

CONCEPTO

DEBE ANOTARSE

14

Términos relacionados con la serie

Palabras clave que apoyen Ila
localizacién de asuntos o temas
relacionados con la serie, no mas de
cinco.

15

Actividades inherentes a la serie

Actividades inherentes a la serie,
describiendo cada una de las
actividades, asi como las personas
responsables de llevarla a cabo, y en
su caso quien coordina al responsable
para llevar a cabo la

actividad, finalmente el tipo documental
producido (describir la clase de
documentos que contiene la serie).

16

Tradicion documental

Marcar con una ‘X’ si la serie
documental contiene documentos en
soporte original, 0 en su caso copias.

17

Soporte documental

Marcar con una “X° si el soporte
documental de la serie es papel / fisico
0 electrénico / digital.

18

Condiciones de acceso a la serie
documental

Marcar con una “X” las condiciones
(Publica, Reservada, Confidencial),
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anotando el nimero de afios de la
reserva, en su caso. En caso de
informacién reservada o confidencial,
se tendrd que poner el respectivo
fundamento legal.

19

Valores documentales (primarios - en los
archivos de tramite o concentracion)

Marcar con una “X" los valores
Documentales Primarios que definen a
la serie o subserie documental

(administrativo, legal, fiscal o contable).

20

Valores histoéricos (secundarios - en el
archivo histérico)

En caso de que la serie o subserie se
vaya al archivo histérico, se tendran
que elegir con una “X” los valores
secundarios. Si la serie se va a la baja
finalizando su vigencia documental, se
tendra que dejar vacio este apartado.

21

Vigencia documental (plazos de
conservacion de la serie)

El nimero de afios que los expedientes
de la serie o subserie deberan
permanecer en el archivo de

tramite, asi como en el archivo de
concentracion, posterior a su fecha de
cierre, de acuerdo a los valores
establecidos en el Catélogo de
disposicién documental.

22

Técnica de Seleccién

Marcar con una “X” si corresponde a
Eliminacién (se elimina la totalidad de
la documentacion de la serie o subserie
documental), Conservacion (se
conserva la totalidad de Ia
documentacion de la serie o subserie
documental) o Muestreo (se conserva
una parte de la documentacién y la otra
se elimina).

CONCEPTO

DEBE ANOTARSE

23

Justificacion de la técnica de seleccidn

Breve justificacion del paso anterior
(22)

24

Ubicacion fisica de la serie

Poner la ubicacién de la
documentacion de la serie o subserie
siguiendo como ejemplo la presente
redaccion: Archivero metdlico 1 gris,
gaveta 1 de la Unidad de Formacion y
Desarrollo.

25

Fechas extremas de la serie

Fecha de apertura sera el dia en que se
entregue la Ficha Técnica a la
Direccion de Archivos, siguiendo el
formato DD-MMM-AA. Para la fecha de
cierre solo sera llenada por la Direccién
de Archivos en caso de que se
encuentre en el supuesto la serie o
subserie.

26

Aflo de Conclusion de la Serie Documental /
Causa o Motivo

La Direccién de Archivos llenara este
apartado en caso de que la serie o
subserie concluya su vigencia.
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Nombre completo y cargo de Ia
persona fitular o encargada o
encargado de despacho de la Unidad
Técnica y/o Administrativa que genera
la serie o subserie.

Nombre completo y cargo de la
persona que funge como enlace con la
Direccién de Archivos.

Correo institucional de la persona que

Nombre y cargo de la persona responsable
27
del area productora

o8 Nombre y cargo de ia persona responsable
del archivo de tramite del area productora

Correo electrénico de la persona : ]
29 responsable del archivo de tramite ;}'r';%ievggmo SniSceiecn|la Difeccionsds
30 Teléfono de la persona responsable del Teléfono del Instituto con la extensién
archivo de tramite del drea.
= Direccion del Instituto Electoral del
31 Domicilio Estado.
Firma y nombre completo y cargo de la
persona fitular o encargada o
encargado de despacho de la Unidad
Técnica y/o Administrativa que genera
la serie o subserie. Firma y nombre de
32 Firmas y fecha la persona ftitular o encargada o

encargado de despacho de la Direccién
de Archivos.

Para la fecha se tiene que seguir Ia
siguiente redaccion: Cuatro Veces
Heroica Puebla de Zaragoza, a 08 de
marzo de 2023

Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla.

Seccion lll. Guia de Archivos

De conformidad con la Ley General de Archivos, la guia de archivos es un esquema
general de descripcion de las series documentales de los archivos de un sujeto obligado,
que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion

archivistica y sus datos generales.

La Guia de archivos permite identificar y explicar el contexto y el contenido de las series
documentales, con el fin de hacerlo accesible al publico en general. Su aplicacién se basa

en normas preestablecidas ya que es un instrumento que toma como base la norma

internacional general de descripcion archivistica ISAD-G.
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Marco Juridico

68. La Guia de Archivo del IEE se apegara a lo dispuesto en la Ley General de Archivos
(Publicada en el DOF, 15/06/2018), en su articulo 14.

‘Ademés de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados
deberén contar y poner a disposicién del publico la Gula de archivo documental y el Indice
de expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y demés disposiciones aplicables en el
ambito federal y de las entidades federativas”,

Descripcién

69. La Guia de Archivo se realizara con base en el formato otorgado por el Archivo
General del Estado (Ver Anexo ), en donde los elementos de descripciéon se agrupan en
dos areas informativas: identificacion y de contexto.

70. El llenado del area de identificacion se hara con los datos generales del IEE y de
los Directores/Directoras o Encargados/Encargadas de Despacho de cada area.

A. Organo responsable: Siempre se pondré el nombre Instituto Electoral del
Estado.

B. Nombre de la persona responsable: Quien que se encuentre como Titular del
area generadora de expedientes.

C. Cargo: Directora/Director/Titular de Unidad/ Coordinadora/Coordinador de area
/ Encargada/Encargado de Despacho

D. Teléfono: Numero telefonico del Instituto junto con la extensién del area.

E. Correo electronico: Colocar el correo institucional de la persona Titular del area.

F. Domicilio: Direccion del Instituto en donde se encuentre la documentacién en

comento.

71. El llenado del area de contexto, se realizara conforme a las siguientes actividades:
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. Archivo: Se describe qué tipo de Archivo es (tramite o concentracion) y a qué

afio corresponde, por ejemplo: Tramite 2022.

. Area generadora: Nombre del area productora de expedientes.

Fondo: Siempre debe ir Instituto Electoral del Estado.

Seccion: Se detallan las secciones, pueden ser tanto de funciones sustantivas
como de funciones comunes. Es importante revisar el nombre y codificacién en
las Fichas Técnicas de Valoracion Documental actualizadas en el CGCA y
CADIDO.

. Serie: Se describe el nombre de la serie (sustantiva o0 comdn) tal y como viene

en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, respetando mayusculas y

minudsculas, asi como la forma en la que se redacté.

. Serie: Se escribe solamente la codificacion de la serie sin poner el nombre

completo, y se colocara “centrado” el dato en la celda correspondiente.

. Descripcién: No debe ser igual que el nombre de las propias series y subseries

documentales. Las guias deben describir de forma general el contenido de la
serie o subserie documental que corresponda. En caso de que no se haya
generado documentacién en un determinado afio, debera reportarse con la
leyenda "No se generé documentacion en el aiio 2022" (colocando el afio que
seglin corresponda). Debe cuidarse la no inclusién de datos personales ni
sensibles que vulneren el derecho de la proteccion de datos personales de los

sujetos que se puedan ver involucrados.

. Afios de inicio y término: Se registra el afio en el que inicia la producciéon de la

documentacioén de la serie y el afio en el que se concluye.

. Volumen: Se registran el nimero de expedientes (Unicamente el nimero y no

letras) que tiene generados (no de legajos).

. Ubicacién fisica: Se establece el lugar donde se encuentra fisicamente la serie

documental, registrandola lo mas preciso posible para facilitar su localizacion
inmediata, bajo la siguiente redaccion: “Estante metalico 2 gris, charola 2 de la

Direcciéon de Organizacion Electoral’.
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72. Al final se debera poner el nombre y cargo de quien elabora la guia, el cual no
necesariamente es el enlace con la DAR, sino que sera la persona que realmente elabord
el formato, asi como de la persona que la autoriza (la o el Titular del area). De igual forma,
se anexan los datos de la Direccién de Archivos, persona que recibe (Director/a de
Archivos) y de quien revisa (Subdirector/a de Gestion Documental). Por ultimo, se debe
escribir la fecha en la que se remite el formato a la Direccién de Archivos con la siguiente
redaccion: “Cuatro Veces Heroica Puebla de Z., a 06 de enero de 2023".

73. Cuando se trate de un formato de guia que no se haya cotejado con la documentacién
gue presenta, la Direcciéon de Archivos lo recibira y agregara la leyenda “Estos formatos

no estan cotejados con los expedientes”.

74. La Guia de Archivo “General” se publicara en la pagina web del IEE cada afio, por lo
que es muy importante que cada area envie de forma correcta sus formatos, no debiendo
sufrir alteraciones de ningun tipo en cuanto forma. El formato se podra descargar de la
pagina del IEE, encontrandose en el area de Acervo y Consulta, Direcciéon de Archivos,

Formatos Direccidén de Archivos.

Seccion IV. Inventarios Documentales

La Ley General de Archivos establece que los Inventarios Documentales son
instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que

permiten su localizacion, transferencia o baja documental.

75. Los inventarios documentales facilitaran la localizacién de las series y expedientes

de los archivos de los sujetos obligados y se clasificaran en:

I. Inventario General: Es el que se publica en la Plataforma Nacional de
Transparencia, lo genera la Direccién de Archivos (con base en la informacion

proporcionada por las areas).
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[l.  Inventario de control interno: Es el que generan cada una de las areas del Instituto
para alimentar al Inventario General, lo remiten a la Direccion de Archivos y queda
bajo su resguardo en los archivos fisicos.

lll. Inventario de Transferencia: Se utiliza para realizar el traslado de Ia

documentacion de los archivos de tramite a los archivos de concentracion
(transferencia primaria) y de estos al historico (transferencia secundaria).

76. Los inventarios documentales se integraran con datos agrupados para identificar,
ordenar, organizar y localizar a nivel de expedientes, la documentacién de los archivos
de tramite, concentracion e histérico.

Marco Juridico

77. Los inventarios documentales del IEE se apegaran a lo dispuesto por la Ley General
de Archivos (Publicada en el DOF, 15/06/2018), en su articulo 4 Fraccion XXXIX.

“Para los efeclos de esta Ley se entendera por:
)5(XIX. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario

general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental)”.

Descripcion

78. Se utilizara el formato otorgado por el Archivo General del Estado (Ver Anexo II),
flenandose de la siguiente forma, en primer lugar, se ocupa un formato por serie, paso

seguido se vaciara la informacién de la siguiente manera: |

A. Fecha de recepcién: Se registra la fecha en la que se remite el formato a la 7~ \

Direccién de Archivos, es necesario que vaya en el formato DD-MMM-AA.
B. Ubicacion topografica: Direccién del Instituto.

41



< |EE

Instituto Electoral del Estado

» L 2,

piad Lag
ok .
) _—
A
oF
N

= als
%
e
.

[}

£
= 3

Tipo Documental: Se selecciona qué tipo de Archivo corresponde (tramite o
concentracion) y se le agrega el afio. Por ejemplo: El formato ya dice “Archivo de
tramite” y se agrega el afio “2022”.

Unidad administrativa: Siempre sera el Instituto Electoral del Estado.

Area productora: Area generadora de la documentacion.

Valores primarios y secundarios: Se revisan en la Ficha Técnica de Valoracion
Documental de la serie, es importante recordar que cuando se trata de una serie
que producira baja documental, esta no lleva valores secundarios.

Fondo documental: Siempre sera el Instituto Electoral del Estado.

Seccidn, serie y subserie documental: Se detalla el nombre de la serie (sustantiva
o comun) tal y como viene en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental,
respetando mayusculas y minlisculas, asi como la forma en la que se redact6. Se
debe prestar atencién a la debida codificacion de la serie para no omitir las letras,
puntos y nimeros.

Numero de caja 0 paquete: Se coloca el nimero de caja o del elemento que se
ocupe para agrupar los expedientes, cabe sefalar que no se trata de un nimero
consecutivo, se debe colocar el niumero con el que se identifica la caja u objeto.
Numero consecutivo: Si la serie contiene mas de un expediente, se identificara
con el numero que le corresponda iniciando con el uno.

Clasificacion o identificacion archivistica del expediente: Se debe establecer la
clasificacion bajo el siguiente orden:

Empezar por colocar las iniciales del Instituto “IEE” y después un guion “-".
Siguen las iniciales del area que genera la documentacién “CIN” (por citar un
ejemplo, en este caso “CIN” son las siglas de la “Coordinacién de Informatica”
seguida de una diagonal “/.

Se pone la seccién documental “8C” seguida de una diagonal “/".

Sigue la serie documental “8C.0.2" seguida de una diagonal “/”, cuando se trate de

A

una subserie, se debera seguir el orden que se lleva y se agregara después de la
serie para quedar asi: IEE-CIN/8C/8C.0.2/8C.0.2.1/ _
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Para finalizar, se coloca el nimero de expediente a tres digitos “001” seguido de
un guion (-) para poner el afio del que se trate “2022". Quedando de la siguiente
forma: IEE-CIN/8C/8C.0.2/8C.0.2.1/001-2022

L. Descripcion del asunto del expediente: Como en la Guia, la descripcién no debe
ser igual que la denominacién de las propias series y subseries documentales. Los
inventarios deben describir de forma mas detallada el contenido de los
expedientes, en caso de no haber generado documentacién en un determinado
afio, se tendra que colocar la leyenda “No se gener6 documentacién en el afio
2022” (colocando el afio que segun corresponda) abarcando todo el espacio que
va del nimero de caja hasta la ubicacién de la documentacion (Ver Anexo |Ill).
Es importante sefialar que: si un expediente fisico incluye un CD, USB o cualquier
otro soporte digital, el mismo debera guardarse en un sobre que asegure que no
se desprendera del expediente, y a dicho sobre se le asignara el nimero de folio
que le corresponda. En la descripcién debera decirse: la foja “x” contiene un CD,
o una USB, segun sea el caso.

M. Folios: Se coloca el nimero de fojas que integran al expediente.

Z

. Legajos: Un expediente puede tener un nimero indeterminado de legajos, por eso
es importante que se puedan identificar en este apartado de la siguiente forma, si
el expediente tiene 3 legajos, se ubicaran asi: 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3. Se debe
sefalar que los legajos llevan la misma clasificacion del expediente que se trate,
esta no debe ser modificada (Ver Anexo V).

0. Soporte: Se refiere a la forma en la que la documentacién se encuentra, por lo
general siempre serda en medio “Fisico/Papel’, pero también puede ser
“Electrénico/Digital”.

P. Fecha de apertura: Fecha del documento que da inicio al expediente o legajo (si
fuera el caso).

Q. Fecha de cierre: Fecha del Gltimo documento con el que se cerré el expediente o

legajo.
R. Archivo de Tramite: Se consultan los afios de conservacion en las Fichas Técnicas

de Valoracién Documental y se escribe el dato; por ejemplo: 2 afios.
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S. Archivo de Concentracion: Se consultan los afios de conservacién en las Fichas
Técnicas de Valoracién Documental y se escribe el dato; por ejemplo: 5 afios.

T. Condiciones de acceso: Pueden ser publicas o reservadas, para saber bajo qué
supuesto se rige la serie, es necesario consultario en su respectiva Ficha Técnica.

U. Ubicaciéon: Se establece el lugar donde se encuentra fisicamente la serie
documental, registrandola lo mas preciso posible para facilitar su localizacién
inmediata, por ejemplo: “Estante metalico 2 gris, charola 2 de la Direccién de
Organizacion Electoral”. (Debe ser la misma ubicacién reportada en la guia)

V. Se tiene que llenar la leyenda que viene en la parte inferior del formato
corroborando el afio y numero de fojas, expedientes y cajas donde se guarda la
documentacién, de igual forma, se tiene que poner el peso aproximado de lo que
resguardan.

Similar a lo realizado en el formato de Guia, se tendran que llenar los datos de las
personas que elaboran y autorizan (Titular del area) el formato de Inventario, asi
como los correspondientes a la Direccién de Archivos.

79. Para la realizacidon del Inventario General, es necesaria la cooperacion de las distintas
unidades técnicas y administrativas del Instituto, ya que cada una de ellas realiza el
proyecto de inventario de su area al cual se le conoce como Inventario de Control Interno,
mismo en el que se analizan por separado cada una de las series documentales del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica con la finalidad de identificar uno por uno
los expedientes que tengan bajo su responsabilidad y resguardo.

80. Cuando se trate de un formato de inventario que no se haya cotejado con la
documentacion que presenta, porque se trate de un reporte sin verificacion de la
documentacioén, la Direccion de Archivos lo recibira y agregara la leyenda “Estos formatos

no estan cotejados con los expedientes”.

81. Cuando las areas detecten que ciertas series documentales ya no tienen relacion con
los instrumentos archivisticos, lo deberan informar a la Direccion de Archivos para su
debido ajuste. La actualizacion de series y subseries documentales es una tarea que
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debe llevarse a cabo, pues su objetivo es la organizacion mas éptima de los expedientes
y la construccién de archivos de facil localizacién.

CAPITULOV

Procesos Archivisticos

82. Los Procesos Archivisticos en el IEE se ejecutardn mediante los presentes
lineamientos internos, en los cuales se establece una obligaciéon para las Unidades
técnicas y administrativas que lo conforman, con la finalidad de tener los documentos de
archivo organizados, conservados y preservados en sus archivos de tramite,
concentracion e historico.

83. Los procesos archivisticos del IEE deberan garantizar las siguientes caracteristicas:

I.  Facilitar la labor archivistica que desempeifian las y los servidores publicos en el
cumplimiento de sus funciones, al garantizar la integridad y conservacién de los
expedientes y documentos de archivo, tal como lo establece la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Puebla.

ll. Facilitar el control y el uso de los documentos de archivo.

lll. Facilitar la localizacién de expedientes y el acceso a la informacion publica.
IV. Facilitar el manejo de expedientes, desde que se originan hasta su destino final,
conforme al Ciclo Vital del Documento.

Seccion I. Control de Gestion Documental

Este proceso es de suma importancia puesto que da inicio al ciclo vital de los
documentos, pemitiendo desarrollar una correcta gestiéon de la informacién documental,
iniciando con el control y registro de la correspondencia de entrada y salida, asi como el

control de la informacién en gestion.
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84. El control de la documentacién en gestién puede realizarse en forma manual y/o

automatizada, debiendo garantizar los siguientes aspectos:

La recepcion, registro, distribucion y control de la correspondencia de entrada y
salida de una Institucién o en sus areas internas.

El cumplimiento en tiempo y forma de los asuntos en tramite.

El registro y control de los asuntos pendientes.

La evaluacion del estado del tramite.

La recuperacion de la documentacién para incorporarla a los expedientes que les
correspondan, en relacién con su tratamiento archivistico (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica).

85. Queda prohibido:

El fotocopiado excesivo de la documentacion en las diversas areas que acusan su
recepcién.

El extravio de los documentos originales.

La desvinculacion de la informaciéon (con la consecuente separacién de los
documentos recibidos de los despachados), la cual impide su integracién al
expediente que le corresponde.

Marco Juridico

86. Ley General de Archivos (Publicada en el DOF, 15/06/2018) articulos 7, 8, 10, 11
fraccion |y 12.

Articulo 7. Los sujetos obligados deberén producir, registrar, organizar y conservar los
documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas
correspondientes.

Artfculo 8. Los documentos producidos en los términos del articulo anterior, son
considerados documentos pablicos de conformidad con las disposiciones aplicables.
Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos;
de la operacién de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley;
las correspondientes de las entidades federativas y las determinaciones que emita el

46

—

= -



« |EE

Instiluto Elecloral del Estado

Consejo Nacional o el Consejo Local, segtin corresponda; y deberéan garantizar que no se
sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacion a su cargo.

El servidor pablico que concluya su empleo, cargo o comisién, debera garantizar la entrega
de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos de
conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos que identifiquen Ia
funcién que les dio origen en los términos de esta Ley.

Artfculo 11. Los sujetos obligados deberan:

1. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo
que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones jurfdicas que les sean
aplicables;

[.]

Artlculo 12. Los sujetos obligados deberdn mantener los documentos contenidos en sus
archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion
documental que incluyen la produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracion
documental, disposicién documental y conservacién, en los términos que establezcan el
Consegjo Nacional y las disposiciones jurfdicas aplicables.

[-]

Descripciéon

87. A través de procedimientos eficaces de control documental, se obtendra el correcto

manejo y control de la correspondencia que ingresa o egresa del IEE, el control de la

documentacién en tramite (mientras los asuntos se encuentran en proceso de resolucion)

y la integracion controlada de los documentos al expediente que le corresponda.

88. Se debe identificar el tipo de documentacién que se recibe y/o se genera, la cual

podria ser:

Correspondencia general. - A partir de la cual se inician procesos de gestion

administrativa.

Correspondencia informativa. - Documentacion que no necesariamente implica el

desarrollo de procesos de gestion (ciertas comunicaciones administrativas que no

conllevan otras tareas; solo son para el conocimiento o la difusion de algin

evento).

Documentacién técnica o administrativa. - Se produce como informacion de apoyo

para el desempefio de asuntos o tramites.
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89. La correspondencia general, producida interna o externamente, constituye
documentacion que puede dar lugar al inicio de tramites o a la atencién de los asuntos
bajo la responsabilidad de los organismos productores. El control de la correspondencia
(desde que se genera o se recibe) es esencial para manejarla como documentacién
archivistica (no como documentacién suelta y desconectada de otros documentos) que
da lugar a la creacion de expedientes que formaran series, pertenecientes a secciones y
fondos. El control de la correspondencia se caracteriza, asi, como un proceso primordial
de la gestiébn documental.

90. El area de Oficialia de partes y las diferentes areas del |IEE (a través de su recepcion
directa) seran las instancias responsables de la recepcién oficial de la documentacion.
Desempefian un importante papel operativo tanto para el control de la correspondencia
que ingresa o egresa, asi como para su distribucion en el interior o fuera del IEE.

91. Las areas a las que hace referencia el numeral anterior deberan tomar en cuenta las

siguientes consideraciones para el mejor control de la gestion documental:

.  Toda documentacién emitida y recibida generara un nimero de registro
consecutivo el cual iniciara con el folio 1, a partir del primer y tltimo dia habil del
afio en curso.

ll. Se considerara urgente aquel tramite que requiera atenderse en 24 horas habiles,
determinando el plazo maximo de respuesta cuando el tramite se considere
ordinario.

ill. El area de correspondencia podra utilizar los formatos que mas convengan a su

forma de trabajo (digitales o a mano), siempre y cuando cumplan con los
requerimientos minimos del:
a) Control de la correspondencia de entrada
b) Control de la informacién en gestion (tramite)
¢) Control de la correspondencia de salida.

92. El drea responsable de archivar la documentacién es la que la genera.
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Seccion Il. Integracion de Expedientes

La produccion masiva de documentos en las instituciones constituye un serio problema
para la organizacion de los archivos y su tratamiento a lo largo del ciclo vital del
documento. Si el productor de documentos no conoce las técnicas, instrumentos y
procesos de gestion documental, podria manejar la informacion erréneamente, lo que
provocaria su desvinculacién de otros procesos archivisticos. Resuilta indispensable que
las areas productoras (archivo de tramite) participen con el personal de la DAR para la
basqueda de soluciones que tiendan a la regularizaciéon y normalizacion de los procesos
archivisticos y que conozcan la necesidad de integrarlos a otros procesos de la gestion
de documentos como la clasificacién, la ordenacion, la descripcion y la valoracion
documental, conociendo la importancia de los archivos como instrumento para el
desempenio de la gestion publica, como constructor de la memoria histérica documental
y como recurso esencial de transparencia y rendicién de cuentas para favorecer una
mejor administracion de la informacion.

Marco Juridico

93. Ley General de Archivos (Publicada en el DOF, 15/06/2018) articulos 20, 27, 29 y 47.

Articulo 20. El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
cniterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujefo obligado y
sustenta la actividad archivlstica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.
Todos los documentos de archivo en posesién de los sujetos obligados formarén parte del
sistema institucional; deberén agruparse en expedientes de manera I6gica y cronolégica,
y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en
ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.

Artlculo 27. El drea coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a
cabo las acciones de gestién documental y administracién de los archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o éreas competentes de cada sujeto obligado.
El titular del drea coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de director general
0 su equivalente dentro de la estructura orgénica del sujeto obligado. La persona
designada debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley y
la de la entidad federativa en esta materia.

Artfculo 29. Las 4reas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de
los archivos de tramite.

Los responsables de las 4dreas de correspondencia deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de
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las unidades administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones que
permitan la capacitacién de dichos responsables para el buen funcionamiento de los
archivos.

Articulo 47. Los sujetos obligados conservaran los documentos de archivo aun cuando
hayan sido digitalizados, en los casos previstos en las disposiciones juridicas aplicables.

Descripcién

94. Se considerara expediente a la “Unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.” (Ley General de Archivos Articulo 4 Fraccién XXIX).

95. Se considerara legajo a la “Unidad de conservacién que engloba uno o mas
expedientes con la misma unidad tematica y que se genera con la finalidad de proteger
el material y facilitar su manejo.” (Ley General de Archivos comentada, glosario). Un
expediente con gran cantidad de hojas, debera dividirse en legajos, es decir, en apartados
gue siguen una numeracion consecutiva (aunque fisicamente estén en distintos folders)
porque forman parte de un mismo expediente.

96. Las personas responsables de los archivos de tramite tendran la obligacién de
conformar los expedientes por asuntos. Para su integracion deberan tomarse en

consideracion los principios archivisticos:

97. Principio de procedencia: Consiste en mantener agrupados los documentos de
cualquier naturaleza recibidos y generados por una unidad responsable sin mezclarlos
con otros. La procedencia proporciona la base para la recuperacién de informacién
contenida en los archivos.

98. Principio de orden institucional: El respeto al orden original se refiere al orden en el
cual los documentos fueron creados, organizados y mantenidos por la oficina de origen.

Su organizacion obedecera a un proceso natural conforme se inicia un asunto o tramite,

durante el desarrollo y hasta su conclusion.

99, La produccién de documentos en el Instituto obedece a dos razones basicas:
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I.  Administracion de recursos (funciones comunes)
ll. Desemperio de las funciones sustantivas

Administracion de recursos (funciones comunes)

100. Los procesos de gestion asociados a la administracién de los recursos operativos
del Instituto (humanos, materiales, financieros), no representan mayores problemas en
relacién con la documentacion que se produce (Ver Anexo V). Con la intervencion de los
integrantes de la Direccién de Archivos y de los generadores de la informacion se podran
solucionar dificultades, enfocandose en:

. La revision de los procesos de gestiobn asociados a la administracion de los
recursos.

lI. La formacién de expedientes en los que se diferencie la informacién sustantiva
que debe integrarse a los expedientes, de la informacién de apoyo informativo que
no debe integrase a ellos.

Ill. Elredisefio, con miras a la simplificaciéon de los procesos de gestion.
IV. El disefio de politicas y procedimientos claros y documentados para evitar la
produccion desordenada de documentos y

V. El cumplimiento de la legislacién archivistica de Transparencia para el manejo de

la informacién.

Desempefio de las funciones sustantivas

101. En relacién con la documentacion sustantiva del Instituto, es decir, aquella que se
produce de manera exclusiva dadas sus atribuciones legales especificas que constituyen
su razon de ser, se genera en igual volumen que las anteriores (Ver Anexo V).

102. La documentacién resultante de los principales procesos de gestion dependera
fundamentalmente de las disposiciones regulatorias disponibles a nivel institucional. La

produccién de documentos sustantivos no depende de factores externos, sino de la
actuacion ordenada del funcionariado del IEE (responsables del archivo de tramite) a lo
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largo del proceso que efectiian, teniendo impactos positivos con la vinculacién con otros
procesos de gestion documental. Las personas responsables de cada uno de los archivos
de tramite seran las encargadas de realizar la identificacién de estos documentos,
retirarlos y de integrar los expedientes de forma correcta, Ginicamente con los documentos
gue deben conservarse de acuerdo a la actividad sustantiva que le confiere.

Factores esenciales para la integracion de expedientes

103. Para la integracion de los expedientes deberan tomarse en cuenta las siguientes
consideraciones:

. Los expedientes deberan integrarse por un solo asunto, tema, materia, o por ser
resultado de un mismo proceso de acumulacién o tramitacién.
Il. No deberan generarse expedientes por “tipo de documento”.

lll. Debera retirarse documentaciébn de comprobacién inmediata (su generacién se
debe a tramites complementarios, no principales. Son comprobacién inmediata de
un acto administrativo generalmente secundario. No son documentos en relacion
a un asunto).

IV. Debera retirarse la correspondencia informativa, (ciertas comunicaciones
administrativas que no conllevan otras tareas; sélo son para el conocimiento o la
difusion de algun evento).

V. Debera retirarse la documentacién técnica o administrativa (documentos de apoyo
informativo, que se caracterizan por tener informacién de apoyo para realizar las
tareas asignadas. Son integrados artificialmente por temas. No son documentos
originales, son reprografias, copias, fotocopias, manuales o estudios que se
emplean en su desarrollo, y/o son de publicacién periédica y en forma masiva).

VI. Los expedientes se deberan acomodar llevando un orden légico y cronolégico.
Tienen que ir organizados de la siguiente manera: se inicia con el documento de
la fecha mas antigua y se termina con el documento de fecha mas reciente, de

arriba hacia abajo como un libro.
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VIl.  Una vez que se encuentran acomodados, se debera revisar que los expedientes
se encuentren libres de elementos metalicos y plasticos como clips, grapas,
broches, cubre hojas, etc.

VIIl.  Acto seguido se puede foliar el expediente, esto se debera realizar con lapiz
poniendo el numero en la parte superior derecha de la foja.

IX. Para el caso de los documentos de la Direccién Técnica del Secretariado que
tengan que ser certificados, se autoriza el foliado a lapiz en el reverso de las fojas.

X. Los expedientes se integraran por legajos de 400 fojas. Podran existir excepciones
cuando el expediente se integre por un nimero de fojas que no rebase las 500,
con el objetivo de no generar legajos innecesarios.

XI.  Los expedientes que, dadas las caracteristicas de su documentacién no puedan
ser resguardados en folders tamario carta u oficio, podran guardarse en sobres de
papel que garanticen el correcto cuidado de la documentacion.

Xll.  Cuando la documentacion sea guardada en sobres, por las caracteristicas fisicas
del mismo, no habra necesidad de generar pestafias de expedientes, toda vez que
las pestafias de identificacién se usaran en los folders, al igual que todo expediente
resguardado en carpeta o recopilador no deberd llevar el formato de pestaia.

Xlll. Los archivos de tramite, podran resguardarse en carpetas o recopiladores, si asi
se facilita su manejo e integraciéon, siempre respetando el orden légico y
cronolégico y, dada la naturaleza de dichos materiales, se podra perforar la
documentacion, siempre que dicho acto no implique la mutilacién del contenido
impreso en las hojas. Si por la importancia de algtin documento, este no puede
perforarse bajo ningin motivo (porque asi lo prevea el area que lo produce), se
permitird el uso de protectores de hoja que garanticen su cuidado, unicamente
mientras se encuentren en archivo de tramite, ya que al transitar al archivo de J\ \
concentracién o historico, deberan liberarse de todo material plastico. dja/
XIV. Paralaintegracion de expedientes relativos a las diferentes Comisiones y Comités 3
del IEE, se sugiere que su integracion sea bajo el siguiente orden: convocatorias,
acta, orden del dia, acuerdos, informes y listas de asistencia.
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104. Es importante recalcar que las y los expertos en el conocimiento y manejo de la
informacion que se genera son las personas titulares de cada una de las areas
productoras de documentacion, ya que son quienes tienen mayor conocimiento sobre la
importancia de sus documentos y saben qué documentos de archivo deben integrar sus
expedientes realizando investigaciones sobre la normatividad que les rige de acuerdo a
las funciones que desemperian; ya que con sus conocimientos y experiencia, deberan
determinar los valores primarios y secundarios de la documentacién de archivo (ver
proceso de la valoracién) en conjunto con la Direccion de Archivos, los plazos de
conservacion, el tipo de acceso, el destino de los expedientes que generan, asi como sus
descripciones, entre otras obligaciones.

Agrupaciones de la documentacién archivistica

105. La actividad archivistica conlleva a la ejecucion de un conjunto de agrupaciones
sucesivas de los documentos. Toda gestién institucional regulada por una norma de
procedimiento o administrativa da lugar a la produccion de los mismos. La atencién de
asuntos o tramites asignados a las diversas estructuras organizacionales del IEE debe
documentarse para permitir la coordinacidn y comunicacién entre las diversas areas, asi
como para formalizar la accion institucional y dejar prueba material del cumplimiento o la
atencién debida a los asuntos gestionados. Los documentos de archivo poseen entonces
un caracter probatorio, desde un punto de vista juridico como administrativo, dado que
poseen un contenido (el asunto que tratan), un contexto (de produccién) y una estructura
(fisica o légica) que precisamente les otorgan su calidad probatoria de eventos y
procesos. Los datos de contexto y contenido son los que permiten integrar los
documentos de archivo al expediente que les corresponde:

106. Las gestiones oficiales dan lugar a la producciéon de documentos a los que pueden
asociarse otros que se refieran al mismo asunto o tema, o que se relacionen con un
mismo proceso de gestion. Esta asociacion da lugar a la formacién de expedientes.
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107. La siguiente imagen identifica la formacion de expedientes a partir de la vinculacion
0 asociaciéon de documentos de archivo que se refieren a un solo asunto, y es con base

en ella que deberan conformarse los expedientes.

Imagen. Integracién de expediente

mmm Il expediente

(o, M v f g,

| l

Proceso de gestibn regulado por norma de

procedimiento o disposicion juridica
Fuente: Archivo General del Estado de Puebla.

108. Un expediente se conformara por:

. Documento con el que se inicia el proceso de gestiéon o tramitacion.
II. Documentos asociados al primer documento y que tratan el mismo asunto; dando
como resultado:
lll.  Expediente del proceso de gestion.

109. Para su correcta identificacién y agrupacién dentro de la serie que le corresponde,
el expediente debera clasificarse mediante un cédigo, colocado en la pestafia del

expediente, conforme al siguiente instructivo:
Pestaia de expedientes

110. Instrucciones del llenado de pestafia del expediente (el cual Gnicamente se usara

en folder).
NUM. CONCEPTO DEBE ANOTARSE
Siglas del nombre del Instituto
1 Fondo Electoral.
“lEE”
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Siglas de la unidad administrativa
generadora de la documentacién. Si se
tratase de la Contraloria Interna seria
“co'!l

Cdédigo de la Seccion conforme al
3 Seccién Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

“73”

Cédigo de la serie conforme al Cuadro
4 Serie documental General de Clasificacion Archivistica.
“78.0.4”

NUM. CONCEPTO DEBE ANOTARSE

Cédigo de la subserie conforme al
5 Subserie Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, en su caso.

Ndmero de expediente otorgado por la
persona productora de la
documentacién. Numero consecutivo
asignado por la persona productora o
descriptora que identifica a cada uno de
los expedientes, debera estipularse en
tres digitos.

“001 n

Ao de apertura del expediente.

“201 8!!

Breve descripcion de lo que contiene el
expediente en el folder.

Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla.

2 Clave de la unidad administrativa

Numero de expediente

7 Fecha

8 Descripcion

111. Formato de pestafia del expediente

IEE-CON/75/75.0.4/001-2018
Acta Circunstanciada del 04 de enero de 2018, levantada en la Contraloria intema.

T S L =)

Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla.
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Portada de expedientes

112. Los expedientes deberan identificarse con una caratula normalizada y estandarizada
que permita identificarlos e individualizarlos, conforme al siguiente ejemplo:

113. Instrucciones de llenado de la portada del expediente.

NUM. CONCEPTO DEBE ANOTARSE
1 Instituto Electoral del Estado Se deja tal cual viene en el formato.
2 Archivo Institucional Se deja tal cual viene en el formato.
3 PORTADA O GUARDA EXTERIOR Se deja tal cual viene en el formato.
. Unidad técnica o administrativa a la que
4 Area productora de la documentacion corresponde el expediente.
Nombre de la persona que designaron
. . como enlace de archivos, no
5 Responsable del archivo de tramite necesariamente tiene que ser Ia
persona titular del area.
Cédigo de la Secciéon conforme al
’ Cuadro general de clasificacion
g SSecon archivistica.
7
Cadigo de la Serie conforme al Cuadro
Serie general de clasificacién archivistica.
Codigo de la Subseccién conforme al
] Cuadro General de Clasificacién
8 Slibseceion Archivistica.
Codigo de la Subserie conforme al
. Cuadro General de Clasificacion
9 Subserie

Archivistica.

Va la misma identificaciéon que se
10 Identificacion de expediente generé en la pestafia del folder del
expediente, que va de los pasos 1 al 7.
A diferencia de la pestaria, lleva una
descripcion mas detallada de lo que
contiene el expediente, sin embargo,
11 Descripcion del expediente/asunto no dejard& de ser breve. En la
descripcion debera incluirse el nimero
de folios con la leyenda “Del folio x al
folio v”. /
Se selecciona si es el expediente
original o es una copia.

12 Tradicién documental
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NUM. CONCEPTO DEBE ANOTARSE

Se selecciona si es un expediente fisico
o digital, en caso de que contenga
ambos, debera indicarse. Si fuese un
expediente fisico en el que aparte
Soporte documental existan Cds o USB, se guardaran en un
13 sobre, mismo que se foliard y en la
descripcion de la portada se hara
énfasis que en el folio x se encuentra
una USB.

Se colocan las fechas (del expediente
o del legajo, seglin corresponda) del
documento con el que se abre y las del
documento que lo cierra. Si se tienen 5
legajos en un expediente, las fechas de
los 5 seran de acuerdo al contenido de
cada uno de los legajos (no se debera
colocar la misma fecha en los 5).

Se especifica cuantas fojas integran el
expediente y si cuenta con legajos. En
caso de no contar con legajos se
debera sefalar “1 de 17, si hubiese mas
legajos se pone “1 de 3, “2 de 3" y asi
sucesivamente. Cabe sefialar que por
cada legajo se debe realizar un formato
de portada y por consiguiente de
pestafia. Cuando es un expediente con
varios legajos, a partir del segundo el
numero de fojas se calcula restando: El
Ultimo folio menos el primero y al
resultado se le suma 1 para obtener el
total de fojas que conforman al legaijo.
Seleccionar los valores documentales
que se encuentran estipulados en las
Fichas Técnicas de Valoracion
Documental.

Escribir el nimero de afios que
corresponde a la conservacion en los
archivos de concentracion y tramite,
mismos que se encuentran estipulados
en las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental.

Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado.

14 Fechas

15 Volumen

16 Valor documental

17 Vigencia documental

114. Si no se cuenta con alguno de los elementos sefalados, simplemente se prescinde
de él, sin tener la necesidad de escribir leyenda como “No aplica” o “No tiene”.
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115. Formato. Portada de expedientes

&7 IEE Instilulo Hecloral del Estado 1

e T - T PO

Archivo Institucional 2

PORTADA O GUARDA EXTERIOR 3

Area productora de la documentacion: Coordinacién de Informatica 4

Responsable del archivo de krdmite: Afexis Acocal Capilia 5
Clasificacién archivisiica

. 8C Tecnolegias y servicios de ia
Seccién B . Subseccién 8
informacién 4

&C.0.20 Adminktacion y preservacion

Sesie de acervos digitales 7 Subserie ?
Idenfilicacidon de "
Sxpedisnie [EE-CIN/BC/BC.0.20/001-20192 10

Descripcion del expediente/asunto 11

Este expediente contiene acuses de recibo de diferentes equipes de cdmputo con acceserics de
personai diverse que labera en el Institfuto Electoral del Estado.
Celfcio ™ al folie y".

Tradicién documendal 12 Soporte documendal 13
Original X Copia Papel / Fisico X Beckénico
Fechas 14 Volumen 15
De aperhira De cietre No. de fojas No. de legajos
21 de ensso de 20719 12 de morzo de 2019 25 1del
| Valor documenial 14 Vigencia documental (anos) 17
Fisoal
Adminiskalivo | X Legal m'sn::u: Enkdamile | En concenlracion
Evidencial TesBmonial Informativo X 2 5

Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla.
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Portada de expedientes reservados

116. Existe un segundo formato de portada que aplica para los expedientes que, previa
valoracion, hayan sido catalogados con informacién reservada. Para ocupar este formato,
es necesario que el Comité de Transparencia dé el visto bueno con base en los
procedimientos que tiene para la clasificacion de la informacion. Su llenado es igual al
formato anterior, con la diferencia que se agrega el apartado del caracter de la
informacién.

117. De acuerdo con las obligaciones en materia de transparencia, la Direccién de
Archivos hace publico el “Indice de expedientes reservados”, mismo que es generado y
proporcionado por la Unidad de Transparencia de manera semestral, por lo que se trata |
de una actividad coordinada entre ambas areas, pero cuyo contenido es determinado a

partir de los criterios establecidos por la Unidad de Transparencia de este Instituto.
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118. Formato de portada de expedientes reservados
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Elaboracion propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla.
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118. Si no se cuenta con alguno de los elementos sefialados para el formato de portada,

simplemente se prescinde de él, sin tener la necesidad de escribir leyenda como “No
aplica” o “No tiene”.

Identificacion del lomo de carpeta o recopilador

120. En el IEE hay areas que, derivado de sus funciones, han guardado la documentacion

en recopiladores o carpetas, por lo que en estos casos no se utilizaran pestafias, por
ende, se optara por el formato de “identificacién del lomo de la carpeta”.

121. Formato de identificacion del lomo de la carpeta o recopilador

< IEE

inasute Dectonsl del Ertons

FONDO:

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

SECCION:

5C RECURSOS FINANCIEROS

=2
5C.0..

Planea. progmmas y proyectos en maters
de recursos financieros y i

gubernamemntal

SUBSERE:
5C.0.2.1
Comislon Permanente
Administrativa
AREA PRODUCTORA:
DIRECCION ADMINISTRATIVA

IDENTFICACION DEL EXPEDENTE:
IEE-DA/5C/5C.0.2.1/001-2020
DESCRIPCION DEL EXPEDENTE
5C.0.2.1
Actas e informes generados para a
Pt - 3

Per

corr

p aenero, , MArze,

abril, mayo, junio, julio, agosto,

septiembre, octubre, noviembre y
dicK de 2020.

Ko OELEGAJOS

1 | bE | 1

FECHAS EXTREMAS

aomsi2020) A | 301212020
VALORES DOCUMENTALES

PRIMARIOS

LEGAL
Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla.

122. Este formato contendra los mismos datos que el formato de portada, por lo que su

llenado es bajo la misma logica, la diferencia radica en que se omiten algunos datos. Se
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sugiere que en el apartado de la descripcion se usen maytsculas y mintsculas con el fin
de aprovechar el espacio.

Ordenacién de expedientes

123. Una vez identificados, agrupados y clasificados los expedientes, se procedera a la
ultima etapa de la organizacién: la ordenaciéon. La ordenacion permitira la instalacion o
colocacién de los expedientes en el espacio y mobiliario disponible en los archivos.

124. El método de ordenacion que se llevara a cabo en el Instituto sera:
I.  Estructural. - Colocacion fisica de los expedientes en secciones y series.
125. El criterio de ordenacién dependera de los siguientes factores:

I.  Eltipo de documentacién que se ordena.
Il. Las necesidades de las y los usuarios y el personal de archivo para su pronta
localizacién.

lll. Ladistribucién de espacios de almacenamiento.
126. La ordenacién debe cumplir con las siguientes condiciones:

. Los expedientes que se ordenen deberan estar previamente clasificados.
ll. Laordenacion debera ser sencilla y comprensible para cualquier usuario.

Ill. Debe facilitarse su registro en los instrumentos de descripcion.

127. Por dltimo, el mobiliario en el que se ordene y deposite la documentacion
(archiveros, estantes, libreros, cajones, cajas, etc.), también debera identificarse y
sefializarse para relacionar la ordenacién de expedientes con su ubicacién fisica y para
facilitar su localizacion mediante los instrumentos archivisticos.

128. La identificacion se realizara de la siguiente forma:
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I.  Se empezaran a numerar los elementos donde se resguardan los
expedientes (estante, librero, etc.) de izquierda a derecha, comenzando a
partir del nimero uno.

Il.  Lanumeracion de cajones, niveles o charolas se hara de arriba hacia abajo,

comenzando a partir del nimero uno.

129. Una vez numerados e identificados los elementos de resguardo, se pondra una
etiqueta en la parte superior izquierda en la que, mediante su redaccion, se resalten los
siguientes elementos: material del que estd hecho el archivero, estante, etc., color y
nombre completo del area. Al final, la etiqueta tendria que estar redactada de la siguiente
manera:

“Archivero metalico 2 negro, gaveta 1 de la Direccidon de Archivos”

130. Para efectos de las ubicaciones se contemplara que: los archiveros tienen gavetas,
los libreros tienen niveles y la estanteria tiene charolas.

131. Todas las areas productoras de documentacién deberan hacer la correcta
identificacion de los elementos de ubicacién y su redaccién debera seguir el orden que
se presenta, de lo contrario no seran admitidos por la DAR.

132. Los expedientes deberan permanecer organizados, para estar en posibilidades de
realizar los inventarios correspondientes de cada una de las series que se generen,

conforme al formato que previamente se mostro.

Seccion lll. Valoracion Documental

La masiva produccion de documentos, fenémeno conocido como explosion de
documentos, se reconoce en la actualidad como la causa principal de la mala valoracién -7~
documental en las instituciones gubernamentales. Los valores documentales constituyen
categorias relacionadas; por un lado, a las funciones y usos de la informacion en las
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instituciones y por el otro, los concibe como valores probatorios que pueden adquirir un
caracter esencial como evidencia histérica y de investigacion.

Marco Juridico

133. Ley General de Archivos (Publicada en el DOF, 15/06/2018) articulos 50, 53 y 56

Articulo 50. En cada sujeto obligado debera existir un grupo interdisciplinario, que es un
equipo de profesionales de la misma institucién [...] en el &mbito de sus atribuciones,
coadyuvaré en el anélisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de
colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y
disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catélogo de disposicién
documental.

Articulo 53. Las areas productoras de la documentacion, con independencia de participar
en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

I. Brindar al responsable del drea coordinadora de archivos las facilidades necesarias para
la elaboracién de las fichas técnicas de valoracién documental;

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

lil. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo, y

IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion
documental de las series documentales que produce.

Arliculo 56. Los sujetos obligados identificaran los documentos de archivo producidos en
el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se vinculardn con las series
documentales; cada una de éstas contara con una ficha técnica de valoracién que en su
conjunto, conformarén el instrumento de control archivistico llamado catélogo de
disposicién documental.

La ficha técnica de valoracién documental debera contener al menos la descripcion de los
datos de identificacién, el contexto, contenido, valoracién, condiciones de acceso,
ubicacién y responsable de la custodia de la serie o subserie.

Descripcién del proceso

134. Se entendera por valoracion documental a “La fase del tratamiento archivistico que
consiste en analizar y determinar los valores primarios (condicién de los documentos que
les confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o
concentracion) y secundarios (condicion de los documentos que les confiere

caracteristicas de evidencia, testimoniales e informativos en el archivo histérico) de las
series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o

eliminacioén total o parcial.”
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135. Los valores asociados a la documentacion, se dividiran en valores primarios y
secundarios. Los valores primarios (relacionados con los documentos de los archivos de
tramite y de concentracién) a su vez, se subdividen en tres categorias de valor:
administrativos, legales y fiscales o contables.

136. Los valores secundarios (son los documentos que al fenecer sus valores primarios
tienen el valor histérico) también se subdividen en tres categorias: evidenciales,
testimoniales e informativos.

137. EI ACA, asi como las personas responsables de cada uno de los archivos de tramite
(generadores de los expedientes), es decir, las y los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, son responsables del disefio y ejecucidon del proceso de valoracion,
propiciando la correcta circulaciéon de la informacién archivistica dentro de un sistema
institucional de archivos, estableciendo procedimientos claros de transferencias

documentales.

138. En el proceso se integraran y reconoceran las siguientes etapas: identificacion,
valoracion, regulacién y control.

Fase de ldentificacion

139. Consiste en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los dos elementos
esenciales que constituyen la serie documental: la persona productora y el documento
de archivo.

140. En el |IEE se realizé un estudio institucional y un andlisis documental lo que permitié
un reconocimiento exhaustivo tanto de las funciones como de las caracteristicas
asociadas a las series documentales que se valoraron, permitiendo la determinacion de

los valores primarios, sobre cuya base se sustentan los valores secundarios.

141. El estudio institucional se realizé mediante:
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I.  La recopilacién y analisis de toda la reglamentacion interna de la Institucion, las
leyes y demas disposiciones juridicas que la rigen, asi como su funcionamiento,
cédigos, manuales de operacion, organigramas, planes y programas de trabajo
institucionales.

Il.  Identificacion de las funciones del Instituto, asi como su importancia institucional y
social.

142. El estudio documental se realiz6 mediante:

l. ldentificacion: elaboracién del cuadro general de clasificacién archivistica y de los
instrumentos archivisticos.
ll. Lafrecuencia de consulta de la informacion.
lll. Elvolumen de la documentacién que obra en el archivo.
IV. El espacio, el mobiliario y la capacidad de almacenamiento disponible.

143. La combinacion tanto de los criterios institucionales como documentales, permitié
reconocer la importancia de la documentacién y sus caracteristicas, por lo que de esta
forma se asignaron las vigencias o plazos de conservacion, en el Instituto todas las series
documentales permaneceran en el archivo de tramite 2 (dos) afios y en concentracion
existe la opcion de 5 (cinco) y 10 (diez) afios en atencion a las necesidades de cada area
productora de la documentacion. Si no se cuenta con estos criterios, puede correrse el
riesgo de depurar informacién relevante o seleccionar como archivo historico

documentacién que carezca de importancia.
Fase de Valoracion

144. Consiste en el andlisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de
la documentacion para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o

eliminacion. Una vez realizado el estudio institucional y documental se determinaron los
valores primarios, administrativos, legales y fiscales asociados a todas y cada una de las

series documentales identificadas en la fase previa.
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145. Para asignar los valores primarios de los documentos (administrativos, legales o
fiscales), se tomara en consideracion que:

I.  El valor administrativo es responsabilidad tanto de productores de la informacién
como del personal archivistico (en concordancia con el origen institucional de la
documentacion y los usos a los que ésta se ve sujeta a lo largo de su ciclo vital).

Il. Los valores legales y fiscales dependen de la entidad que de manera normativa
ejerza las funciones citadas.

146. Por su parte, para la asignacién de los valores secundarios (evidenciales,

testimoniales e informativos) se considerara que:

.  Debe hacerse rigurosa valoracion primaria de la informacion documental.

Il.  Fijar criterios precisos de conservacion o baja documental.
Fase de Regulacién

147. Concluidas las fases de identificacién y valoracién, se dara inicio a la fase de

regulacién del proceso de valoracién.
148. Para ejecutarla se llevara a cabo lo siguiente:

|. Elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental, en donde se registrara toda
la informacién resultante de las fases de identificacion y valoracion;
particularmente las series documentales, la codificacion que se les asigna
mediante el CGCA, los valores primarios y secundarios relacionados con ellas, las
vigencias o plazos de conservacién ya determinados de los expedientes que las
conforman, asi como su destino final (archivo histérico o baja documental),

incluyéndose, en concordancia con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla, las condiciones de acceso a la

informacion documental (informacién reservada o ptiblica).
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Il.  Elaboracién de la guia de archivos, que es una descripcién mas detallada de la
documentacién del archivo de la Institucion.

lll.  Elaboracién de los inventarios: general y de transferencia primaria cuando aplique.

149. La elaboracién de los instrumentos mencionados en los formatos oficiales y su
incorporaciéon en los presentes lineamientos, deberd abonar a la formalidad e
institucionalizacion de los procesos de valoracion del IEE.

Fase de Control

150. Es la dltima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de Disposicion
Documental.

151. En la fase de control debera considerarse:

I.  Eluso constante de los instrumentos archivisticos.
Il. La difusion de los instrumentos y asesoria archivistica, asi como en acciones de
capacitacion basica especializada.
lll. Realizar un calendario de caducidades.
IV. Verificacién permanente por parte del Area Coordinadora de Archivos de la
aplicacién, uso, control y actualizacién de los instrumentos y procesos archivisticos

de la Institucion.

Seccion IV. Transferencias

Para una mejor organizacién, conservacién, preservacion, proteccion y control de los
documentos de archivo, es indispensable realizar un adecuado flujo de estos documentos

a través de transferencias, que es un procedimiento controlado y sistematico que se
realiza conforme al ciclo vital del documento, utilizando los instrumentos archivisticos
para realizarlo en tiempo y forma, establecidos de acuerdo a las politicas y criterios

vigentes.
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Dadas las necesidades de las areas productoras de documentacion, podria proceder una
transferencia de tipo parcial, siendo deseable que cuando se ejecute una transferencia
sea de la totalidad de un afio producido.

Marco Juridico

152. Ley General de Archivos (Publicada en el DOF, 15/06/2018) articulos 28 Fraccion X
y 30 Fraccion VI.

Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

[.]

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusion, escisién, extincibn o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Articulo 30. Cada érea o unidad administrativa debe contar con un archivo de trémite que
tendré las siguientes funciones:

[.]

l. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

Transferencia Primaria

153. Las transferencias primarias del IEE tendran como objetivo: Realizar el traslado
sistematico y controlado de expedientes, cuyo tramite ha concluido, al archivo de
concentracién. La transferencia primaria se efectuara una vez que se cumpla el plazo de
conservacion previsto en el Catalogo de disposicién documental correspondiente. Para
que se pueda realizar dicho traslado, los expedientes deberan permanecer en el archivo
de tramite, dicho eso, no es posible “organizar” un archivo y pasario de manera directa al

archivo de concentracion.

154. Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de
tramite al archivo de concentracion, seran tnicamente de aquellos que se encuentren

§

organizados en cajas tipo AG-12, entregando su debido inventario y guia de

transferencia. %
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165. Actividades secuenciales de la transferencia primaria

" METODO O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES HERRAMIENTA
Identifica los expedientes cuyo plazo de conservacion en | Inventario y Guia
Responsable del 1 archivo de tramite ha concluido, conforme al Catalogo de | documentales, Catalogo
archivo de tramite Disposicion Documental y los coloca en las cajas | de Disposicion
archivadoras. Documental
Responsable del 2 Elabora la propuesta de inventario y gula de transferencia | Inventario y Guia de
archivo de tramite primaria, agrupando por series documentales y afio. transferencia primaria
" METODO O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES HERRAMIENTA
Responsable del 3 Solicita al titular del area otorgue el visto bueno a la propuesta | Correo electrénico,
archivo de tramite de inventario y guia de transferencia primaria. memorandum u oficio.
Revisa la propuesta de inventario y gula de transferencia
Unidad administrativa 4 primaria y de ser necesario selecciona y revisa fisicamente | Andlisis y muestreo
los expedientes.
. . . Inventario y Gula de
Unidad administrativa 5 g;gggeit?;:;gf bueno y remite ai responsable del archivo de Transferencia Primaria
) con visto bueno
Responsable del Recibe el inventario y guia de Transferencia Primaria y coteja | Inventario y Guia de
archivo de 6 contra expedientes. En la revision, si se presentan errores los | Transferencia Primaria
concentracion regresa al area para que puedan subsanarlos. junio con expedientes.
Responsable del Ot : ; ; ; ;

STEhIve,dE 7 orga visto _bueno al inventario y guia de Transferencia | Inventario y G_uia _ de
ey Primaria y recibe los expedientes. Transferencia Primaria
Responsable del Registra los expedientes en el inventario general del archivo ;?gﬁcg’mo go0era! %e:

archivo de 8 de concentracion y enfrega una copia del acta Conzentracion acta
concentracién circunstanciada que se levanta para tal fin al area. y

circunstanciada

Fin del Proceso

Elaboracion propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla.

156. Las Guias e Inventarios de transferencias se realizaran con los mismos formatos

que previamente se mostraron en estos lineamientos, por lo tanto, su forma de llenado

es la misma. Para el caso de la transferencia se agregaran unicamente los expedientes

que se van a transferir por serie o subserie documental.

157. Las cajas utilizadas para la transferencia primaria seran AG-12, mismas que seran
suministradas por la Direccion Administrativa con previa requisicion. No se recibiran
transferencias de archivo en cajas diferentes a las sefaladas con la excepcién de la

documentacién que no esté en tamafio carta u oficio y que por lo tanto que quepa en las

cajas AG-12.
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188. Las cajas archivadoras deberan llevar una cédula de identificacion bajo el siguiente
formato:

159. Formato de caratula de caja AG-12

N° DE CAJA.

2020 .

SECCION DOCUMENTAL 4
45 JUNTA EJECUTIVA

SERIE DOCUMENTAL

b

4S.0.3 CONVOCATORIAS, LISTAS DE ASISTENCIA, GROENES DEL DA,

INFORMES. ACUERDOS. ACTAS Y RESOLUCIONES DE SESIONES DE
JUNTA EJECUTIVA.

IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE 6

IEE-DTS$/45/45.0.3/001-2019
IEE-DTS/45/45.0.3/002-2019

DESCRIPCION DEL ASUNTO DEL EXPEDIENTE /

SESION ORDINARIA 01 DE JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE FECHA 11 DE ENERO DE 2019.

SESION ORDINARIA 02 DE JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE FECHA 06 DE FEBRERO DE 2013.

TOTAL DE EXPEDIENTES 2

8
Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla

160. Instrucciones de llenado de la Caratula de caja AG-12.

NUM. DEBE ANOTARSE
1 En maylisculas, colocar las iniciales del area. /
2 Numero de caja que corresponde a la serie documental.

NUM. DEBE ANOTARSE
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3 Afio del que se trate la documentacion a transferir.
Seccion documental a la que pertenece la serie. Debe ir la identificacién (*4S”) seguido
del nombre completo en maytsculas,

5 Serie documental. Debe ir la identificacion (“4S.0.3") seguido del nombre completo en
mayusculas.

6 ldentificacién de los expedientes que se guarden en Ia caja de acuerdo al inventario de
transferencia.
Descripcion breve de cada uno de los expedientes que se estan guardando en la caja. Si

7 por la extension de la descripcion fuera preferible el uso de mayusculas y mindsculas, se
procedera de esa manera.

8 En ndmeros arabigos colocar el total de expedientes que se encuentran en la caja.

Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla.

161. Para colocar la caratula en las cajas, se tendra que ocupar la cara frontal, de modo
que la tapa abra del lado izquierdo conforme a la siguiente imagen:

La tapa debe abrir Ubicacién de la
= / a la izquierda carétula
L | =

\/

r/ -

7

o

Fuente: Archivo General del Estado de Puebla.

162. Las caratulas deberan colocarse con pegamento (lapiz adhesivo) y no con cintas
adhesivas.

Seccién V. Expurgo Documental

En materia archivistica, la realizacidon del expurgo documental es un procedimiento

indispensable para la integracién de expedientes y la realizacion de la transferencia

primaria con la finalidad que los documentos de archivo se conserven y preserven en
condiciones adecuadas.

73



o kg,

RS
-

5"‘0‘?:—1( >
<IEE <7

- - - = _’"
Institulo Blectoral del Estado Y, “,e"i

Puetla “op w 0e®

o oY

163. Expurgar implicara limpiar los expedientes, quitando lo que se considera malo o
indtil.

164. Para realizar el expurgo documental deberan tomarse en consideracion las
siguientes especificaciones:

I. El expurgo se realizard en los archivos de tramite, antes de la transferencia
primaria al archivo de concentracion.

Il. Deberan realizarlo las y los responsables de los archivos de tramite de cada una
de las areas del IEE (debido a que estas personas identifican la importancia que
le dieron origen a los documentos y los valores primarios o secundarios
determinados de acuerdo al catalogo de disposicion documental).

lil. Debe realizarse expediente por expediente una vez concluido el asunto del
archivo.

IV. Se retiraran del expediente las copias simples sin ningun valor evidencial como
sellos originales, firmas autégrafas, hojas repetidas o sin informacioén, etc. Por lo
que al realizar el expurgo, identificar y retirar toda aquella documentacion repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares miltiples de un documento, copias
fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de fax sueltas, hojas de
recados telefénicos, mensajes y notas en tarjetas y hojas auto adheribles, entre
otros; por lo que unicamente deberan archivarse versiones finales de los
documentos.

V. Unicamente cuando no existan los documentos originales se justifica la guarda de
copias.

VI. Se retiran documentos de apoyo informativo que se caracterizan por contener
informacion de apoyo para realizar las tareas asignadas, por ejemplo: leyes que
corresponden a otras instancias, mapas, directorios, instructivos, etc., o de
comprobacion inmediata como recibos, notas, vales, etc., y que no se consideran
documento de archivo.

VIl. Deberan retirarse de los documentos de archivo los clips, grapas, broches

metalicos.
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VIIl.  Evitar la perforacién de documentos que impliquen la mutilacién de partes de la
hoja que borren informacién de los expedientes.

165. Una vez realizado el proceso de integracion de expedientes y el expurgo
documental, se estar4 en posibilidades de preparar la documentacion en sus respectivas
cajas archivadoras para la realizacion de la Transferencia Primaria al archivo de
concentracion, de acuerdo al calendario de Transferencias (previsto en la bitacora de
tareas de la DAR) y segun la temporalidad indicada en el Catalogo de Disposicién
Documental del IEE.

Seccion VI. Préstamo de Expedientes

Los archivos del |EE deben garantizar el acceso a la informacién publica para cubrir las
necesidades de consulta e informacién que requieren las personas generadoras y
usuarias, implementando los mejores procedimientos que los vinculan a lo largo del ciclo
vital de la informaciéon documental.

Marco Juridico

166. Ley General de Archivos (Publicada en el DOF, 15/06/2018) Articulo 31 Fraccién Il.

“Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracién, que tendra las
siguientes funciones:

[..]
Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o &reas administrativas productoras de la documentacion que resguarda’.

Préstamo y consulta del archivo de concentraciéon

167. Se permitira a las y los servidores puiblicos (previa autorizacion del area productora
de documentacién y de la DAR) el acceso a los documentos transferidos al archivo de

concentracion del Instituto para los fines a los que haya lugar.

168. El procedimiento sefialado en el numeral anterior se llevara a cabo por medio del
formato “préstamo de expedientes”, el cual debera estar debidamente llenado y
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autorizado mediante firmas autégrafas, ademas, se deberd anexar copia del gafete
institucional de la o el trabajador que lo solicite y en ninglin caso se prestaran documentos
sueltos.

169. Los vales de préstamo para solicitar expedientes a la Direccién de Archivos, se
recibiran de lunes a viernes, de 09:00 a las 16:00 horas. Para casos en los que urja
consultar informacion, se solicita que, con 24 horas de anticipacién, se pueda dar aviso
a la Direccion de Archivos con el formato lleno para que se pueda asistir al repositorio
documental para su blsqueda.

170. No se haran préstamos de expedientes (que obren en el archivo de concentracion
o histérico) sin el formato de préstamo debidamente lieno, pues sin dicho formato no se
puede controlar el flujo de la documentacién y tampoco se puede tener el control de los
expedientes.

171. En caso de que se requiera el préstamo de expedientes en Proceso Electoral, todos
los dias y las horas son habiles, por lo que el término sefialado en el parrafo que antecede
dependera de la urgencia que se requiera.

172. Se debera avisar a la Jefatura del Archivo de Concentracion y Planeacion
Archivistica o a la Jefatura del Archivo de Conservacion e Histérico, seguin corresponda,
de la necesidad de contar con un expediente que esté bajo su custodia, pues para
ejecutar el préstamo, se tiene que gestionar un traslado de las instalaciones del IEE, a
las instalaciones de los archivos de concentracién e histérico. Las jefaturas antes

mencionadas deberan dar aviso de tal actividad a la persona titular de [a Subdireccion

de Gestion Documental.

173. En caso de no localizar el expediente en el archivo de concentracion la respuesta /

se dara en el mismo vale y de requerirse, se informara mediante memorandum.
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174. Formato de préstamo de expedientes

= |[EE

TG S vords e Frlade

formato de Préstamo de Expedientes
Folio W' 1 Brwn .
Afo 2 solicitante: 3
Fecha de Solicitud [Di asfMestadfo) ! Hora 4
DATOS DEL USUARIO
Nombre 5
| Puesto 6
[
DATOS DEL EXPEDIENTE T
No.
Identificacidn Seesidn Serie Subserie | No.de| No.de ob . consecutiva
del Expediente| Documental | Documental | Documental | fojas | legajos SEVACIONES | de préstamo
del expediente
Fecha (Dia f mes! ahc)] y hora de la entrega de Ia
Documentacidn del Archivo de Concentracidn al &rea 8
solicitante
|
ENTREGA RECIBE |
AUTORIZA YISTO BUEND I
DOCUMENTACION | DOCUMENTACION
9 10 1 12
Nombre y Firma de la Directorfa de Archivos Jefatura de MNombre, firmay cargo del
persona Titular o Encargado Departamento del personal del irea solicitante
(4] de Despacho del drea Archive de que recibe la documentacidn
salicitante Concentracién y
Planeacion Arohivistica
Fecha {Dia ! mes! afio] y hora de la devolucidn de la |
Documentacidn del Archivo de Concentracidn al area 13 '
solicitante
DEVUELVE
ECIBE VISTO BUENO
DOCUMENTACION AUTORIZA RECE
14 15 16 17
Nombre, firma y cargo del Mombre y Firma de la Jefatura de Subdirectorla de Gestién
personal del Area solicitante persona Titular o Departamento del Dacumental
que devuelve la Encargado {a] de Archivo de
documentacion Despacho del irea Concentracion y
salicitante Planeacidn Archivistica

Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla. ;
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175. Instrucciones de llenado del formato de préstamo de expedientes

NUM.

DEBE ANOTARSE

Dejar en blanco- Lo asigna la persona responsable del archivo de

concentracion en el momento de entregar los expedientes.

ARo en curso.

Nombre de la Unidad Técnica o Administrativa que solicita el préstamo.

Dia, mes y afio en que se solicita el préstamo de documentos.

Nl S| WON

Nombre, apellido paterno y materno de la o el servidor publico que solicita
el préstamo. No necesariamente es el enlace.

Cargo que ocupa la persona servidora publica.

Se escriben los datos completos del expediente, los cuales se encuentran
en la portada y en el inventario.

Los datos se ponen en cuanto se haga entrega de los expedientes del
archivo de concentracién al area solicitante.

Nombre completo y firma del Titular de la Unidad Técnica o Administrativa.

10

Nombre completo y firma de la o el Titular de la Direccién de Archivos.

11

Nombre completo y firma de la o el encargado del archivo de concentracién.

12

Nombre completo, cargo y firma de la persona que recibe la documentacién

del area.

13

Los datos se ponen en cuanto se haga entrega de los expedientes del area

solicitante al archivo de concentracion.

14

Nombre completo, cargo y firma de la persona que entrega la
documentacion del area a la persona encargada del archivo de

concentracion.

15

Nombre completo y firma de la o el Titular de la Unidad Técnica o

Administrativa.
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NUM. DEBE ANOTARSE

16 | Nombre completo y firma de la o el encargado del archivo de concentracién.

17 | Nombre completo y firma de la o el encargado de la Subdireccién de Gestién
Documental.

Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla.

176. La responsabilidad de un buen uso, cuidado y manejo de la informacién de los
expedientes es de la o el servidor publico que los solicita, asumiendo toda la
responsabilidad sobre cualquier deterioro o sustraccion de documentos, de igual manera
es importante que la persona servidora publica entregue los expedientes en la fecha
pactada.

Seccién VII. Entrega Recepcién de Archivos

La entrega-recepcién de los archivos debidamente identificados, clasificados vy
ordenados, es un proceso obligatorio e indispensable con la finalidad de que las y los
servidores publicos que hayan tenido bajo su administracion o resguardo los archivos de
tramite, concentracién y/o histérico del IEE, puedan dar seguimiento y tengan la
informacion necesaria de los archivos que entregan, permitiéndoles cumplir con los
compromisos inherentes a su funcién, garantizando la conservacion, preservacion, uso

adecuado y difusién del patrimonio documental del Estado.

Marco Juridico

177. La entrega-recepcion de los archivos atendera a lo dispuesto en Ley General de

Archivos (Publicada en el DOF, 15/06/2018), articulos 10y 17.

Articulo 10. [...] El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comision, deberg
garantizar la entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y
descritos de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos que
identifiquen la funcién que les dio origen en los términos de esta Ley.
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Artlculo 17, Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega-recepcioén al
separarse de su empleo, cargo o comision, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables, deberén entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia, asf como
los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados, sefialando flos
documentos con posible valor histérico de acuerdo con el catilogo de disposicién
documental.

178. La entrega-recepcion de los archivos también observara lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla (POE, 29/06/84)
Articulo 50 fraccién V.

Artfculo 50.- Los servidores publicos para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que han de observarse en el servicio publico,
independientemente de las obligaciones especificas que corresponda a su empleo, cargo
o comisién, tendréan las siguientes:

IV.- Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo
0 comisién, conserve a su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso,
sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebida de aquéllas.

Descripcion

179. Los documentos de archivo deberan estar resguardados en los archivos de tramite,

concentracién e histérico. De tal manera que cuando una servidora o servidor publico

asume la responsabilidad de desempenar un empleo, cargo o comisién, asume también

la responsabilidad de garantizar la adecuada administracion de los archivos que recibe.

180. El proceso de entrega-recepcion de los archivos de tramite, concentracién y/o

histérico, debera llevarse a cabo conforme a las siguientes fases o actividades:

181. Proceso de entrega-recepcion

" METODO O
RESPONSABLE NUM. FASES O ACTIVIDADES HERRAMIENTA
Servidora o servidor . .
o ) Realizar el proceso de entrega-recepcién conforme a los .
publlgﬁtrsaa':lteente y 1 Lineamientos de entrega-recepcion del IEE. ACTIgNES
Informar a la Direccién de Archivos, con la finalidad de que Informe
Servidora o servidor 2 dicha unidad verifique que el proceso de entrega-recepcion
publico saliente se lleve a cabo correctamente y pueda detectar si existen Acciones
posibles irregularidades.
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Servidora o servidor
publico saliente

Verificar que los respectivos archivos a entregar (de tramite,
concentracion y/o histérico), se encuentren debidamente
identificados, clasificados y ordenados, de acuerdo a la
normatividad establecida.

Acciones

Servidora o servidor
publico saliente

Revisar y actualizar los instrumentos archivisticos con los que
cuenta. (Cuadro general de clasificacion archivistica,
catalogo de disposicién documental, guias, inventarios), con
la finalidad de:

a) Identificar los expedientes, series y secciones a
entregar, conforme a sus funciones inherentes.

b) Cotejar codificaciones e informacién de la
documentacién a entregar.

¢) Realizar transferencias (primarias o secundarias)
pendientes, si corresponde.

d) Realizar el proceso de expurgo e integracion de
expedientes, si corresponde la entrega del archivo de
tramite.

e) Separar los expedientes de asuntos ya concluidos,
de los que se encuentran pendientes de resolver,
cuando se trate de la entrega de archivo de tramite
(realizar inventario por separado).

Instrumentos
archivisticos y acciones

Servidora o servidor
publico saliente

Actualizar los inventarios generales (de archivos de tramite,
concentracion y/o histérico), correspondientes para la
entrega, debiendo contener:

a) Ubicacién

b) No. de expediente
¢) Asunto

d) Fechas

e) Observaciones

Inventarios

Servidora o servidor
publico saliente

Obtener fotografias del archivo o archivos (tramite,
concentracion y/o histérico) que entrega, con la finalidad de
anexarlas al acta de entrega-recepcion.

Fotografias

RESPONSABLE

FASES O ACTIVIDADES

METODO O
HERRAMIENTA

Servidora o servidor
publico saliente

Verificar fisicamente contra inventario general, los
expedientes a entregar de acuerdo a sus funciones (conforme
al cuadro general de clasificacion archivistica, identificando:
serie, seccién y fondo al que pertenezca).

Revision fisica

Servidora o servidor
publico saliente

Informar a la Contraloria cudles son los archivos que se
entregaran (de tramite, concentracién y/o histérico) y a través
del inventario general de cada uno de los archivos
mencionados, identificar: expedientes, series, secciones, y/o
fondo que debera relacionarse en el acta de entrega-
recepcién, anexando los instrumentos archivisticos del IEE.

Informe

Instrumentos
archivisticos

Servidora o servidor
publico saliente

Informar a la Contraloria Interna de la entrega-recepcion, si
existen oficios o actas de extravio, pérdida, robo o
destruccion de documentos de archivo, especificando en qué
etapa de investigacion se encuentran, conforme a la ley

Informe
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publico entrante

desaparicion de documentos de archivo), motivando la
aclaracién o se le proporcione informacién adicional que
solicite, propiciando el procedimiento administrativo si
corresponde y la aplicaciéon de sanciones.

institufo Electoral del Estado W0 "f.a‘f
aplicable, asentandose la irregularidad en el acta de entrega-
recepcion.
Verificar qué archivos recibe (de tramite, concentracién y/o Acta d t
SEiiorE omsemidor histérico)z identificando: fqndo documental, secciones, series Cr: c ee gir;':ega-
pablico entrante 11 y expedientes que recibe y que se vinculen con el inst P t
cumplimiento de sus funciones, conforme a lo estipulado en nSLmoentos
los instrumentos archivisticos del Instituto. archivisticos
Cotejar los inventarios generales de los archivos que recibe,
verificando  fisicamente los inventarios contra la
Servidora o servidor 12 documentacion (si es gran volumen puede realizarse por | Inventarios y revisién
publico entrante muestreo y posteriormente realizar una revisién exhaustiva, fisica
expediente por expediente, puede apoyarse con personal
designado para ello).
Servidora o servidor Verificar que las fotografias anexas, correspondan a los
publico entrante 18 archivos motivo de entrega. histograas
. . Verificar fechas extremas de la documentacién de archivo
Si’;{g;fe"nfgr‘,’t'gm 14 | que esta recibiendo (ejemplo: de 1930 a 2014) y asentar la Accién
observacion en el acta de entrega-recepcion.
Servidora o servidor 15 Verificar el estado de la documentacién: Buena, regular, Accién
publico entrante mala.
Recibir oficios o actas de extravio, pérdida, robo o destruccion
. . de documentos de archivo, verificando que se encuentre Oficios o actas de
S%rzﬁ;f:nfgr\‘/tlgor 16 asentado en el acta de entrega-recepcioén, asf como en qué | extravio, pérdida, robo o
etapa de investigaciébn se encuentran, conforme a la ley destruccion
aplicable.
Denunciar ante la o el funcionario de nivel jerarquico superior,
Contraloria Interna y/o autoridad competente, cuando la
persona servidora publica saliente haya incurrido en alguna
Servidora o servidor 17 irresponsabilidad administrativa (dafio, alteracion o Denuncia

Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla.

182. Al realizarse el proceso de entrega-recepcion, debera considerarse lo siguiente:

I.  Solicitar a la Contraloria Interna su intervencién, cuando por parte de la Direccion

de Archivos se identifiquen irregularidades o nula disposicién de la persona

servidora publica saliente para la entrega del archivo.

lI. Debera destinarse una copia fotostatica del acta de entrega-recepcién para el area
de archivo que corresponda (archivo de tramite, concentracion y/o histérico) de
conformidad con los Lineamientos que establecen el procedimiento de entrega-

recepcion del IEE.

g
#

82




g
o e -
B ~
&R =
- 1] -]
o aul o
&7 i £

. % A s
Instituto Bectoral del Estado V&

lll. La persona servidora publica entrante, estd obligada a custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que, por razén de su empleo, cargo o comision,
conserve a su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso,
sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebida (conforme a lo
establecido en la fraccion IV del Art.50 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla).

IV. Lasy los servidores publicos en funciones, deberan mantener permanentemente
actualizados sus archivos, con la finalidad de que en caso de realizarse el proceso

de entrega-recepcion, se lleve a cabo en el tiempo establecido para ello.

Seccidn VIil. Baja Documental

En el cumplimiento de las funciones institucionales se van generando paulatinamente
grandes cantidades de documentacién, lo que implica rentar locales para su resguardo
lo cual resulta costoso, ademas de lo complicado que resulta el acumulamiento de la
documentacién cuando se lleva a cabo sin ningtn control. Cuando se realiza el Catalogo
de Disposicién Documental, se lleva a cabo el proceso de valoraciéon, en donde se
determina por series documentales, qué documentacién carece de valores secundarios
(historicos) y por lo tanto es susceptible de Baja Documental, ademas se establecen los
tiempos de conservacion en los diferentes archivos, conforme al ciclo vital del documento,
por lo que se llega a saber cada qué tiempo se debe realizar el Proceso de Baja

Documental al fenecer sus valores primarios.

Marco Juridico
183. Ley General de Archivos (Publicada en el DOF, 15/06/2018) articulos 31 Fraccion

Vly 55.

Artlculo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que tendra
las siguientes funciones:

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

[.1

Articulo 55. Ei sujeto obligado deberé asegurar que los plazos de conservacién
establecidos en el catélogo de disposicién documental hayan prescrito y que la
documentacién no se encuentre clasificada como reservada o confidencial al promover
una baja documental o transferencia secundaria.

Descripcion

184. Para la realizacion de este proceso es necesario contar con el Catalogo de
Disposicion Documental, ya que en este instrumento se realiza la valoracion de la
documentacién (primaria y secundaria) y se determinan los plazos de conservacién en
los diferentes archivos, asi como su destino final.

La documentacién a la que se puede aplicar el proceso de baja documental es:

. Documentacién que haya fenecido sus valores primarios y carezcan de valores
secundarios (histéricos), conforme al Catalogo de Disposicion Documental).
II. Documentacion que sean copias de los originales y/o documentacién de apoyo
informativo.
Il.  Documentacion siniestrada por causas ajenas o imprevisibles, como desastres
naturales.
IV. Documentacibn que por sus condiciones implica un riesgo sanitario por

contaminacién.

185. Una vez identificada la documentacién de baja, se puede iniciar con este proceso,
para su realizacion coordina la DAR, supervisa la Contraloria Interna y son autorizadas y
solicitadas por las y los titulares de las diferentes areas productoras de informacién con
el visto bueno de la Secretaria Ejecutiva, cuando sea el caso, el Archivo General del
Estado participara durante el procedimiento. Para hacer constar la baja, la persona titular
de la DAR, solicitara los inventarios de los expedientes destinados a la baja documental

a la persona titular de la Jefatura de Departamento del Archivo de Concentracion y
Planeacion Archivistica, quien a su vez, utilizara dicho formato de inventario como base
para la baja documental, con la salvedad que, en el encabezado del formato de inventario,
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sefialara (colocara una X) en el apartado de “Baja documental” (Apartado C del formato
de inventario). (VER ANEXO Il de los presentes lineamientos).

186. Si el area productora de documentaciéon decide cambiar el destino de sus

expedientes de baja documental al archivo histérico, bajo la necesidad de atender

solitudes de acceso a la informacién, mismas que llegan a través de la Unidad de

Transparencia, podra hacerlo en el momento que lo considere necesario y se ajustara

dicho dato dentro del formato de Ficha Técnica de Valoracién Documental, misma que

tendra que ser validada por la DAR del IEE.

Para llevar a cabo el correcto proceso de baja documental, deberan de cumplirse las

siguientes actividades secuenciales:

187. Proceso de Baja Documental

PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD METODO O HERRAMIENTA
1 Unidad administrativa | Seleccion de documentos | Identifica la documentacién que debera causar
responsable para baja documental. baja.
Unidad administrativa | Informa a la Direccién de e . . .
2 . v La Direccién de Archivos verifica si procede el
IESposania Archivos sobre el inicio d_el proceso de baja documental y su correcta
proceso de baja —
realizacion
documental.
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD METODO O HERRAMIENTA
3 Unidad administrativa | Realiza inventario de baja|Elabora el inventario de baja documental y
responsable documental. solicita revision.
Revision de los trabajos | Revisa el inventario de baja documental para
4 Direccién de Archivos | archivisticos de baja |determinar si retnen los requisitos
documental. establecidos.
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_ . Valoraciéon fisica de los|Realiza la valoracién fisica de Ia
5 Direccién de Archivos | documentos de baja | documentacion de baja documental,
documental. verificando la informacién del inventario.
Solicita al area - . . - .
5 Unidad administrativa | administrativa la dSoll_mta .2 ? IDlreccuSn Administrativa |a
responsable contratacion de una d:slf?riatmr n oe & SMpIeSs gug £S\encargais
empresa para la trituracion. el
Entera cual sera la empresa . . .. . .
7 Direccion asignada para la trituracion r;aediz:lt‘:c?rlgn r';\d?lmstiratwal. le. 5 mm:;)rrr;a
Administrativa de la documentacién a darse e ) SSfecol SE B
. empresa encargada de la trituracién.
de baja.
Entera a Contralorla Interna . . .
8 Unidad administrativa |para que supervise el ﬁct’gf:: l: . lnltjt:r\:chlén | de Ia:_ (;or;trac:or:a
responsable procedimiento de baja bai para q ce QR UCIE> SOt
documental. aja.
Supervisa los
procedimientos de baja " - -
9 Contraloria Interna | documental y entera a la ngzr.:lza;:l:n?:m;hmlento el procedimiente
unidad administrativa ) '
responsable.
rg:;%i‘;:g:'gisrt;g;g Las partes involucradas firman el acta de baja
10 de Arcl',nivos Firma del acta de baja|documental en el cumplimiento de las
Secretaria Ejecu'tivay documental. responsabilidades especificas que les
Contraloria Interna determine este procedimiento.
Fin del procedimiento

Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado.

Subseccion VIIl.I Desincorporacion documental

188. Cuando la documentacién que se encuentre en el archivo de concentracién haya

cumplido con los plazos de su temporalidad, podra ser analizada por la o el Titular del
area generadora para llevar a cabo un proceso de desincorporacion (baja documental) y |
debera someter tal situacién al Grupo Interdisciplinario del IEE. De igual forma, se podra

realizar el procedimiento para los siguientes supuestos:

Documentacién que sean copias de los originales, documentaciéon de apoyo

informativo y de comprobacién administrativa inmediata, es decir, aquellos.
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documentos que son creados o recibidos en el curso de tramites administrativos y

que son comprobantes de su ejecucion.
Il.  Documentacion siniestrada por causas ajenas o imprevisibles.

189. En ambos casos, se necesitara la justificacion de las personas titulares de las areas
mediante:

I.  Fotografias, con sello institucional y ribricas originales del funcionariado
responsable, que manifiesten el estado fisico de la documentacion.
ll.  Acta circunstanciada con firma de la persona Titular de la Contraloria Interna.

190. Para llevar a cabo el procedimiento se hara una revision del inventario documental
de la documentacién que se habra de desincorporar, asi como una valoracion fisica de
los mismos y se debera contar con la aprobacién del Grupo Interdisciplinario del IEE.

CAPITULO VI

Donaciones

191. Las donaciones de material impreso seran una forma de difusioén de la cultura civica,
politica y democrética; a través de ellas, se dara a conocer a la sociedad parte de las
actividades que lleva a cabo el IEE. Las donaciones se realizaran sin fines de lucro y se
entregaran a estudiantes, profesorado, personas investigadoras o miembros de la
ciudadania que asli lo requieran, siempre que se asegure la divulgacién o difusioén de la

cultura.

Seccioén |. Proceso para donar

192. El IEE generara documentacion para coadyuvar en la promocion y difusién de la
cultura politica, la educacion civica, la paridad de género y el respeto de los derechos
humanos en el ambito politico - electoral. En este sentido, se cuenta con un acervo para
cumplir con tales fines, mismo que se encuentra bajo el resguardo del Centro de
informacién, documentacion electoral y del sistema institucional de archivos (CIDESIA).
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193. Ley General de Archivos (Publicada en el DOF, 15/06/2018) articulos 2 Fraccion |l
y 6.

Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:

Ill. Promover el uso y difusién de los archivos producidos por los sujetos obligados, para
favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo de la memoria institucional
de México.

Articulo 6. Toda la informacioén contenida en los documentos de archivo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesién de los sujetos obligados, sera piblica
y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislacién
en materia de transparencia y acceso a la informacién piblica y de proteccién de datos
personales.

El Estado mexicano debera garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de los
archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion
contenida en los archivos, asl como fomentar el conocimiento del patrimonio documental
de la Nacién.

Descripcion

194. En caso de que algunos de los materiales que se tengan previstos destinar a la baja
documental, como es el caso de memorias electorales, libros, revistas, gacetas o
tripticos, se encuentren en condiciones adecuadas, se podra gestionar su donacién para
fines educativos a universidades, escuelas, bibliotecas o0 cualquier centro de
investigacion y/o consulta que esté en posibilidad de recibir la donacion.

195. El area a la que pertenezca la documentacion a donar, debera hacerlo del
conocimiento del Area Coordinadora de Archivos, misma que a su vez, solicitara la
autorizacién de la Secretaria Ejecutiva para llevar a cabo dicha actividad.

196. La Direccién de Archivos, a través de la Subdireccion de Gestién Documental, sera
la encargada de hacer la entrega de los ejemplares de donacion, y recabara un recibo
simple de quien recibe, si se tratara de una persona, o bien, la lista con los nombres de

quienes reciben la donacién, en los casos que se trate de entregas de material a grupos.
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Anexo VII. Formato de la Ficha Técnica de Valoracion Documental

Instituto Electoral del Estado 1

&7 I E E Unidad de Formacidn y Desarrollo 2

Instikido Elec toral del Estado
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cadigo Seccién
125 Formacidn v Desarrollo 3

Cédigo Subseccign
Cédigo Serie Documental

125.0.1 Disposiciones en materia de formacidn y desarollo q
Cadigo Subserie Documental

5
Unidad Administrativa Unidad de Formacién v Desarrollo 6
Area o dreas productoras de la documentacién Unidad de Formacion v Desarrollo T

Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacitn, recepeidn, tramite y conclusion de

los asuntos o temas a los que se refiere la serie documental 8
1 Unidad de Farmacion y Desarrollo
2 frea de Correspondencia
3
Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestidn y trimites de los asuntos o temas a

los que se refiere la serie. 9
1 Secretaria Ejecutiva
2 Consejo General

Funcién por la cual se genera la Serie Documental 10

Cumplir y hacer cumplir, en el mbito de su competencia, las
narmas, derechos, obligaciones y procedimientos del personal
administrativo.

Descripcidn del contenido de la serie n

Documentacién derivada de las disposiciones legales dirigidas al personal administrativo del Instituto.
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Anexo VIl (continuacidn)

Fundamento de la Funcidn por la cual se genera la Serie Documental 12

Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla

Cédigo de Instituciores y Procesos Electorales del Estado de Puebla. Periddico Oficial del Estado de
Puebla, Puebla, 2 de octubre de 2000.

Leyes Reglamentos Ouwos ¥

Describir: Articulo 107. LaUnidad de Formacién y Desarrollo tendra las atribuciones siguientes:

13 )
IV.- Cumplir y hacer cumplir, en el &mbito de su competencia, las normas, derechos, obligaciones y
procedimientos del personal administrativo;

Términos relacionados con la serie 4

Mandato, Orden, Precepto

Actividades inherentes a la serie 15
N Descripcidén de la Responsable de Actividad coordinada Tipo documental
0 actividad llevarla a cabo con producido
Coadyuvar al
cumplimiento de las
. atribuciones del personal, |  Titular de la Unidad de Uridad de Formacidnu Hictimeges yinuas
através deinstrumentarla| Formacidny Desarollo. Desarrollo.
normatividad
correspondiente.
2
3
4
Tradicién documental 16 Soporte documental 17
A B Fisico i e e
Original X Copia . ® Electrénico f Digital
Condiciones de acceso ala serie documental 18
Pdblica b4 Reservada Afos Confidencial
Reservado:
Fundamento
Legal
Confidencial:

2
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Anexo VIl (continuacién)

VYalores documentales (primarios - en los archivos de trémite o concentracién) 19

Documentos de archive para la administracidn que los ha
producido, relacionado al trdmite 0 asunto que motivd su creacién,
Administrativo Justificacién Este l.l..-?qlor se encl.',letntra en todos los documentos de archivo
| producides o recibidos, para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su trimite, v son importantes por sul
utilidad referencial para la plangacién v la toma de decisiones.

Valor que tienen los dooumentos que se conservaran en atencién
a las disposiciones jwidicas aplicables en la materia, con la/
finalidad de verificar la realizacién de actos, derechos u
Legal X Justificacion |obligaciones de la administracion publica. Asimismo, los que sean
necesarios en caso de litigios, o bien por prescripcién,

Articulo 43, Fracciones | V v Wi, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Fiscal:
Valor que tienen los documentos que pueden semir de testimonio|
del cumplimiento de obligaciones tributarias. |
Articulos 28, Fraccién ll y 30 del Cédigo Fiscal de la Federacidn.
Fiscal o contable Justificacién |Contable: '
Valor que tienen los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos, egresos v de los movimientos
econdmicos del Instituto.

Apartado 12. Plazos de Guarda y Custodia de la NGIFGOO4-
‘ Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

‘ Valores histdricos [secundarios - en el archivo histdrica) 20

‘ Valor que puede inducir a la investigacidn o estudio de cualquier
Informativo Justificacién |airea del conocimiente [documentos coninformacién de personas,
cosas, lugares, objetos, fendmenos, acontecimientos, eventos).

Valor que se adquiere con el paso del tiempo, vy que considera)
aquellos documentos que permitan medit la eficacia de s
Evidencial o .. .. |institucidn e informen sobre las competencias, funciones,

) A X Justificacion o m - o
testimonial estructura, normas de actuacidn, procedimientos, decisiones,|
planificacidn, etc. [Estatutos, Libros, Actas, Informes, Programas,

Provectos).
Vigencia documental (plazos de conservacion de la serie) 21
En Trimite En Concentracién Vigencia Total
2 ahos 5 ahos T ahos
Técnica de Seleccidn 22
| Eliminacidn Conservacion X Muestreo
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Anexo VIl (continuacién)

Justificacion de la técnica de seleccidn 23
Son disposiciones legales que sustentan las actividades v que se deciden conservar por la importancia y trascencia histérica
de laUnidad de Formacidn y Desarrallo.

Ubicacién fisica de la serie 24 Archivero metélico 1gris, gaveta 1de la Unidad de Formacidn y

Dezarrollo.
Fecha de apertura Fecha de cierre
Fechas extremas de la serie 25
08-mar-23
Ao de Conclusidn C
de la Serie :; uts-a a 26
Documental o

Nombre y cargo de la persona responsabile del

aArea productora

Alibeth Molina Gonzalez. Titular de laUnidad de
27 Formacion y Desarrollo

Nombre y cargo de la persona responsable del = P =
archivo de trémite del srea productora 28 Samuel Jorge Rodriguez Rodriguez. Jefe de Oficina

Correo electrénico de la persona responsable del dro =i@hotmail
archivo de trdmite 29 regro_zpshcimait.com
Tele'fotm de la persona responsable del archivo de (222) 3031100 ext, 0000
tramite 30
QOficinas delInstituto Electaral del Estado de Puebla.
Domicilio A Aquiles Serdan Sur 416-A, San Felipe Hueyotlipan, 72030
Puebla, Pue.

Responsable del Archive del IEE Responsable del archivo del drea

Sandra Timal Lopes
Subdirectora de Gestidn Documental

Aiibeth Molina Gonaalez
Titular de la Unidad de Formacién y Desarrolla

32
Cuatre Veces Heroica Puebla de Zaragoza. a 08 de marzo de 2023.

Elaboracién propia con base en capacitaciones en el Archivo General del Estado de Puebla.
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TRANSITORIOS

PRIMERO: Todos los formatos a los que hacen referencia los presentes lineamientos se
pueden descargar en la pagina web del IEE, en la ruta: “Acervo y consulta”, “Direccién
de Archivos”, “Formatos Direccién de Archivos”, y también pueden ser proporcionados
por el Area Coordinadora de Archivos. No se omite mencionar que cada vez que los
formatos sufran alguna actualizacion, la misma sera notificada por la Direccién de
Archivos a las areas, para que las mismas cuenten con el material vigente.

La entrada en vigor de los presentes sera a partir de su aprobacién en Sesién de Consejo
General y se dara un plazo de 75 dias (2 meses y medio) para que las areas productoras
de documentacién adecuen sus formatos, a efecto de que puedan ser auditados en
materia de archivos.

De igual forma se hace hincapié en que, aquellos formatos que ya han sido reportados a
la Direccion de Archivos y que ya obran en el archivo de concentracion del IEE, no
tendran que ser sustituidos conforme a los presentes lineamientos, pues estos no tienen
efectos retroactivos. (Unicamente tratandose de archivos debidamente transferidos).

SEGUNDO: Si llegara a existir una duda en torno a la integracién de los expedientes, que
no fuera posible resolver con base en los presentes lineamientos, la persona del area
productora de ellos, debera acudir a la Direccidén de Archivos para recibir la orientacién,
pues Unicamente esta Direccién tendra las facultades para resolver circunstancias no

previstas en el presente.

TERCERO: En un momento posterior, el presente lineamiento tendra que ser aumentado,
en materia de construcciéon de archivos electrénicos y digitales, una vez que se hayan

construido los archivos fisicos del IEE.

CUARTO: Para el caso de que el IEE esté en Proceso Electoral y se cuenten con

Organos Transitorios, la DAR, tendra que emitir Lineamientos para cada Proceso
Electoral, de tal forma que en ellos se especifique las series documentales que deberan
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alimentar dichos érganos, asi como los respectivos nimeros de expedientes que les
seran asignados.

Los presentes lineamientos fueron elaborados por: la Subdireccién de Gestion
Documental, la Jefatura de Departamento del Archivo de Conservacion e
Histérico y la Jefatura de Departamento del Archivo de Concentracion y

Planeacién Archivistica.
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