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Glosario
Para los efectos del presente reglamento se entendera por:
ACA: Area Coordinadora de Archivos.
Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
ARCHIVO: por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y

funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que
se resguarden.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DAR: Direccién de Archivos del Instituto Electoral del Estado.
Gl: Grupo Interdisciplinario del IEE Electoral del Estado.

IEE: Instituto Electoral del Estado.
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

Articulo 1. El presente reglamento es de observancia general para las areas

administrativas del IEE Electoral de Estado de Puebla y tiene por objeto establecer las

disposiciones generales para la integracion, organizacién, preservacion y funcionamiento

del Sistema Institucional de Archivos del IEE.

Articulo 2. Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

Iv.

Area coordinadora de archivos: Corresponde a la DAR del IEE Electoral del
Estado, siendo la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi
como de coordinar las areas productoras de documentacion del IEE Electoral del
Estado;

Areas Administrativas: Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Comisiones,
Direcciones, Unidades Técnicas y Administrativas y Coordinaciones vy
Subdireccién de Planeacién y Evaluacion, todas del IEE Electoral del Estado;

Archivo: Al 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;

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos por las
Areas Administrativas, al archivo de concentracién del IEE Electoral del Estado y

cuyo uso y consulta es de caracter esporadico;
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V. Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y

VL.

Vil.

VIIL

IX.

Xl.

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Baja documental: Es el proceso de eliminacién razonada y sistematica de aquella
documentacion que haya prescrito en su vigencia, plazos de conservacion, valores
documentales primarios: administrativos, legales, fiscales o contables, y que no

posea valores secundarios o histéricos;

Catalogo de Disposicion Documental: Al documento que contempla el mismo
contenido que el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, pero ademas en él
se establecen los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de los

expedientes producidos;

Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo

histérico;

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Documento que contempla todas
las secciones, series y subseries documentales, de caracter sustantivo y comun
del IEE Electoral del Estado;

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados Yy relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos

obligados;
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Xill.
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XV.

XVIL.
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Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Gltimo, en este caso, el fondo sera
el |IEE Electoral del Estado;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion,
acceso, consulta, valoracién documental y conservacion;

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de funcionarias y funcionarios del IEE
integrado para coadyuvar en la valoracion documental y gestién documental, el
cual tendra para su funcionamiento las reglas de operacion que rijan su actuar al
interior del IEE Electoral del Estado;

Guia de Archivos: Es un esquema general de descripcién por serie documental
y subserie (si fuera el caso) de los archivos del IEE Electoral del Estado, que indica
sus caracteristicas conforme al CGCA y sus datos generales;

IEE: |EE Electoral del Estado.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
subseries (si fuera el caso) y expedientes de un archivo, sea este de tramite,
concentraciéon o histérico, y que permiten su localizacién, transferencia o baja

documental;

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del IEE; ademas de transmitir y heredar

informacién significativa del |IEE;
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XXl

XXHL.

XXIV.

XXVI.

XXVIl.

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que
establezcan de conformidad con la normativa aplicable;

Reglamento: Reglamento en Materia Archivistica del IEE Electoral del Estado.

Reglas de Operaciéon: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario del IEE
Electoral del Estado;

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables. Para el |IEE, habra secciones sustantivas y comunes;

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarroilo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico. Para el IEE,
habra series sustantivas y comunes;

Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental;

Subserie: A la division de la serie documental.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentraciéon y de expedientes que
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deben conservarse de manera pemanente, del archivo de concentracion al
archivo histérico;

XXVIIl.  Valoracién documental: Es la fase del tratamiento archivistico que consiste en
analizar y deteminar los valores primarios y secundarios de las series
documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacién o
eliminacién total o parcial;

XXIX. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Articulo 3. La interpretaciéon y aplicacion de las disposiciones del Reglamento se
realizara conforme a los criterios gramatical, sistematico y funcional, atendiendo a lo
dispuesto en los articulos 1° y 14, dltimo parrafo, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, tratandose de derechos humanos.

A falta de disposicion expresa en el Reglamento, se aplicaran de manera supletoria las
disposiciones administrativas correspondientes en la Ley General de Archivos, la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, la Ley Federal de Procedimiento ll

Administrativo, el Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla, la Ley de
Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla, la Ley de J /\
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. #(

)
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TITULO SEGUNDO
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
CAPITULO PRIMERO

DE SU CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 4. El Grupo Interdisciplinario se integrara por las personas titulares de las Areas
Administrativas, asi como del ACA, y su funcionamiento se regira por las Reglas de
Operacién.

La Presidencia y Secretaria Técnica del Gl recaen en las personas titulares de la
Secretaria Ejecutiva del IEE y del ACA, respectivamente.

Articulo 5. Son actividades del Gl, las siguientes:

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

ll. Considerar, en la formulacidn de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion
documental de las series, la planeacién 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 documentacién 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;
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b. Orden original. 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;

c. Diplomatico. 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 documentacion;

e. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion 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 informacion resumida, y

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

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

IV.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se

respete el marco normativo que regula la gestién institucional;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, y

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.
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Articulo 6. Las y los integrantes del GI se reuniran cuando sean convocados para tal
efecto.

Articulo 7. Las y los integrantes del Gl tendran derecho a voz y voto en las reuniones,
los acuerdos se tomaran por unanimidad o mayoria. La Presidencia del Grupo
Interdisciplinario, Unicamente tendra derecho a voz.

Para desarrollar a detalles las funciones, actividades y atribuciones del Gl, se tendra que
recurrir a las Reglas de Operacion.

TITULO TERCERO
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CAPITULO PRIMERO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo 8. El Area Coordinadora de Archivos estara integrada por las personas titulares
de:

Direccién de Archivos (DAR)

Subdireccién de Gestion Documental

Jefatura de Departamento del Archivo de Concentracién y Planeacion Archivistica
Jefatura de Departamento del Archivo de Conservacion e Histérico

0N

Articulo 9. En el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el andlisis 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

Administrativas productoras de la documentacidén en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el
proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracién de la serie documental y que,
en conjunto, conforman el CADIDO.



-3

[

o
&
o

w0
b
L1
{
&
,‘k
&

‘e
2]
(=]
b}

« |EE

Instituto Electoral del Estado

*iCANG
e ey
+
U435 o8k

)

Q".
:
3\'
Yop o ug¥

Articulo 10. Las atribuciones del ACA seran las siguientes:

. Sera la encargada de convocar a las reuniones de trabajo, fungird como
moderador en las mismas y sera el responsable de llevar el registro de los
acuerdos tomados y compromisos establecidos, conservando las actas de trabajo;

ll. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el
levantamiento de informacién; y
b) Un calendario de reuniones del GlI.

lll. Integrar el CADIDO.

IV.  Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y realizar las gestiones
necesarias para publicarlo en la pagina web del IEE, conforme lo establece la
Ley General de Archivos.

V. Realizar un informe del cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, correspondiente al afio anterior, y realizar las gestiones necesarias
para publicarlo en la pagina web del |IEE;

VI. Revisar la integracién del archivo de tramite, asi como las Guias e Inventarios de
las diferentes areas productoras de documentacién que conforman el IEE;

VIl. Brindar asesorias a las Areas Administrativas productoras de la documentacion,
para el levantamiento de la informacion y elaborar las fichas técnicas de valoracién
documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que
dichas areas realizan y las series documentales identificadas; para esta tarea se
auxiliara de la persona titular de la Subdireccién de Gestion Documental de la DAR
del IEE;

VIIl. Coordinar las capacitaciones al personal del IEE, para las cuales se podra auxiliar

del resto de los integrantes del ACA; y
IX. Las demas actividades relacionadas con la actividad archivistica que soliciten las

areas que integran el IEE.

10
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CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AREAS OPERATIVAS
SECCION |
ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 11. Por cada Area Administrativa se tendra que nombrar a un enlace, quien se

coordinara permanentemente con el ACA, para el control y seguimiento de las actividades

Archivisticas.

Articulo 12. Las Areas Administrativas, seran las encargadas de integrar los documentos

en expedientes de acuerdo al CGCA y estaran en una fase activa por dos afios, como lo
indica el CADIDO.

Articulo 13. Las obligaciones de los responsables del Archivo de Tramite seran las

siguientes:

Iv.

VL.

Vil.

Dar seguimiento a la informacién en gestion (tramite), hasta su conclusion;
Integrar los expedientes de archivo;

Llevar a cabo las disposiciones que se establezcan para el manejo de los archivos

electrénicos y/o digital;
Verificar las series documentales que genera, conforme al CADIDO;

Coadyuvar con el ACA, en la elaboracion de los instrumentos archivisticos: CGCA,
CADIDO, Guia de Archivos e Inventario General, en las series que competan a su
area productora de documentacion;

Realizar el expurgo de los expedientes;

Realizar la Entrega - Recepcioén del archivo de tramite cuando aplique, asi como
el del archivo de concentracion e histérico, en el caso de tenerlos también bajo su

resguardo;
11
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ViIll. Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de
expedientes activos resguardados en el archivo de tramite, emitidos por las Areas
Administrativas;

IX. Podran solicitar el préstamo de sus expedientes que se encuentran en el archivo
de concentracién, dicha solicitud con la previa autorizacién de la persona titular del
area a la que esté adscrita/o;

X. Devolver los expedientes del archivo de concentracion que les fueron prestados
en buenas condiciones y no alterar la documentacion;

XI.  Participar en las capacitaciones del ACA; y

Xll. Coadyuvar con el ACA en los procesos de registro de los archivos del IEE ante el

Archivo General de la Nacion.

Articulo 14. Los responsables de cada uno de los archivos de tramite son los encargados

de realizar la identificacién de estos documentos y de integrar los expedientes de forma

correcta y en estricto apego a las disposiciones archivisticas del IEE.

SECCION II
ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 15. Las atribuciones de la persona encargada del archivo de concentracion,

quien estara bajo el cargo de la Jefatura de Departamento del Archivo de Concentracion

y Planeacién Archivistica adscrita a la DAR del IEE, seran las siguientes.

Recibir de los archivos de tramite la documentacién semiactiva y anexarios al

inventario general del Archivo de Concentracion;

Conservar precautoriamente la documentacién hasta cumplir su vigencia
documental, conforme al CADIDO, o al cumplir su periodo de reserva;

12




LY 9
& for— — 3
& Jeo )
1] .
v [
= W /
% \

“"-"439! o ow

5

Instituto Electoral del Estado % S

Iv.

VL.

Vil.

VIl

IX.

Promover el proceso de Baja Documental de la documentacién que haya fenecido
sus valores primarios y carezca de valores secundarios (histéricos), conforme al
destino final, establecido en el CADIDO, dicha actividad se detallara en los
procesos de baja documental de las Reglas de Operacion;

Coadyuvar con el ACA, en la elaboracién de los instrumentos archivisticos (CGCA,
CADIDO, 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 concentracion, velando
por la integridad del documento;

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencias secundarias;
Realizar, en su caso, las Transferencias Secundarias al archivo histérico de la
Institucién, o al Archivo General del Estado de Puebla, en caso de hacer

transferencias al Archivo ultimo en comento, se deberan seguir las reglas que
dicho Organo estipule.

Realizar la Entrega Recepcién del archivo de concentracién cuando aplique; y

Las demas que le sean conferidas.

Articulo 16. La documentacién que se encuentre en el archivo de concentracion tendra

una fase sami activa de cinco o diez afios segun se indique en el CADIDO. Cabe hacer

mencion de que los plazos a los que hace referencia el presente articulo, se estableceran

en las fichas técnicas de valoracién documental correspondientes.

13
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SECCION Il
ARCHIVO HISTORICO

Articulo 17. La finalidad del archivo histérico serd la conservacion, organizacién vy
administracion los expedientes que contengan el valor histérico producidos por las
diversas areas del IEE. Una vez que los expedientes estén destinados al archivo histérico,
seran de consuilta publica. Cabe hacer mencién de que, en caso de que obren en los
archivos histéricos expedientes con datos personales y datos sensibles, y dichos
expedientes fueran sujetos de consulta a través de una solicitud de acceso a la
informacién, debera seguirse el procedimiento adecuado para que, se protejan los datos
de las personas involucradas, con apoyo de la Unidad de Transparencia del IEE.

Articulo 18. Las atribuciones de la persona encargada del archivo histérico, misma que
asumira la Jefatura del Archivo de Conservacion e Histérico, adscrita a la DAR del IEE,
seran las siguientes:

. Validar la documentacién que deba conservarse permanentemente, por tener valor
histérico;

II. Recibir los documentos con valor histérico enviados por el archivo de
concentracion y anexarlos al inventario general del Archivo Histérico;

lll. Conservar permanentemente la documentacioén inactiva, independientemente de

su soporte;

IV. Coadyuvar con el ACA, en la elaboracion de los instrumentos archivisticos (CGCA,
CADIDO, Guia de Archivos y el Inventario General); /

V. Organizar, conservar, describir y difundir la documentacién con valor histérico;

14
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Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de

expedientes inactivos resguardados en el archivo Histérico, verificando la

Vi.
integridad de los documentos de archivo;
VIIl.  Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacién, difundiendo el
acervo y sus instrumentos de consulta;
VIll.  Supervisar las bajas documentales que pudieran presentarse en el IEE.

TITULO CUARTO
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA
CAPITULO PRIMERO
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Articulo 19. Para la elaboracién o modificacién del CGCA, deberan desarrollarse las

siguientes actividades:
Identificacién de fondo, secciones y series que contendra el CGCA;

Jerarquizacion de las categorias de agrupacion;

il
Desarrollo del esquema de codificacion de las categorias incorporadas al CGCA.

Articulo 20. El CGCA se comprenderan en dos secciones documentales.

1. Sustantivas. Las cuales podran ser sujetas a modificaciones, siempre y cuando
el titular del area encargada de alimentar tal serie lo solicite, debiendo adjuntar la

ficha técnica de valoracion documental correspondiente.
15
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2. Comunes. Estas series documentales, no podran ser modificadas ya que existen
en cualquier sujeto obligado, independientemente de su naturaleza; pero podran
llevar leyendas como “No aplica” o que refieran que el contenido de dicha serie ya
se encuentra en otra serie documental.

CAPITULO SEGUNDO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Articulo 21. El Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento archivistico donde
se estableceran los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final de cada una
de las series y subseries documentales del |IEE, independientemente de que su
naturaleza sea de indole sustantiva o comuin.

Para la elaboracion del CADIDO los titulares de las diferentes areas del IEE, trabajaran
en conjunto con el ACA, siendo las personas titulares de las areas productoras quienes
soliciten las adecuaciones de las series y subseries documentales que alimenten.

Articulo 22. Las series documentales cuya vigencia hayan concluido y se encuentre
como baja documental, debera ser sometida a una valoracién por el Gl para que se

establezca el destino final de la documentacion.

En caso que el destino final de la documentacién sea la baja documental, se tendra que
dar prioridad a las empresas que cumplan con las normas medio ambientales, de tal
forma que se garantice un reciclado de una forma segura, que por ningiin motivo implique

la violacion o vulneracién de datos personales o sensibles de los involucrados.

16
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CAPITULO TERCERO
DE LA GUIA DE ARCHIVOS E INVENTARIO DOCUMENTAL

Articulo 23. Sera responsabilidad de las Areas Administrativas la elaboracion de las
Guias de Archivo como de los Inventarios Documentales, mismos que se generan
anualmente y deben abrirse en el afio en que la documentacién comienza a generarse.
Dichos documentos se realizaran con base en el formato que se encuentra publicado en
la pagina de internet del IEE.

Las Guias de transferencias se realizaran con el mismo formato que previamente se
mencioné. Para el caso de la transferencia se agregaran inicamente los expedientes que
se van a transferir por serie o subserie documental.

Articulo 24. Los inventarios documentales se clasificaran en:

a) Inventario General.
b) Inventario de control interno.
¢) Inventario de Transferencia.

Articulo 25. Sera responsabilidad de las areas del IEE la elaboracion de los inventarios
correspondiente al archivo de tramite, el cual se realizaran con base en el formato que se
encuentra publicado en la pagina de internet del IEE.

El Inventario de transferencia se realizara con el mismo formato que previamente se

menciond, por lo tanto, su forma de llenado es la misma. Para el caso de la transferencia
se agregan Unicamente los expedientes que se van a transferir por serie o subserie

documental.

17
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TITULO QUINTO
DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS
CAPITULO PRIMERO
DEL CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

Articulo 26. Todos los documentos que se generan en el IEE como sujeto obligado,
forman parte del Sistema Institucional de Archivos; debiendo agruparse en expedientes
de manera ldgica, cronolégica y que sean relacionados con un mismo asunto, reflejando
con exactitud la informacién contenida en ellos; no se elaboraran expedientes por tipo de
documento.

Articulo 27. La Gestién Documental tiene por objeto el correcto control del registro de la
documentacion que se recibe y emite, siempre que la misma aperture expedientes que
inicien y cierren un asunto, con la finalidad de vincular la produccién de documentos con
los procesos archivisticos, que faciliten su integracién, clasificacion, descripcién y
valoracién documental, desde la primera etapa del ciclo vital.

Articulo 28. Los procesos de Gestion Documental del IEE, inician con el control y registro

de la correspondencia, asi como el control de la informacién en gestion.

El control de la documentacién en gestion puede realizarse en forma manual y/o

automatizada, debiendo garantizar los siguientes aspectos: l\z
\
* Larecepcion, registro, distribucion y control de la correspondencia del IEE o en las / 3
Areas Administrativas; /
e El cumplimiento en tiempo y forma de los asuntos en tramite; ~A

e Elregistro y control de los asuntos pendientes;
¢ La evaluacién del estado del tramite;

18
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e La recuperacion de la documentacién para incorporarla a los expedientes que les
correspondan, en relacién con su tratamiento archivistico, en correspondencia con
CGCA y CADIDO).

La recuperacién de la documentacién para incorporarla a los expedientes que ies
correspondan, en relacién con su tratamiento archivistico.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Articulo 29. La integracién de los expedientes se tiene que realizar de manera correcta,
identificandolos y colocandolos en la serie documental que les corresponda, logrando la
vinculacion con otros procesos de gestion como la clasificacion, ordenacién, descripcion
y valoracién documental.

La producciéon de documentos en el IEE obedece a dos razones basicas:
a) Administracién de recursos (funciones comunes);
b) Desempefio de las funciones sustantivas.

Articulo 30. La DAR del IEE y las Areas Administrativas generadoras de la informaci6n
podran solucionar dificultades, enfocados en funciones comunes como:

o La revisién de los procesos de gestibn asociados a la administracién de los

recursos,

e La formacion de expedientes en los que se diferencie la informacién sustantiva
que debe integrarse a los expedientes, de la informacion de apoyo informativo que /
no debe integrase a ellos;

o El redisefio, con miras a la simplificacién de los procesos de gestion;

¢ El disefio de politicas y procedimientos claros y documentados para evitar la

produccion desordenada de documentos.
19
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Articulo 31. Para la integracion de los expedientes deberan tomarse en cuenta las
siguientes consideraciones:

» Los expedientes se integraran por un solo asunto, tema, materia, o por ser
resultado de un mismo proceso de acumulacién o tramitacion;

e Debera retirarse documentacion de comprobacion inmediata (su generacién se
debe a tramites complementarios, no principales. Son comprobacién inmediata de
un acto administrativo generalmente secundario. No son documentos en relacién
a un asunto);

e Debera retirarse la correspondencia informativa, (ciertas comunicaciones
administrativas que no conlievan otras tareas; solo son para el conocimiento o la
difusién de algun evento);

e Debera retirarse la documentacion técnica o administrativa (documentos de apoyo
informativo);

o 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 el orden que sigue un libro;

¢« 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.;

¢ Acto seguido se puede foliar el expediente, esto se debera realizar con lapiz
poniendo el nimero en la parte superior derecha de la foja;

¢ 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, asi como también tomando en
consideracion que los legajos organizados puedan ser resguardados en las cajas /
AG-12, que se utilizan en el IEE;

20



\q- 1T
: i‘ ‘? 2
e o
g = 3
3 3
% =

<
Instituto Electoral del Estado “,, o5

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

Cuando la documentacion sea guardada en sobres, por las caracteristicas fisicas
del mismo, no habra necesidad de generar pestarias de expedientes, toda vez que
las pestarias de identificacién se usaran solamente en los folders;

Para el caso de los archivos de tramite, que son de constante consulta, los
expedientes podran estar en carpetas o recopiladores, para los cuales se usara el
“Formato de identificacién de lomo de la carpeta o recopilador’, disponible en la
pagina web del IEE. Dado este supuesto, los expedientes podrian perforarse,
siempre que se garantice que no haya mutilaciéon de los mismos, ni que, al
momento de ejecutar tal acto, se pierdan datos de importancia. Se enfatiza en el
hecho de que, si se trata de documentacion de suma importancia, bajo ningin
motivo podra ser perforada.

La integracién de expedientes relativos a las Comisiones Permanentes y Comités
del IEE, tendran que ser integrados bajo el siguiente orden: convocatorias, acta,
orden del dia, acuerdos, informes vy listas de asistencia.

Articulo 32. Los expedientes deberan identificarse con una caratula nommalizada y

estandarizada que permita identificarlos e individualizarlos, la cual se podra descargar de

la pagina de internet del IEE.

Articulo 33. Una vez identificados, agrupados y sistematizados, se procedera a ordenar

los expedientes en los espacios o0 mobiliarios disponibles en los archivos.

El método de ordenacién que se llevara a cabo en el IEE sera:

Estructural. - Colocacion fisica de los expedientes en secciones y series.

Articulo 34. El criterio de ordenacién dependera de los siguientes factores.

a) Eltipo de documentacién que se ordena;
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b) Las necesidades de los usuarios y el personal de archivo para su pronta
localizacién; y
c) La distribucién de espacios de almacenamiento.

La ordenacién debe cumplir con las siguientes condiciones:

¢ Los expedientes que se ordenen deberan estar previamente clasificados.
e Debera ser sencilla y comprensible para cualquier usuario.

o Debe facilitarse su registro en los instrumentos de descripcion.

Articulo 35. El mobiliario en el que se ordene y deposite la documentacion debera
identificarse y sefializarse para relacionar la ordenacién de expedientes con su ubicacion

fisica y para facilitar su localizacién mediante los instrumentos archivisticos.
La identificacién se realizara de la siguiente forma:

e Se empezaran a numerar los elementos donde se resguardan los expedientes de
izquierda a derecha, comenzando a partir del nimero uno.
e La numeracion de cajones, niveles o charolas se hara de arriba hacia abajo,

comenzando a partir del niimero uno.

CAPITULO TERCERO
DE LA VALORACION DOCUMENTAL

Articulo 36. El ACA, asl como los responsables del archivo de tramite, son los
responsables del disefio y ejecucion del proceso de valoracion, propiciando la correcta
circulacion de la informacién archivistica dentro de un sistema institucional de archivos.

Articulo 37. Los valores asociados a la documentacién, se dividiran en.

a) 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:

administrativo, legal y fiscales/contable.
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b) Los valores secundarios: Son los documentos que al fenecer sus valores primarios
tienen el valor historico, también se subdividen en tres categorias: evidénciales,

testimoniales e informativos.
Articulo 38. El objetivo de la valoracion documental es:

e Resguardar durante plazos estandarizados, basados en la valoracion de los
documentos, los expedientes asociados a las series documentales;

¢ Identificar y seleccionar la memoria histérico-documental del IEE, definiendo los
documentos que constituyen el archivo histérico; y

o Promover la eliminacién razonada de la informacion documental que no posea

valores histéricos a través del proceso de “Baja documental”.

CAPITULO CUARTO
DE LAS TRANSFERENCIAS

Articulo 39. La transferencia primaria se efectuara una vez que se cumpla el plazo de
conservacion previsto en el CADIDO correspondiente. Para que se pueda realizar dicho
traslado, los expedientes deberan permanecer en el archivo de tramite, no es posible
“organizar” un archivo y pasarlo de manera directa al archivo de concentracion.

Articulo 40. Las transferencias de documentos del archivo de tramite al archivo de
concentracion seran Gnicamente de aquellos que se encuentren en formato documental
y no en medios electrénicos al 100%. Lo anterior no implica que no se reciban algunos
dispositivos electrénicos que acomparien a los archivos fisicos, pero no asi de la totalidad
de un expediente. Lo anterior en el entendido de que el archivo electoral de este IEE se

encuentra en una fase de construccion fisica.

De igual forma se enfatiza en que, si existe una USB o CD que forme parte de un
expediente, debera hacerse constar en la descripcién, en la portada del expediente que

corresponda.
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Articulo 41. Los documentos que se deseen transferir deberan ir organizados en las
cajas AG-12, no se recibiran transferencias de archivo en cajas diferentes a las
sefialadas. Las cajas para el archivo deberan llevar una cédula de identificacion, la cual
se encuentra en la pagina de internet del IEE.

Para lo dispuesto en el presente articulo, existe un caso de excepcién, cuando se trate
de documentos que, por la naturaleza de su tamafio no quepan en una caja AG-12; por
lo que Unicamente en esos supuestos podran usarse cajas que atiendan al cuidado de
los documentos por las dimensiones que estos Ultimos tengan.

CAPITULO QUINTO
DEL EXPURGO DOCUMENTAL

Articulo 42. 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, de tal
forma que se garanticen las condiciones dptimas para su conservacion.

Articulo 43. Para realizar el expurgo documental deberan tomarse en consideracion las
siguientes especificaciones:

o El expurgo se realizara en los archivos de tramite, antes de la transferencia
primaria al archivo de concentracion;

¢ Deberan realizarlo los responsables de los archivos de tramite de cada una de las
Areas Administrativas, 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 CADIDO;

¢ Debera realizarse expediente por expediente;

¢ Se retiraran del expediente las copias simples sin ningan valor evidencial como
sellos, firmas, etc.;

¢ Solo cuando no existan los documentos originales se justifica la guarda de copias;
24
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e Se retiran documentos de apoyo informativo que se caracterizan por contener
informacién de apoyo para realizar las tareas asignadas;

¢ Deberan retirarse de los documentos de archivo los clips, grapas, broches
metalicos, o cualquier otro material plastico que altere la temperatura de los
documentos; y

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

CAPITULO SEXTO
DEL PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Articulo 44. Los archivos del IEE deben garantizar el acceso a la informacion plblica
para cubrir las necesidades de consulta e informacién que requieren los generadores de
documentacion y los usuarios.

Articulo 45. Las y los funcionarios del IEE, podran solicitar en préstamo los expedientes
resguardados en el archivo de concentracién, para lo cual deberan llenar el formato de
préstamo, el cual puede descargarse de la pagina web del IEE, con la obligacién de
devolver el expediente respectivo en buen estado.

Sera responsabilidad del servidor piblico que solicita la documentacion, el buen uso,
cuidado y manejo de la informacién de los expedientes, asumiendo toda la
responsabilidad sobre cualquier deterioro o sustraccién de documentos, de igual manera
tendra que entregar los expedientes en la fecha pactada.

Articulo 46. El procedimiento se llevara a cabo por medio del “Formato de Préstamo de
Expedientes”, el cual debera estar debidamente llenado y autorizado mediante firmas
autografas, ademas, se debera anexar copia del gafete institucional del personal que lo
solicite y en ningin caso se prestaran documentos sueltos.
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CAPITULO SEPTIMO
DE LA ENTREGA - RECEPCION DE ARCHIVOS

Articulo 47. La entrega-recepcion de los archivos debidamente identificados, clasificados
y ordenados, sera un proceso obligatorio e indispensable con la finalidad de que los
servidores publicos que hayan tenido bajo su administraciéon o resguardo los archivos de
tramite, concentracién y/o histérico del IEE, puedan dar seguimiento y tengan la
informacién necesaria de los archivos que entregan, permitiéndoles cumplir con los
compromisos inherentes a su funcién, garantizando la conservacioén, preservacion, uso
adecuado y difusion del patrimonio documental del Estado.

Articulo 48. Los documentos de archivo deben estar resguardados en los archivos de
tramite, concentracion e histérico. De tal manera que cuando un servidor publico asume
la responsabilidad de desemperiiar un empleo, cargo o comisién, asume también la
responsabilidad de garantizar la adecuada administracién de los archivos que recibe.

Articulo 49. Al realizarse el proceso de entrega-recepcion, debera considerarse lo

siguiente:

a) Solicitar a la Contraloria Interna su intervencion, cuando por parte de la DAR se
identifiquen irregularidades o nula disposicién del servidor publico saliente para la
entrega del archivo;

b) Debera destinarse un ejemplar del acta de entrega-recepcion para el area de
archivo que corresponda (archivo de tramite, concentracién y/o histérico);

¢) El servidor publico entrante, esta obligado a custodiar y cuidar la documentacién
e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comisién, conserve a su
cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, sustraccion,
destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebida. Lo anterior conforme a lo
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establecido en la fraccién IV del Articulo 50 de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Puebla;

d) 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.

CAPITULO OCTAVO
DE LA BAJA DOCUMENTAL

Articulo 50. La baja documental procedera cuando los archivos cuyos valores
administrativos, legales, fiscales o contables concluyeron y no cuentan con valores
secundarios, previo al analisis del titular del area que corresponda, 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.

Articulo 51. Para la realizacion de este proceso es necesario contar con el CADIDO, ya
que en este instrumento se realiza la valoracién de la documentacién (primaria y
secundaria) y se determinan los plazos de conservacion en los diferentes archivos, asi
como su destino final.

Articulo 52. La documentacion a la que se puede aplicar el proceso de baja documental
es:

e Documentacion que haya fenecido sus valores primarios y carezcan de valores
secundarios (histéricos), conforme al CADIDO);

e Documentacion que sean copias de los originales y/o documentaciéon de apoyo
informativo;

e Documentacién siniestrada por causas ajenas o imprevisibles, como desastres

naturales; y
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Documentacién que por sus condiciones implica un riesgo sanitario por
contaminacién.

Articulo 5§3. El proceso de baja documental ser4 autorizado y solicitado por las y los

titulares de las diferentes Areas Administrativas con el visto bueno de la Secretaria

Ejecutiva, en calidad de Presidencia del Gl. Para la regulacién de este proceso se debera

recurrir a lo establecido en los “Lineamientos en materia de archivos del IEE Electoral del

Estado”y en las Reglas de Operacion.

Para tal efecto, el ACA debera asegurarse que los plazos de conservacion establecidos

en el CADIDO hayan prescrito y que la documentacién no se encuentre clasificada como

reservada o confidencial al promover una baja documental o transferencia secundaria.

Articulo 54. Para llevar a cabo el correcto proceso de baja documental, deberan de

cumplirse las siguientes actividades secuenciales:

a)
b)

c)
d)

e)

g)
h)

)

Identificacién de la documentacion que debera causar baja;

El Gl verificara si procede el proceso de baja documental y, en su caso, verificara
su correcta realizacion;

Elaboracion del inventario de baja documentai;

Revision el inventario de baja documental para determinar si rednen los requisitos
establecidos;

Ejecutar la valoracion fisica de la documentacién de baja documental, verificando
la informacion del inventario;

El Gl emitira el dictamen de baja documental;

Designacion de la empresa que se encargara de la ejecutar la baja documental;
Solicitar la intervencién de la Contraloria Interna para que revise el cumplimiento
de la baja;

Supervisar el cumplimiento del procedimiento de baja documental;

Las partes involucradas firman el acta de baja documental en el cumplimiento de

las responsabilidades especificas que les determine este procedimiento; y
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k) El ACA debera publicar en la pagina web del IEE, con vinculo al portal de
transparencia, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, los cuales se conservaran en el archivo de concentracion.

Articulo 55. Cuando la documentacién que se encuentre en el archivo de concentracién
haya cumplido con los plazos de su temporalidad, podra ser analizada por el titular del
area generadora de la documentacion para llevar a cabo un proceso de baja documental.
De igual forma, se podra realizar el procedimiento para los siguientes supuestos:

1. Documentacién que sean copias de los originales, documentacién de apoyo
informativo y de comprobacién administrativa inmediata, es decir, aquellos
documentos que son creados o recibidos en el curso de tramites administrativos y
que son comprobantes de su ejecucion.

2. Documentacion siniestrada por causas ajenas o imprevisibles.

En ambos casos, se necesitara la justificacién de los titulares de las areas mediante:

1) Fotografias, con sello institucional y ribricas originales de los funcionarios
responsables, que manifiesten el estado fisico de la documentacion.
2) Acta correspondiente.

Para llevar a cabo el procedimiento se hara una revisién del inventario documental de la
documentaciéon que se habra de dar de baja, asi como una valoracién fisica de los

mismos.

Articulo 56. Para efecto de la documentacion que no sea susceptible de realizar una baja
documental, como es el caso de libros, memorias electorales, revistas, tripticos o
cualquier material impreso que difunda la cultura civica, politica y democréatica, se podra

optar por realizar una donacién a diferentes instituciones educativas o a cualquier

institucion ptiblica o privada que tenga interés de recibir dicha donacion.
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Articulo 57. El objetivo de la donacién es fomentar la cuitura civica de la educacion en
materia electoral, para ello el ACA sera la encargada de coordinar las donaciones que

realice el IEE.
TiTULO SEXTO
DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y SANCIONES EN MATERIA DE
ARCHIVOS
CAPITULO UNICO

Articulo 58. Se consideran infracciones al presente Reglamento, las siguientes:
I.  Impedir u obstaculizar la consulta de expedientes de los archivos sin causa
justificada;

Il.  Omitir la implementacién de los procesos e instrumentos archivisticos previstos en
las normas de la materia;

IIl.  Actuar con negligencia en la adopcion de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o tecnolégica para la adecuada conservaciéon de los
archivos o la administracién documental;

IV. Extraer documentos o archivos publicos del IEE para fines distintos al ejercicio de
sus funciones y atribuciones;

V. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes, y de
manera indebida, documentos de archivo del IEE;

VI.  Sustraer por cualquier medio los archivos electrénicos que estén bajo el resguardo
del IEE.

Vil.  Omitir la entrega de algin documento de archivo bajo la custodia de una persona
al separarse del empleo, cargo o comisién;

ViIl.  Omitir la implementacién de los procesos e instrumentos archivisticos previstos en
las normas de la materia; y
IX. Cualquier otra accion u omisién que contravenga lo dispuesto en este Regilamento
y demas disposiciones aplicables que de ellos deriven.
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Articulo 59. Los servidores publicos que contravengan este Reglamento y sus
disposiciones se haran acreedores a las medidas de apremio y sanciones establecidas
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y/o en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, independientemente de las del
orden civil o penal que procedan.

Articulo 60. Los servidores publicos del IEE que posean archivos publicos o
confidenciales, deberan contribuir a la conservacién y buen estado de los documentos
fisicos y electronicos.

Cualquier mal uso, perjuicio material o sustraccién de documentos realizada por los
particulares a los que refiere el parrafo anterior, sera sancionada de conformidad con la
normatividad aplicable.

Para lo relativo a las infracciones administrativas y sanciones en materia de archivos se
puede apegar a lo estipulado en los articulos 116, 117, 118, 119y 120 de la Ley General
de Archivos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién

por el Consejo General.

SEGUNDO. El presente Reglamento abroga al Reglamento de Archivos del IEE Electoral
del Estado, aprobado mediante acuerdo CG/AC-160/10, mismo que entré en vigor del dia
siete de enero del afio dos mil once.

TERCERO. Las situaciones que se llegaran a presentar y no estén previstas en el
presente Reglamento seran resueltas por el ACA.
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CUARTO. Las actuaciones que se han realizado por parte del Gl continiian vigentes.

Solamente se actualizara la integracion del mismo ante las Dependencias

correspondientes para su acreditacion.

Las presentes reglas de operacion fueron elaboradas por: la Subdireccion de Gestion
Documental, la Jefatura de Departamento del Archivo de Conservacién e Histérico
Jefatura de Departamento del Archivo de Concentracién y Planeacién Archivistica.
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