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Titulo Primero. Disposiciones generales

Capitulo Unico. Alcances y aplicacion del Reglamento

Articulo 1. Objeto

1. El presente reglamento regula la implementacion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, asi como la integracion, organizacion, funcionamiento vy
conservacion de la documentacion y archivos en posesion del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco. Su aplicacion sera de observancia general para
todas las areas o unidades administrativas del propio Instituto, asi como para las y
los servidores publicos adscritos a las mismas.

Articulo 2. Definiciones

1. Ademas de las definiciones establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, para los efectos del presente Reglamento se
entendera por:

l. Acta de baja documental: documento mediante el cual se hacen constar
las bajas documentales dictaminadas por el Grupo Interdisciplinario y que
permite la accion de ejecutar su destruccion por no contener valores
historicos;

Il. Area de Acervo: espacio fisico en el que se resguardan los bienes
documentales que integran el fondo de un archivo;

[l. Area Generadora: la que produce expedientes y es responsable de los
mismos hasta su destino final, considerandose como tal: al Consejo Estatal,
las Consejerias Electorales, la Junta Estatal Ejecutiva, la Presidencia del
Consejo, la Secretaria Ejecutiva, las direcciones, las subdirecciones o
coordinaciones, el Organo Técnico de Fiscalizacion y la Contraloria General;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.
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Areas o unidades administrativas: Son aquellas que conforman la
estructura organica del Instituto, establecidas en las disposiciones
electorales, el Reglamento Interior o en su caso, el Manual de Organizacion;

Cedula General de Descripcion Documental: formato en el que se registran
las caracteristicas internas y externas de un documento, mismas que
serviran para la elaboracion de instrumentos de consulta y control
archivistico del Archivo Historico;

Coordinacion: la Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco, que fungird como el Area
Coordinadora que establece la Ley General y la Ley de Archivos;

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos
que fluyen de un destino a otro;

Declaratoria de Prevaloracion: formato que acredita la realizacion de un
proceso de valoracion secundaria de expedientes que concluyeron su
periodo de guarda en el Archivo de Concentracion y constata el destino
final determinado para los mismaos;

Descripcion Documental: proceso de analisis y resumen normalizado de un
expediente o documento, por medio del cual se identifican los datos de
entrada a la informacion que permitiran la utilizacion de un fondo o
coleccion por parte de los usuarios;

Dictamen de Valoracion Documental: documento mediante el cual se da a
conocer el analisis e identificacion de los valores documentales para
establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia;

Digitalizacion: El procedimiento tecnico que permite convertir la
informacion que se encuentra guardada de manera analogica en soportes
como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etcétera, en una
forma que solo puede leerse o interpretarse por medio de una
infraestructura tecnologica;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
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Disposicion documental: la seleccion sistematica de los expedientes de los
Archivos de Tramite o Concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar la baja documental o transferirlos;

Documentacion Semiactiva: aquélla de uso esporadico que debe
conservarse por razones administrativas, legales o contables en el Archivo
de Concentracion;

Expediente tipo: aquel que sirve de modelo a diferentes Areas Generadoras
para la integracion uniforme de los documentos de archivo identificados
dentro de una serie documental del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y que tienen relacion entre si, por tratarse de un proceso o
procedimiento especifico;

Fiabilidad: la caracteristica del documento cuyo contenido puede ser
considerado una representacion completa y precisa de las operaciones, las
actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir
en el curso de posteriores operaciones o actividades;

Ficha técnica de identificacion de series histdricas: formato que contiene
los datos esenciales de los expedientes o documentos que se presentan al
Grupo Interdisciplinario para solicitar el reconocimiento de sus valores
historicos;

Formato de Control: aquél que se utiliza por las areas de correspondencia
para dar atencion de los asuntos mediante instrucciones especificas;

Guia de archivo documental: el instrumento de control y consulta
archivistica que detalla el numero de expedientes, contenido en las series
documentales de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, y su ubicacion fisica, de los Archivos de Tramite, Concentracion
e Historico;

Instituto: Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco;
Integridad: el caracter de un documento de archivo que es completo vy

veraz, vy refleja con exactitud la informacion contenida;
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XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Participacién Ciudadana de Tabasco

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen
las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);

Ley de Archivos: la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;
Ley General: la Ley General de Archivos;

Preservacion: Las medidas tecnicas de conservacion preventiva vy
correctiva aplicables a los documentos del archivo;

Procedencia: conservar el orden original de cada grupo documental del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica generado en el desarrollo de
las actividades institucionales o actividades afines al Instituto;

Programa Anual de Desarrollo Archivistico: instrumento de planeacion
orientado a establecer las acciones para la administracion de los archivos
del Instituto;

Reglamento de Elecciones: EL Reglamento de Elecciones emitido por el
Instituto Nacional Electoral;

Servicios Archivisticos: acciones para poner a disposicion de los usuarios,
de manera controlada y regulada, la informacion de la documentacion
organizada en los archivos con fines de consulta institucional vy
aprovechamiento social;

Sistema de Gestion y Archivos: aplicacion informatica y desarrollada para
el control de la correspondencia, la gestion documental y automatizacion
de procesos y servicios de los Archivos de Tramite, Concentracion e
Historico;

Unidad de Resguardo: espacio fisico destinado para la administracion vy
guarda del acervo del Archivo de Concentracion del Instituto;

UNITIC: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion del
Instituto; vy
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XXXIl.  Valor Documental: condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los Archivos
de Tramite o Concentracion (valores primarios); o bien demostrativos,
testimoniales e informativos en el Archivo Histdrico (valores secundarios).

Articulo 3. Principio de maxima publicidad

1. Toda la informacion contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesion del Instituto sera publica y accesible a
cualquier persona en los terminos y condiciones que establece la legislacion.

2. El Instituto y sus areas o unidades administrativas, conforme a sus atribuciones,
deberan garantizar la organizacion, 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, asi como fomentar el conocimiento de su patrimonio documental.

3. Los titulares de las areas o unidades administrativas aseguraran el adecuado
funcionamiento de sus archivos, para lo cual deberan adoptar las medidas
necesarias de acuerdo con lo dispuesto por el presente Reglamento y en su caso,
por los criterios especificos que determine el Grupo Interdisciplinario. Asimismo,
seran responsables del resguardo y conservacion de la documentacion, conforme a
los terminos establecidos en el presente Reglamento.

4, Las areas o unidades administrativas y los organos desconcentrados deberan
conservar todos los documentos oficialmente generados o recibidos en el curso de
su tramite, asi como mantenerlos correctamente organizados para su efectivo
aprovechamiento y consulta dentro de las gestiones institucionales internas vy
externas.

Articulo 4. Programa de capacitacion y asesoria

1. La Coordinacion desarrollara e implementara un programa de capacitacion y
asesoria en materia de archivos orientado a promover:
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a) El conocimiento y observancia de la legislacion y normatividad administrativa
aplicable a la gestion documental, asi como a la organizacion y conservacion
de archivos en el Instituto;

b) La realizacion de acciones y actividades propias de la gestion documental y
de la organizacion y conservacion de los archivos del Instituto, asi como el
manejo de los diferentes modulos del sistema automatizado de gestion vy
archivos; y

) El conocimiento normativo y técnico en materia de gestion documental y
servicios archivisticos dentro del Instituto.

Titulo Segundo. Organizacion del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto

Capitulo I. Estructura del Sistema Institucional de Archivos

Articulo 5. Integracion
1. ElSistema Institucional de Archivos del Instituto, se integra por:
l. La Coordinacion de Archivos; y
Il. Las areas operativas siguientes:
a) Unidad de Correspondencia;

b) El archivo de tramite por cada una de las siguientes areas: Consejerias,
Presidencia del Consejo, Secretaria Ejecutiva, Organo Técnico de
Fiscalizacion, Direccion de Organizacion Electoral y Educacion Civica,
Direccion de Administracion, Direccion Juridica y Contraloria General;

c) Archivo de Concentracion;y

d) Archivo Historico.
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2. El Consejo Estatal designara a la persona titular de la Coordinacion de acuerdo con
el procedimiento establecido por el Reglamento de Elecciones y las demas
disposiciones legales.

3. Las personas responsables del archivo de tramite seran nombradas por las o los
titulares de cada area; los responsables de la unidad de correspondencia, y los
archivos de concentracion e historico, seran nombrados por la Junta Estatal
Ejecutiva.

4. En todo caso, las personas responsables deberan reunir los requisitos que las
disposiciones en materia de archivo sefalen.

Capitulo Il. Coordinacion de Archivos

Articulo 6. Area Coordinadora de Archivos

1. La Coordinacion es el area responsable del archivo general del Instituto. Tendra a su
cargo, de las areas operativas que corresponden a los archivos de tramite,
concentracion e historico del Instituto y establecera las directrices para la
homologacion, organizacion, catalogacion, restauracion, administracion, resguardo vy
depuracion documental, mediante la utilizacion de tecnicas archivisticas, para
garantizar la preservacion testimonial de su acontecer, la transparencia de su
actuacion y el acceso a la informacion publica.

2. Ademas, la Coordinacion es la responsable de desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion
con las areas o unidades administrativas los instrumentos de control y consulta
archivisticos cuya elaboracion no este expresamente conferida a otras areas o
instancias del Instituto; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de
la documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos;
coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de archivos, y coordinar con
la UNITIC en la implementacion de herramientas informaticas para la creacion,
manejo, uso, preservacion y gestion de documentos electronicos, y la automatizacion
de los procesos archivisticos.
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3. Asimismo, coordinara la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario,
convocara a las reuniones de trabajo y fungira como moderadora en las mismas, por
lo que sera la encargada de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos vy
compromisos establecidos. En su actuar, la Coordinacion se regira por los principios
de: conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad.

Articulo 7. Atribuciones de la Coordinacion

1. Para su ejercicio, la Coordinacion ademas de las que confieren las disposiciones en
la materia, tiene las siguientes atribuciones:

l. Elaborar el plan de trabajo para la elaboracion de las fichas tecnicas de
valoracion documental vinculadas a la elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental y del Cuadro General de Clasificacion;

Il. Realizar en coordinacion con los Responsables de los Archivos de Tramite
o Concentracion, las visitas a las areas productoras de la documentacion,
para el levantamiento de la informacion;

M. Coordinar la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental del
archivo de tramite por Unidad Administrativa;

V. Integrar el Catalogo de Disposicion Documental;

V. Mantener actualizado el cuadro general de clasificacion archivistica con
base en las atribuciones vy funciones de las areas o unidades del Instituto;

VI. Evaluar los procedimientos de resguardo, mantenimiento y actualizacion
de la documentacion y archivo;

VII. Asesorar a las areas o unidades administrativas en la integracion de
expedientes de acuerdo con la clasificacion archivistica; y

VIII. Las demas que establezcan las disposiciones legales.
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Capitulo lll. Unidad de Correspondencia

Articulo 8. Funciones

La Unidad de Correspondencia es el area responsable de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes
de los archivos de tramite que se dirija a las areas o unidades administrativas del
Instituto. Para tal efecto, debe contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia, acordes con su responsabilidad.

Para el desempeno de sus atribuciones, la Unidad de Correspondencia debera recibir,
sellar y registrar la correspondencia externa recibida por escrito o via electronica;
asimismo, debera turnar o remitir de forma inmediata al area o unidad
administrativa que corresponda de acuerdo con sus atribuciones.

Durante los procesos electorales, la Unidad de Correspondencia funcionara durante
las veinticuatro horas de todos los dias de la semana. La Secretaria Ejecutiva,
dispondra lo necesario para su funcionamiento.

Capitulo IV. Archivo de Tramite

Articulo 9. Integracion del Archivo de Tramite

1.

El Archivo de Tramite es el area responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano o de los expedientes y estara compuesto por un conjunto organizado
de documentos e informacion activa en cualquier soporte, recibidos o producidos en
el ejercicio de las atribuciones o funciones de las v los titulares de las Areas
Generadoras del Instituto.

El Archivo de Tramite esta integrado por un responsable de las areas de las
Consejerias Electorales, la Presidencia del Consejo, la Secretaria Ejecutiva, la
Direccion de Organizacion Electoral y Educacion Civica, la Direccion de
Administracion, la Direccion Juridica, el Organo Técnico de Fiscalizacion v la
Contraloria General. El responsable que corresponda a la Secretaria Ejecutiva, lo sera
también del Consejo Estatal y de la Junta Estatal Ejecutiva.
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3. Las o los responsables del Archivo de Tramite, tendran las funciones que establece
la Ley General de Archivo vy la Ley de Archivo, asi como las demas disposiciones
legales en la materia. Ademas, coordinaran, supervisaran y vigilaran la aplicacion del
presente Reglamento en las Areas Generadoras de acuerdo con su adscripcion.

Articulo 10.  Designacion de responsables

1. Los titulares de las areas o unidades administrativas designaran por escrito, de entre
el personal de su adscripcion, a las o los servidores publicos que fungiran como
responsables del Archivo de Tramite. Las designaciones se haran del conocimiento
de la persona titular de la Coordinacion.

2. Los cambios de las o los responsables del Archivo de Tramite deberan informarse
con oportunidad, mediante oficio dirigido a la Coordinacion, en el que se incluiran
nombre, cargo, ubicacion, numero telefonico y cuenta de correo electronico
institucional.

Capitulo V. Archivo de Concentracion

Articulo 11. Organizacion del Archivo de Concentracion

1. El Archivo de Concentracion del Instituto es el area responsable del resguardo y
conservacion de los expedientes semiactivos propiedad de las areas o unidades del
Instituto, es decir, de asuntos concluidos provenientes de los archivos de tramite
para su guarda precautoria, hasta su disposicion final.

Articulo 12.  Atribuciones de la persona titular del Archivo de Concentracion

1. La persona responsable del archivo de concentracion, ademas de las funciones que
sefialan las leyes en la materia, tendra las siguientes:

l. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes;
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Supervisar que las areas de correspondencia efectuen, conforme a la
norma, la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion
de archivos que integran los expedientes que se encuentran en los archivos
de tramite de las areas;

Recibir las transferencias primarias de las areas o unidades
administrativas;

Brindar el servicio de prestamo y consulta a las areas generadoras de la
documentacion que resguarda;

Verificar que la preservacion y resguardo de los expedientes se realice
hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicion documental;

Colaborar con la Coordinacion y el Grupo Interdisciplinario en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico;

Participar con la Coordinacion y el Grupo Interdisciplinario en la elaboracion
de los criterios de valoracion y disposicion documentales;

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

Elaborar las actas de baja documental, dictamenes de valoracion
documental vy, en su caso, acta de transferencia secundaria, asi como las
actas que se levanten de documentacion siniestrada, y al final de cada ario
gestionar su publicacion, dichos documentos deberan conservarse en el
archivo de concentracion por un periodo de siete anos a partir de la fecha
de su elaboracion;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental, que cuenten con valores historicos,
mismos que seran transferidos al archivo historico del Instituto;
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XI. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

XII. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores -evidenciales,
testimoniales e informativos al archivo historico del Instituto;

XIII. Conservar la documentacion de caracter contable, en su etapa semiactiva,
en areas cerradas dentro de sus instalaciones, con la finalidad de garantizar
su seguridad;

XIV. Elaborar en conjunto con la persona responsable del archivo de tramite los
inventarios de transferencia secundaria y de baja documental;

XV. Elaborar un calendario de caducidades de la documentacion;

XVI. Solicitar a las personas responsables de archivo de tramite, el visto bueno
del area generadora, para la liberacion de los expedientes con la finalidad
de determinar su destino final;

XVIL. Colaborar con la Coordinacion en el desarrollo de programas de
capacitacion y promocion de la cultura archivistica; y

XVIII. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 13. Archivo Historico

1. El archivo historico esta conformado por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria del Instituto, que registran informacion referente a
su origen y evolucion, asi como los que contienen valores evidenciales, testimoniales
e informativos de las acciones de éste. En todo caso, el acervo histarico del Instituto
se aprobara mediante dictamen que emita el Grupo Interdisciplinario.

Articulo 14.  Atribuciones de la persona titular del Archivo Historico

1. La persona responsable del archivo historico tendra las siguientes funciones:
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. Recibir las transferencias secundarias, organizar vy conservar los
expedientes bajo su resguardo;

. Elaborar los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda, y
brindar los servicios de prestamo y consulta;

. Realizar un inventario usando signatura topografica para garantizar la
localizacion expedita de los documentos y/o expedientes;

V. Difundir el patrimonio documental, a traves de medios digitales, divulgar
instrumentos de consulta, boletines informativos y cualquier otro tipo de
publicacion de interes, con el fin de favorecer el acceso libre y gratuito a
los contenidos culturales e informativos;

V. Implementar programas de exposiciones presenciales v virtuales para
divulgar el patrimonio documental del Instituto;

VI, Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos historicos y aplicar los mecanismos vy las
herramientas que proporcionan las tecnologias de la informacion para
mantenerlos a disposicion de los usuarios;

VII. Colaborar con el Archivo Institucional en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en los presentes
Lineamientos, asi como en la demas normativa aplicable;

VIIL. Colaborar con el Archivo Institucional en el desarrollo de programas de
capacitacion y promocion de la cultura archivistica; y

IX. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo VI. Planeacion en Materia Archivistica

Articulo 15.  Responsable de la Planeacion

1. La Coordinacion elaborara el Programa Anual de Desarrollo Archivistico en el que se
describira y calendarizara un conjunto de proyectos tendientes a optimizar el
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funcionamiento de los procesos archivisticos de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico, en funcion de las necesidades detectadas v los recursos
disponibles para su realizacion. El Programa Anual debera presentarse para su
aprobacion ante el Consejo Estatal, cumplir con la planeacion que establece la Ley
General y la Ley de Archivos y publicarse por conducto de la UNITIC en el portal
electronico del Instituto, dentro los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Asimismo, la Coordinacion debera elaborar un informe anual que sera presentado al
Consejo Estatal, detallando el cumplimiento del programa sefialado vy publicarlo por
conducto de la UNITIC en el portal electronico del Instituto, a mas tardar el ultimo dia
del mes de enero del siguiente ano de la ejecucion de dicho programa.

Titulo Tercero. Gestion Documental

Capitulo I. Valoracion y Conservacion de los Archivos

Articulo 16.  Grupo Interdisciplinario

1.

El Grupo Interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales que den origen a la documentacion
que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con
las areas generadoras en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion
de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto,
conforman el catalogo de disposicion documental.

Articulo 17. Integracion del Grupo Interdisciplinario.

1.

El Grupo Interdisciplinario del Instituto sera presidido por la persona titular de la
Coordinacion. Asimismo, estara integrado por las v los servidores publicos titulares
de las siguientes areas:

l. Organo Técnico de Fiscalizacion,
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Il. Direccion de Organizacion Electoral y Educacion Civica,
M. Direccion de Administracion,

V. Direccion Juridica,

V. Contraloria General,

VI. Coordinacion de Archivos,
VIL. Unidad de Planeacion

VIIL. Unidad de Transparencia, y
IX. UNITIC.

2. Cada uno de los integrantes del Grupo Interdisciplinario podra designar y remover a
un representante, quien ejercera el derecho de voz y voto de quien represente.

3. Las y los servidores publicos que funjan como representantes deberan ser
designadas mediante oficio dirigido a la Presidencia del Grupo Interdisciplinario, los
cuales tendran las mismas atribuciones y responsabilidades que correspondan al
titular que los haya designado.

4. Encaso de ausencia temporal de la Presidencia del Grupo Interdisciplinario, su titular
podra designar, de entre los titulares del Grupo Interdisciplinario, mediante oficio a
quien lo represente, en los terminos sefalados en el parrafo que antecede.

Articulo 18.  Atribuciones del Grupo Interdisciplinario

1. Ademas de las atribuciones establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos, el Grupo Interdisciplinario del Instituto tendra las siguientes atribuciones:

l. Coadyuvar con los responsables del Archivo de Tramite en la valoracion
para la depuracion y eliminacion de documentos;

Il. Determinar el plazo de conservacion de los documentos de archivo;

M. Dictaminar la baja de documentos que carezcan de valor historico o de
aquellos danados, perdidos o siniestrados;

V. Realizar estudios, sobre las formas de depuracion y eliminacion de
documentos; vy

V. Las demas que establezcan las disposiciones legales.
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2. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran voz y voto en el desarrollo de
las sesiones. Los acuerdos y determinaciones se tomaran por mayoria de votos.

Articulo 19. Reuniones

1. Lapersona titular de la Coordinacion sera la responsable de convocar a las reuniones
del Grupo Interdisciplinario. La convocatoria debera realizarse mediante oficio
emitido con dos dias habiles de anticipacion a la celebracion de la sesion.

2. El Grupo Interdisciplinario debera reunirse por lo menos dos veces al afo, a fin de
dar agilidad a los procesos de depuracion y mantener los acervos documentales
organizados.

Articulo 20. Acta de reunion

1. Por cada reunion que celebre el Grupo Interdisciplinario se levantara un acta que
contendra los datos de identificacion de la reunion, la lista de asistencia, los puntos
del orden del dia, las intervenciones realizadas, el sentido del voto de sus integrantes,
asi como los acuerdos, dictamenes y resoluciones aprobados.

2. La Coordinacion elaborara y enviara a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, el
proyecto de acta dentro de los tres dias habiles posteriores a la fecha de la
celebracion de la reunion. Los integrantes contaran con un plazo de dos dias habiles,
a partir del dia siguiente a la recepcion del proyecto de acta, para emitir sus
comentarios o sugerencias, por lo que, en caso de no emitirlos, se entendera por
aceptada en todos sus términos.

3. La Coordinacion elaborara la version definitiva y recabara las firmas
correspondientes a mas tardar dentro de los dos dias habiles posteriores al
vencimiento del plazo para la recepcion de comentarios o sugerencias del acta de la
reunion.
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Capitulo Il. Instrumentos de control archivistico

Articulo 21.  Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion

Documental

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 area del
Instituto.

El Catalogo de Disposicion Documental es el documento que refleja el registro
general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental contenidos en
los archivos del Instituto.

Los instrumentos sefalados en el presente articulo seran de aplicacion obligatoria
para las y los servidores publicos del Instituto con la finalidad de clasificar la
documentacion y los expedientes para su organizacion y conservacion en los
archivos institucionales.

Articulo 22. Actualizacion de las Guias de Archivo Documental

1.

La Coordinacion actualizara las Guias de Archivo Documental integrando la
informacion correspondiente a los archivos de Tramite y de Concentracion con el
total de expedientes agrupados por serie documental y afo. La correspondiente al
Archivo Historico se integrara con las series documentales a las que pertenecen los
documentos que integran su acervo.

En las Guias de Archivo Documental de Tramite y de Concentracion, los datos estaran
organizados de acuerdo con el orden de las series establecido en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, la fecha inicial y fecha final, y la ubicacion fisica en los
Archivos de Tramite y Concentracion.

Para la elaboracion de las Guias de Archivo Documental de Tramite y de
Concentracion se considerara la informacion resultante de la actualizacion en el
Sistema de Gestion de los inventarios generales por Expediente del afio inmediato
anterior.
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4. La Guia de Archivo Documental del Archivo Historico se generara a partir del
Inventario General del Archivo Historico del afio inmediato anterior.

5. Al concluir el proceso de actualizacion, la Coordinacion gestionara la publicacion de
las Guias Documentales de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico en
formato digital, para efectos del cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

Articulo 23. Actualizacion de los instrumentos de control archivistico

1. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental deberan actualizarse e integrarse con base en las atribuciones vy
funciones de las areas o unidades administrativas del Instituto, para ser aprobados
por el Grupo Interdisciplinario en la ultima sesion de cada afo.

2. Cuando exista modificacion a las atribuciones o funciones de cada area o unidad
administrativa, los responsables de Archivo de Tramite coadyuvaran con la
Coordinacion en la revision y analisis de las series documentales, y en su caso
subseries, con base en tales modificaciones, las que estaran contenidas en el Cuadro
general de clasificacion archivistica. Los documentos seran rubricados y firmados
por los titulares de las areas o unidades administrativas y los responsables de
Archivo de Tramite.

3. Los responsables de Archivo de Tramite deberan enviar los documentos originales
firmados a la Coordinacion mediante oficio, para que, en su caso, sean aprobados por
el Grupo Interdisciplinario

4. La Coordinacion y la Unidad de Transparencia, verificaran la publicacion en el portal
electronico del Instituto, del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental en formato digital de acuerdo con el periodo de
actualizacion de la informacion, para efectos del cumplimiento de las obligaciones
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

5. La Coordinacion proporcionara a dichas areas un formato para la identificacion,
analisis y registro pormenorizado de los documentos de archivo que conformaran
cada expediente tipo y la integracion de ellos en un catalogo. Una vez integrado dicho
catalogo, el titular del el area o unidad administrativa correspondiente, debera
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solicitar la opinion a la Coordinacion y posteriormente difundirlo al interior del
Instituto.

Articulo 24. Guia Tecnica

1. La Coordinacion emitira una Guia Tecnica por cada tipo de archivo, con el fin de
homogeneizar y facilitar la ejecucion de los procesos que se llevan a cabo para la
administracion del fondo documental del Instituto.

Articulo 25. Formatos e instructivos

1. La Coordinacion establecera los formatos e instructivos que se utilizaran en la
ejecucion de los procesos que se realizan en los Archivos de Tramite, Concentracion
e Historico, asi como las adecuaciones que resulten necesarias para su actualizacion.

Capitulo Ill. Administracion del Archivo de Tramite

Articulo 26. Control de correspondencia

1. El Control de Correspondencia tiene como objeto realizar el tramite de la
correspondencia recibida o generada, mediante la oportuna revision y registro de sus
datos para su correcta distribucion, atencion, localizacion, consulta y seguimiento
hasta la conclusion del asunto.

2. Larecepcion de la documentacion o correspondencia debera ajustarse a lo siguiente:

l. Para la atencion de asuntos se turnara el documento original con el
formato de control correspondiente que especifique las instrucciones
pertinentes al area responsable de su tramite;

Il. En la parte inferior derecha del documento de correspondencia que de
respuesta o atienda las instrucciones giradas por medio de un formato de
control, deberd anotarse el numero de éste;
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M. Las copias de conocimiento deberan realizarse a traves del Sistema de
Gestion y Archivos, no se remitira copia fisica del documento original, ni se
tendra que recabar acuse de recepcion en fisico;

V. Por el tiempo previsto para su tramite, la correspondencia sera urgente
cuando asi lo indique el remitente en las instrucciones del formato de
control;

V. El turno, distribucion y seguimiento a la respuesta de la correspondencia
queda bajo la responsabilidad de las areas o unidades administrativas v, a
solicitud de ellas, el encargado de su control notificara en tiempo y forma
el estado que guarda la correspondencia;

VI. Los organos vy direcciones del Instituto podran utilizar el Sistema de Gestion
v Archivos para el control de la correspondencia y su seguimiento;

VIL. Para la identificacion de los oficios, circulares y notas que emita cualquier
miembro de un organo colegiado, se anotara después del nombre del area
de la que sea Titular, el del 6rgano colegiado en el que participa y firmara
con el cargo que ocupe en este. Asimismo, antepondra el acronimo de
dicho organo al numero del documento vy utilizara la numeracion
consecutiva que maneja en la correspondencia de su area de adscripcion;

VIII. Para identificar a los remitentes y destinatarios externos al Instituto, se
integrara el catalogo de en el Sistema de Gestion y Archivos, por area de
control de correspondencia;

IX. Para agilizar la atencion de los asuntos, la Unidad de Correspondencia sera
la encargada de digitalizar los documentos de correspondencia y en su
Caso sus anexos;

X. Los datos que contendran los documentos originales y acuses de la
correspondencia recibida fisicamente en soporte papel son:

a) Sello de recibido, el cual debera cumplir las especificaciones que determina
el Manual de Identidad Institucional;

b) Nombre completo v rdbrica de quien recibe la correspondencia;
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c) fechay hora de la recepcion;
d) Numero de hojas que comprenden el documento, v si cuenta con anexos;

e) Nota aclaratoria, en caso de ser necesario, de cualquier circunstancia que
derive del contenido del documento y sus anexos; y

f) Los datos anteriores se anotaran, de ser posible, en el reverso del
documento, cuidando no alterar u ocultar el contenido de este;
Articulo 27.  Distribucion de la correspondencia

1. Para la distribucion de la correspondencia recibida o generada, se deberan observar
los siguientes criterios:

l. Evitar la duplicidad  y/o  fotocopiado innecesarios de la
correspondencia;

Il. Si en el documento recibido se incluyen anexos, anotar ese hecho en el
espacio de observaciones del registro de correspondencia del Sistema de
Gestion y Archivos;

M. Turnarla de manera inmediata, considerando en todo momento lo
establecido en el presente Reglamento; y

V. Validar que en el documento y en los registros correspondientes del
Sistema de Gestion y Archivos, se hayan anotado los datos especificados
en este proceso.

Articulo 28.  Caracteristicas de los documentos de archivo

1. Son documentos de archivo los que cumplen con las caracteristicas siguientes:

l. Conforman la constancia y/o evidencia del registro de un hecho o acto
administrativo, juridico o contable, para la integracion de los expedientes
de un Area Generadora;
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Il. Se reciban o generen en el ejercicio de atribuciones, funciones vy
competencias conferidas al Instituto, las cuales estén vinculadas a los
procesos y procedimientos normados y documentados, ello de acuerdo
con el marco juridico-administrativo aplicable del Instituto;

M. Se traten de documentos Unicos que los titulares de las Areas Generadoras
determinen, con la finalidad de acreditar el cumplimiento de sus funciones
y/o atribuciones;

V. Su clasificacion archivistica se realice utilizando el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica vigente;

V. Cumplan con las caracteristicas de fiabilidad e integridad;

VI. Formen conjuntos de documentos organizados que se integren en
expedientes y se interrelacionan por asunto o tema;

VIL. Sean integrados en expedientes para transferirlos al Archivo de
Concentracion como parte del ciclo vital de los documentos para cumplir
su periodo de guarda de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion
Documental;

VIII. Todos aquéllos que los titulares de las Areas Generadoras fundamenten
que son sustento o evidencia del cumplimiento de las obligaciones
correspondientes a la gestion administrativa, ello de acuerdo con sus
facultades, competencias o funciones; y

IX. Sean originales y de manera excepcional las copias que reunan con las
caracteristicas anteriores, cuando:

a. Enausencia del original, sea el unico documento con el que se acredite la
ejecucion de un hecho o acto de los servidores publicos con base en sus
funciones o atribuciones;

b. El original haya sido danado por causas de riesgos biologicos, fisico-
quimicos, desastres naturales y humanos resultando ser ilegible o
irrecuperable;
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c. El tramite del asunto competa a varias areas o unidades administrativas
y solo una de ellas quede en posesion del original y el resto de los
involucrados respalde lo correspondiente con la copia; vy

d. Eltitular de un Area Generadora indique una instruccion con base en una
copia.

2. Para su manejo deberan observarse las técnicas de conservacion preventiva que
para tal efecto establezca la Coordinacion, particularmente los que pertenezcan a
series documentales que en el Catalogo de Disposicion Documental esten sefaladas
con posible valor historico.

3. No constituyen documentos de archivo, los borradores o versiones preliminares.

Articulo 29. Documentos de comprobacion administrativa

1. Los documentos de comprobacion administrativa seran aquellos que reunan las
siguientes caracteristicas, independientemente del soporte en que se encuentren:

l. Se produzcan por una actividad administrativa;

Il. Su reproduccion sea multiple, en varios casos se trata de formatos, como
los vales de fotocopiado, las solicitudes de transporte, entre otros;

M. No se traten de documentos estructurados con relacion a un asunto; y

V. Aquellos que tengan la funcion de establecer la normatividad de procesos
y procedimientos para aplicacion institucional, o sean para cumplir con
algun tramite que se efectia de manera regular en cumplimiento a sus
atribuciones.

2. Los documentos a que se refiere este articulo se integraran en carpetas, legajos u
otra guarda exterior y no en expedientes. Su eliminacion se realizara en el Archivo
de Tramite y estara sujeta al cumplimiento del plazo precautorio de resguardo de
dos anos contados a partir del siguiente en el que se hubiere generado, de acuerdo
a lo dispuesto en el articulo 41, fraccion Il de este reglamento.
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Articulo 30. Documentos de apoyo informativo

1.

Los documentos de apoyo informativo son aquellos que carecen de vigencia y valor
documental, que no comprueben un hecho o acto administrativo y no conformen
una evidencia del ejercicio de las funciones de las areas o unidades administrativas
del Instituto.

Los documentos a que se refiere este articulo se eliminaran por cada Area
Generadora, por lo que no seran transferidos al Archivo de Concentracion.

Articulo 31.  Correspondencia oficial

1.

Los documentos de correspondencia del Instituto son los oficios, circulares,
formatos de control y otros de caracter institucional, mismos que de acuerdo con
las caracteristicas de cada uno de ellos, pueden constituir documentos de archivo,
de comprobacion administrativa o de apoyo informativo; los cuales deberan ser
remitidos y recibidos por las areas de control de correspondencia de las oficinas de
los Titulares de las Areas Generadoras, registrandolos en el Sistema de Gestion v
Archivos.

Articulo 32. Documentos de archivo electronicos

1.

Los documentos de archivo electronicos seran aquellos que cumplan con los
siguientes criterios:

L. Su soporte esté en medios electronicos; y

Il. Su tratamiento es automatizado y se requiere de una aplicacion
informatica especifica para leerse o recuperarse.

Pueden constituir un documento de archivo cuando sus caracteristicas correspondan
con las descritas en el presente Reglamento.

Articulo 33. Correos electronicos

1.

Se entendera por documento de correo electronico institucional de archivo cuando
a juicio de los titulares de las Areas Generadoras su contenido y sus anexos registren
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informacion relativa a un hecho, acto administrativo, legal o contable, generado,

recibido o conservado en el ejercicio de las, facultades, competencias o funciones del

Instituto a cargo de los servidores publicos del mismo.

Para la gestion de los correos electronicos relacionados con las funciones vy

atribuciones de las dependencias o entidades, éstas podran:

Utilizar cuentas de correo electronico para las areas o unidades
administrativas con propaositos institucionales, identificadas con el nombre
de estas, ademas de las cuentas de correo electrénico que se asignan a las
y los servidores publicos;

Utilizar plantillas predeterminadas para el envio de mensajes por el correo
electronico que contemplen los siguientes campos:

Cuenta de correo electronico institucional;

Nombre de la unidad administrativa productora del documento de correo
electronico de archivo;

Fecha de la transmision del documento de correo electrénico de archivo;

Denominacion del area o unidad administrativa receptora del documento
de correo electronico de archivo;

Copias dirigidas a otros destinatarios del documento de correo electronico
de archivo;

Numero de correspondencia de salida y breve descripcion del contenido
del documento de correo electrénico de archivo;

Archivos anexos al documento de correo electronico de archivo;
Logotipo del Instituto;
Leyenda institucional;

Referencia, en el caso de que exista un antecedente del tramite del
documento de correo electronico de archivo;
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k. Mensaije;
. Nombrey cargo del titular de la unidad administrativa;

m. Nombre de los archivos anexos al documento de correo electrénico de
archivo;

n. Siglas de los responsables que intervinieron en la elaboracion del
documento de correo electronico de archivo, y

0. En su caso, senalar si la informacion tiene restricciones de acceso, como
Ssi es reservada o confidencial;

Para control y seguimiento, los correos electronicos que se emitan desde la cuenta
de correo electronico del area o unidad Administrativa o de sus titulares, recibiran el
mismo tratamiento que cualquier pieza de correspondencia de salida;

Contar con un encargado de la administracion del correo electronico de la unidad
administrativa responsable de tramitarlo y conservarlo, quien de preferencia sera el
mismo servidor publico encargado de la administracion de la correspondencia en la
unidad administrativa;

En caso de no contar con un sistema automatizado que permita el almacenamiento
de documentos electronicos vy que los vincule a los de soporte papel, los correos
electronicos registrados en el control de correspondencia se imprimiran, para
posteriormente integrarse en un expediente de archivo de soporte en papel para
garantizar la trazabilidad de los asuntos;

El contenido de los mensajes emitidos desde la cuenta de correo electronico del area
o unidad administrativa sera responsabilidad del titular de esta.

Los correos electronicos que son borradores y no son documentos electronicos de
archivo, pero se crean, envian o reciben en el correo electronico de la unidad
administrativa o en el correo institucional del servidor publico, constituyen
documentos de apoyo informativo, por lo que no sera necesario conservarlos en las
bandejas del correo electronico institucional ni tampoco incorporarlos a los
expedientes de archivo con soporte en papel que se resguardan en el Archivo de
tramite de las unidades administrativas.
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8. No se debera conservar en el correo electronico institucional ni tampoco en los

expedientes de archivo con soporte en papel, los correos de difusion masiva debido
a que no son documentos de archivo, y

La organizacion de los correos electronicos en el sistemna de correo electronico
institucional tanto para cuentas oficiales como para cuentas de servidores publicos
se realizara de acuerdo con la serie que le corresponda en el Cuadro general de
clasificacion archivistica y vinculados al expediente, por medio de carpetas
electronicas.

Articulo 34.  Integracion de expedientes

1.

Todos los documentos de archivo que se reciban o generen durante la gestion de los
asuntos en el ambito de competencia de las areas o unidades administrativas
deberan integrarse en expedientes.

La documentacion que se relacione con el registro de agrupaciones politicas,
partidos politicos locales o candidaturas se integrara en expedientes de acuerdo con
los procedimientos que resulten aplicables atendiendo a la naturaleza de la
informacion en ellos contenida.

La integracion de expedientes esta sujeta a los siguientes criterios:

l. La apertura de un expediente se hara con el primer documento, previa
verificacion por el Area Generadora de que el asunto no repita sus
antecedentes en otro expediente, en todo caso dara continuidad al asunto;

Il. Los expedientes deberan integrarse con documentos de archivo
relacionados entre si por un mismo asunto o tema, ordenados
cronologicamente, conforme se reciban o generen en el area respetando
su procedencia, como evidencia del inicio, desarrollo y conclusion de la
atencion del asunto;

[l. Para garantizar la integridad de los documentos de archivo, en su
preparacion e integracion se evitara la mutilacion de sellos, firmas u otros
datos importantes.
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La ordenacion fisica en los expedientes, como principio general, se realizara
en orden cronologico, preferentemente en forma descendente, es decir, el
primer documento que contiene la fecha de apertura quedara abajo, y los
mas recientes quedaran sobre él, sin perjuicio de lo previsto en los criterios
y disposiciones administrativas para la ordenacion fisica de expedientes de
auditoria, quejas, responsabilidades, asuntos contenciosos y los de valor
contable;

Cada expediente debera tener una descripcion del asunto que reconozca e
identifique su contenido, la cual debera corresponder a su clasificacion
archivistica y las funciones del Area Generadora, con el propdsito de evitar
correcciones en etapas posteriores;

Cada expediente sera ordenado por serie documental; ademas, se le
asignara un numero consecutivo por ano de acuerdo con su fecha de
apertura;

Los expedientes deberan estar integrados dentro de una guarda exterior
(en carpetas) que proteja los documentos y en la que se pueda colocar
desde su apertura, para su identificacion institucional, la caratula de
expediente que emita el Sistema de Gestion y Archivos con los datos
siguientes:

a) Nombre del Instituto vy logotipo autorizado;
b) Cddigo organizacional;
c) Nombre del Area Generadora;

d) Numero de expediente (conformado por cddigo de clasificacion
archivistica, numero consecutivo dentro de la serie y afio de apertura);

e) Fecha de apertura;
f) Fecha de cierre del expediente;

g) Nombre del expediente;
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h) Asunto (resumen o descripcion del contenido del expediente);
i) Valores documentales primarios (administrativo, legal o contable);

i) Plazo de Conservacion, en Archivo de Tramite y en Archivo de
Concentracion; y

k) Numero total de fojas contenidas en el expediente, una vez que éste ha
sido cerrado.

La integracion de expedientes no debe rebasar los 5 cm de grosor, con el
proposito de que sea agil, evitando el deterioro de los documentos
contenidos en éstas; de rebasar dicho grosor se abriran volumenes en
forma progresiva.

Cuando se trate de expedientes que contengan documentacion cuya
informacion se clasifique como total o parcialmente reservada o
confidencial, debera colocarse ademas de la etiqueta de archivo, la leyenda
de transparencia que indique la clasificacion correspondiente;

En el caso de documentos que, por su tamano o su soporte documental,
requiera de una guarda especial para su conservacion se separara
fisicamente de los demas documentos del expediente, conservando el
lugar archivistico que le corresponde de acuerdo al principio de
procedencia.

En el supuesto que se integren correos electronicos impresos, éstos
deberan contener informacion completa acerca del remitente, destinatario,
fecha de elaboracion y envio, asunto, asi como, el nhombre y la firma
autografa de quien lo recibe e indicar que se archive en formato de papel,
de ser el caso, también se imprimira en el correo electronico impreso el
sello de recibido.

Cuando el area generadora del expediente determine que el asunto ha
concluido, procedera a:

a) Verificar que estén completos los datos de la etiqueta de archivo;
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Revisar que el expediente cuente con todos los documentos de archivo
que se relacionan con ese asunto y que se hayan generado o recibido;

En su caso, extraer los documentos que no cumplan con los supuestos
del articulo 27 del presente Reglamento; en ese tenor, se debera
realizar el expurgo, para identificar vy retirar toda aquella
documentacion repetida, borradores, versiones preliminares,
ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de
documentos existentes en original, hojas de recados telefonicos,
mensajes y notas en tarjetas vy hojas auto adheribles, entre otros; por
lo que Unicamente deberan archivarse versiones finales de los
documentos.

En su caso, se podra conservar copia cuando no se tenga el original y
sea parte del asunto del expediente de archivo, previa justificacion por
escrito que se adjuntara al documento.

Numerar o foliar las hojas integradas en el expediente de manera
secuencial, iniciando con el documento que abrio el expediente, en la
esquina superior derecha.

Anotar en la Caratula del Expediente el numero de hojas que lo integra;
Yy

Anotar la fecha de cierre en la Caratula del Expediente;

A partir de la fecha de cierre del expediente, se contara el plazo de

conservacion en los Archivos de Tramite y Concentracion establecido para

la serie documental en el Catalogo de Disposicion Documental;

Cada uno de los expedientes seran registrados en el Sistema de Gestion y Archivos,

en el momento en que el Area Generadora abra un expediente y verifique que cuenta

con los datos completos y correctos indicados en este articulo;

En el Sistema de Gestion y Archivos podran modificarse los datos del nombre, asunto

vy total de hojas de un expediente mientras se encuentre abierto o una vez cerrado y

habiendo cumplido su plazo de conservacion en Archivo de Tramite.
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6. Considerando lo establecido en este Reglamento, en caso de errores en la captura,

un expediente registrado en el Sistema de Gestion y Archivos podra ser cancelado,
capturando el motivo que justifique esta accion.

Articulo 35.  Expedientes en reserva

1.

Los expedientes clasificados como reservados no podran ser transferidos al Archivo
de Concentracion, por lo tanto, deberan permanecer en el Archivo de Tramite hasta
su desclasificacion.

La condicion de reserva y/o confidencialidad de un expediente se indicara en la
Caratula de Expediente.

Una vez cerrado vy desclasificado un expediente, a partir de la fecha de su
desclasificacion, al plazo de conservacion indicado en el Catalogo de Disposicion
Documental, se adicionara un periodo igual al que se mantuvo vigente de la reserva
que sefiale el Indice de Expedientes Reservados, si éste fuera mayor al plazo de
conservacion y podra cumplirse en el Archivo de Concentracion.

Para la elaboracion del reporte del Indice de Expedientes Reservados se tomara
como base los datos que las Areas Generadoras registren previamente en el Sistema
de Gestion y Archivos y su calidad de reserva corresponda al periodo del semestre a
reportar.

Articulo 36.  Asignacion del cadigo de clasificacion archivistica

1.

La asignacion del codigo de clasificacion archivistica de los documentos vy
expedientes se realizara de acuerdo con las funciones vy atribuciones del Area
Generadora, de conformidad con los codigos senalados en el cuadro general de
clasificacion archivistica.

Los Responsables de Archivo de Tramite se aseguraran de que las y los servidores
publicos de las areas o unidades administrativas, integren los expedientes con los
documentos del referido Archivo, identificando cada uno con su respectiva Caratula.

Los Responsables de Archivo de Tramite deberan coordinar a las y los servidores
publicos de las areas generadoras de su adscripcion con el objeto de actualizar
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durante los meses de enero y febrero de cada afo el Inventario General por
Expediente del Archivo de Tramite.

Los Responsables de Archivo de Tramite de cada area o unidad Administrativa
supervisaran las transferencias primarias al Archivo de Concentracion de los
expedientes que hayan cumplido sus plazos de conservacion en el Archivo de
Tramite.

Cada area o unidad administrativa designara el espacio que ocupara su Archivo de
Tramite, adoptando en todo momento las normas de seguridad e higiene dispuestas
por el Instituto para tal fin, en cumplimiento de las disposiciones aplicables.

Los documentos de archivo de las areas o unidades administrativas seran integrados
en expedientes y ordenados por serie documental y afo, de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, y resguardados por las o los servidores publicos
encargados de la atencion y desahogo de los asuntos, en los archivos
correspondientes.

Dentro de los Archivos de Tramite se asignara un lugar especifico que permita
resguardar los expedientes clasificados con informacion reservada o confidencial
para controlar el acceso de los servidores publicos a los mismos.

El prestamo de expedientes clasificados a otras areas o unidades administrativas se
efectuara solo cuando este debidamente justificado y cuente con la autorizacion del
titular del el area o unidad administrativa que haya clasificado.

En el caso del préstamo de expedientes publicos a otras areas o unidades
administrativas, el Titular del Area Generadora deberd hacerlo de conocimiento por
escrito al titular del area o unidad administrativa y al responsable de Archivo de
Tramite correspondiente.

Cada Area Generadora designara un lugar especifico para la documentacion de
comprobacion administrativa y de apoyo informativo, organizada en carpetas,
legajos u otra guarda exterior.
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Articulo 37. Inventario General del Archivo de Tramite

1. De forma anual, se debera actualizar en el Sistema de Gestion y Archivos el registro
de expedientes abiertos y cerrados de las Areas Generadoras del Instituto, con la
finalidad de controlar, localizar y consultar los expedientes en su fase activa, para lo
cual se atendera lo siguiente:

l. Debera contener todos los expedientes abiertos y cerrados que se
encuentren en el Archivo de Tramite de las areas generadoras;

Il. Los responsables de Archivo de Tramite de las areas o unidades
administrativas verificaran que las Areas Generadoras incluyan en el
Sisterna de Gestion y Archivos los inventarios generales por expediente
firmados vy digitalizados, durante el periodo establecido en la circular que
la Coordinacion emita para tal fin, dicha informacion se utilizara para la
actualizacion de la Guia de archivo documental de Tramite; y

M. El responsable de Archivo de Tramite de las areas o unidades
administrativas deberan conservar los originales firmados de los
inventarios generales por expediente e integrar el expediente
correspondiente.

Articulo 38. Guia de Archivo Documental de Tramite

1. La Guia de Archivo Documental de Tramite sera actualizada en el Sistema de Gestion
v Archivos y debera contener todos los expedientes reportados en la ultima
actualizacion de los inventarios, agrupados por serie y subserie documental y ano,
de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Para lo anterior se
debe observar lo siguiente:

l. El Responsable de Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa sera
el encargado de generar en el Sistema de Gestion y Archivos la Guia de
Archivo Documental en formato digital;

Il. La guia debera contener una caratula con los siguientes datos: Nombre,
cargo, direccion y correo electronico del Titular de la Unidad Administrativa
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responsable de la informacion; asi como el nombre del Responsable de
Archivo de Tramite; y

Il. Al concluir el proceso de actualizacion por parte de cada Unidad
Administrativa, la Coordinacion gestionara la publicacion en el portal
electronico del Instituto, de las Guias de Archivo Documental en formato
digital, para efectos del cumplimiento de obligaciones comunes en materia
de transparencia a cargo del Instituto.

Articulo 39. Transferencia Primaria

1. Las transferencias primarias se efectuaran una vez concluida la vigencia
documental, conforme a los plazos establecidos para tal efecto en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico. Para llevar a cabo la transferencia primaria al
Archivo de Concentracion, la persona responsable del Archivo de Tramite procedera
a elaborar el inventario respectivo, y solicitara por medio de su superior jerarquico a
la Coordinacion la transferencia primaria de esta documentacion.

2. Recibida la solicitud de transferencia primaria, el responsable del archivo de
concentracion verificara que los expedientes y el inventario concuerden, una vez
revisados la Coordinacion emitira un proyecto de dictamen de valoracion primaria
que pondra a conocimiento de la Junta Estatal Ejecutiva, para que, determine
respecto a la procedencia o improcedencia de la transferencia.

3. Las solicitudes de transferencia seran improcedentes, cuando los expedientes no
reunan los requisitos que establece el presente Reglamento o en su caso con los
criterios que emita el Grupo Interdisciplinario. En todo caso, no se podra realizar la
transferencia primaria hasta que el organo responsable de la documentacion haga
las correcciones de acuerdo con los requerimientos respectivos.

4. Siel dictamen de la transferencia primaria es procedente, la Coordinacion notificara
al area respectiva y especificara la ubicacion de la transferencia en el Archivo de
Concentracion; si el dictamen es improcedente se debera notificar al area las
inconsistencias existentes en la transferencia.
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Articulo 40. Inventario de Transferencia Primaria

1.

El Inventario de Transferencia Primaria tiene como finalidad la seleccion sistematica
de los expedientes en el Archivo de Tramite cuyos plazos de conservacion
concluyeron de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental correspondiente
a la fecha de apertura de estos, para su traslado controlado al Archivo de
Concentracion.

El Inventario de Transferencia Primaria debera elaborarse con la informacion que se
obtenga en el Sistemma de Gestion y Archivos, con los expedientes cerrados que
cumplieron sus plazos de conservacion en los Archivos de Tramite institucionales y
que fueron reportados en la ultima actualizacion del Inventario General por
Expediente, para lo cual el responsable del Archivo de Tramite realizara lo siguiente:

l. Identificara los expedientes cuyo plazo de conservacion en archivo de
tramite ha concluido, conforme al catalogo de disposicion documental;

Il. Elabora la propuesta de inventario documental, en original y copia,
agrupando por series documentales y afo; y

M. Solicita al Titular del area o unidad administrativa otorgue el visto bueno a
la propuesta de inventario documental.

V. Los expedientes deberan ser transferidos al Archivo de Concentracion e
identificarse con sus respectivas Caratulas;

V. Colocar los expedientes de acuerdo con el orden del reporte preliminar en
cajas archivadoras con las medidas especificadas por la Coordinacion, sin
exceder su capacidad;

El responsable de Archivo de Concentracion programara una revision fisica en el
Archivo de Tramite en donde se encuentren los expedientes que seran transferidos.

Si de la revision fisica se identifica que la documentacion contenida no cumple con
las caracteristicas senaladas en el presente Reglamento, o se requieren ajustes a la
informacion del inventario, o la documentacion presenta algun dano fisico o
biologico, el Responsable hara la observacion correspondiente en el Sistema de
Gestion;
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5. El Area Generadora atendera las observaciones del responsable del Archivo de
Concentracion que estén justificadas, con excepcion a la de dano fisico o bioldgico,
en cuyo caso deberan adoptarse las medidas de prevencion o reparacion de danos y
proteccion.

6. Una vez que el Responsable de Archivo de Concentracion autorice el contenido vy
organizacion fisica en el Sistema de Gestion y Archivos, el Area Generadora debera
obtener en formato digital el Inventario de Transferencia Primaria para su impresion
y firma.

7. La o el titular del Area Generadora entregard los mismos expedientes relacionados
en el inventario, y éste con firmas autografas al Responsable de Archivo de
Concentracion en la Unidad de Resguardo correspondiente, mediante un oficio,
marcando copia para conocimiento al titular del el area o unidad administrativa de
su adscripcion.

8. Laoeltitular del Area Generadora digitalizara en formato de archivo PDF y registrard
en el Sistema de Gestion, el Inventario de Transferencia Primaria, una vez que el
responsable de Archivo de Concentracion acepte y reciba la transferencia fisica de
los expedientes en la Unidad de Resguardo correspondiente.

Articulo 41.  Baja de Documentos de Comprobacion Administrativa

1. La Baja de Documentos de Comprobacion Administrativa se efectuara conforme a
los siguientes criterios:

I) Cada Area Generadora realizard los tramites correspondientes para la
eliminacion de los documentos de comprobacion administrativa que
cumplan con las caracteristicas sefaladas en el presente Reglamento; y

1) La eliminacion de los documentos de comprobacion administrativa, que
hayan cumplido con su periodo de guarda, debera contar con la aprobacion
de la Coordinacion, del Titular del Area Generadora y de la Contraloria
General, para que certifiquen que se trata de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata; debiendo hacer constar tal
circunstancia en un acta en la que se describa la documentacion propuesta
para eliminacion. Una vez que se cuente con dicha aprobacion se podra

Pagina 42 de 62



Reglamento para la organizacion y conservacion del archivo del Instituto Electoral )

Participacién Ciudadana de Tabasco

proceder a la disposicion final de los documentos, incluyendo su
destruccion.

2. El procedimiento para la baja de documentos de comprobacion administrativa se

efectuara de la forma siguiente:

VI.

El Titular del area generadora identifica y elabora el listado general de la
documentacion de comprobacion administrativa inmediata;

El responsable del Archivo de Tramite deberda coadyuvar con la
Coordinacion para llevar a cabo la comprobacion administrativa inmediata
de los documentos cuya vigencia documental es inmediata y menor a dos
anos. Asimismo, gestionara el traslado de las cajas al lugar indicado por la
Coordinacion;

El Responsable del Archivo de Tramite, elaborara la propuesta de relacion
que describira de forma generica la cantidad de cajas, asi como la
documentacion que cada una contiene, tipo de documento y demas
caracteristicas; asimismo gestionara la autorizacion del titular del area
generadora;

La Coordinacion contara con 5 dias habiles, para verificar que la
informacion contenida en el listado general de la documentacion de
comprobacion administrativa sea correcta, y cotejara fisicamente la
informacion;

Cotejaday validada la informacion del listado general de la documentacion
de comprobacion administrativa por la Coordinacion, ésta elaborara el acta
administrativa de disposicion final de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata;

La Coordinacion, hara del conocimiento del Grupo Interdisciplinario, para
que este a su vez, determine el procedimiento de baja, en terminos de este
Reglamento.
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Capitulo IV. Administracion del Archivo de Concentracion

Articulo 42.  Recepcion de Transferencia Primaria

1. La Recepcion de Transferencia Primaria tiene por objeto recibir, registrar y conservar
la documentacion semiactiva que se transfiere a las Unidades de Resguardo del
Archivo de Concentracion para su guarda precautoria y localizacion expedita.

2. La administracion de la documentacion en el Archivo de Concentracion se realizara
atendiendo los siguientes criterios:

l. El Responsable del Archivo de Concentracion realizara previamente el
Inventario de Transferencia Primaria, conforme a lo establecido en el
presente Reglamento;

Il. El Responsable del Archivo de Concentracion recibira el Inventario de
Transferencia Primaria original debidamente requisitado con firmas
autografas, y el oficio que se menciona en el articulo 40 numeral 7 de este
Reglamento;

M. Las Unidades de Resguardo deberan contar con un control anual
consecutivo del total de transferencias primarias recibidas, el cual
contendrd fecha de recepcion de la transferencia, Area Generadora de la
documentacion recibida, total de cajas y expedientes, y numero inicial y
final de las cajas;

V. El responsable del Archivo de Concentracion registrara en el Sistema de
Gestion, el numero de caja que le corresponde a cada expediente recibido;
imprimira la cédula de identificacion que genere el Sistema de Gestion y
Archivos y lo colocara a cada una de las cajas;

V. Los expedientes que ingresen a las Unidades de Resguardo del Archivo de
Concentracion seran sometidos a un proceso de limpieza para la
eliminacion de polvo y otros materiales o agentes, que pudieran causar
dano fisico, para asegurar su permanencia y estabilidad. Este proceso se
efectuara a su ingreso al acervo, de forma programada v, de ser necesario,
después de una consulta;
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VI. La entrega-recepcion de la documentacion en las Unidades de Resguardo
del Archivo de Concentracion no exime a las Areas Generadoras de la
responsabilidad sobre sus expedientes, por lo que deberan hacer los
tramites correspondientes para su baja y disposicion final;

VII. El Responsable del Archivo de Concentracion se encargara de la guarda y
custodia de los expedientes recibidos;

3. La recepcion de transferencia primaria sera motivo de cancelacion, en los casos
siguientes:

|, Cuando no coincida la informacion del Inventario de Transferencia Primaria con
los expedientes fisicos; y

ll.  Los expedientes presenten danos que hagan inviable su conservacion, en cuyo
caso se aplicaran las medidas de prevencion o reparacion de danos vy
proteccion, en su caso.

4. Ladocumentacion y los expedientes que se originen en los 6rganos desconcentrados
con motivo de los procesos electorales, relativos al registro de candidaturas, actas,
acuerdos o cualquier otra, con excepcion de la documentacion o material electoral,
seran transferidos una vez concluida la eleccion correspondiente de forma inmediata
para su resguardo, haciendo la entrega del inventario al Archivo de Concentracion,
hasta su baja vy disposicion final.

Articulo 43. Inventario General por Expediente del Archivo de Concentracion

1. El Inventario General por Expediente del Archivo de Concentracion consiste en
actualizar anualmente en el Sistema de Gestion y Archivos el registro de expedientes
que conservan las Unidades de Resguardo del Instituto, con la finalidad de controlar,
localizar y facilitar su consulta en su fase semiactiva, para lo cual se atendera lo
siguiente:

l. Debera contener todos los expedientes que se encuentren en cada Unidad
de Resguardo;
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Il. El Responsable de Archivo de Concentracion verificara en el Sistema de
Gestion y Archivos que los expedientes que integren el Inventario cuenten
con el numero de caja que les corresponde. Generaran el formato digital
del Inventario, lo imprimiran para su firma y una vez digitalizado con la
firma lo subiran al Sistema de Gestion y Archivos.

2. Lo anterior, debera realizarse durante el periodo establecido en la circular que la
Coordinacion emita para tal fin, dicha informacion se utilizara para la actualizacion
de la Guia de archivo documental de Concentracion; y

3. El Responsable del Archivo de Concentracion debera conservar los originales
firmados de los inventarios generales por expediente e integrar el expediente
correspondiente.

Articulo 44. Guia de archivo documental de Concentracion

1. La Guia de archivo documental de Concentracion se actualiza anualmente en el
Sistema de Gestion y Archivos y debera contener todos los expedientes reportados
en la ultima actualizacion de los inventarios de las Unidades de Resguardo,
agrupados por serie y subserie documental y ano, de acuerdo con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y atendiendo los siguientes criterios:

l. El Responsable del Archivo de Concentracion sera el encargado de generar
en el Sistema de Gestion, la Guia de archivo documental en formato digital
de su correspondiente Unidad de Resguardo;

Il. La Guia debera contener una caratula con los siguientes datos: Nombre,
cargo, direccion y correo electronico del Responsable del Archivo de
Concentracion; y

M. Al concluir el proceso de actualizacion por parte de cada Unidad de
Resguardo, la Coordinacion hara las gestiones para su publicacion en
formato digital para efectos de las obligaciones comunes de transparencia
a cargo del Instituto.
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Articulo 45. Préstamo de expedientes

1. Los usuarios podran solicitar en prestamo los expedientes resguardados en las
Unidades de Resguardo de Archivo de Concentracion, de acuerdo con lo siguiente:

l. El prestamo se realizara por expediente, en ningun caso se prestaran
documentos sueltos. En los casos en que el expediente esté organizado
en varios tomos o legajos, el usuario podra solicitar el prestamo de uno o
varios de estos;

Il. Los Titulares de las Areas Generadoras o a quienes ellos designen en
caracter de delegados en el Sistema de Gestion y Archivos, seran los unicos
facultados para solicitar prestamos de sus expedientes mediante un vale
de préstamo;

M. Los Titulares de las Areas Generadoras o sus delegados seran los Unicos
que podran recibir el expediente solicitado, quienes se deberan identificar
con su credencial institucional. EL Titular del Area Generadora se
responsabilizara de que el expediente se devuelva en la fecha registrada
en el Sistema de Gestion y Archivos y en las mismas condiciones en que se
presto;

V. Cuando se solicite el prestamo de varios expedientes al mismo tiempo,
deberan llenarse via Sistema de Gestion y Archivos tantos vales como
expedientes se requieran;

V. La vigencia del prestamo sera por los dias habiles indicados por el Titular
del Area Generadora y podra renovarse via Sistema de Gestion y Archivos
tantas veces como resulte necesario;

VI. El Responsable del Archivo de Concentracion registrara en el Sistema de
Gestion y Archivos las condiciones fisicas del expediente tanto en el
momento de la entrega al solicitante como de su recepcion para su
reingreso a la Unidad de Resguardo;

VIL. En caso de que el Responsable del Archivo de Concentracion identifique
alguna irregularidad al momento de la recepcion del expediente prestado,
tales como alteracion de su contenido (extraccion o inclusion de
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documentos, sustitucion de documentos o, cambio de la etiqueta de
archivo), manchado, roto o cualquier otro siniestro, lo hara del
conocimiento del Titular del Area Generadora de que se trata mediante
oficio, quien a su vez debera actuar conforme a lo previsto en el articulo 66
numeral 2 de este Reglamento;

VIII. Los vales de prestamo de expedientes se resguardaran como
documentacion de comprobacion administrativa; y

IX. Los expedientes prestados con motivo de una solicitud de acceso a la
informacion, con independencia de su clasificacion, se deberan conservar
por dos anos mas, a la conclusion de su vigencia documental.

Articulo 46. Valoracion secundaria

1. La valoracion secundaria debera realizarse por el Responsable del Archivo de
Concentracion, a fin de analizar y establecer el destino final de la documentacion que
concluya su plazo de conservacion.

2. Para la valoracion secundaria, se tomara como primer indicativo lo establecido en el
catalogo de disposicion documental y, en su caso, se identificaran los criterios que
fundamenten el valor historico de los expedientes a partir de su valor informativo,
testimonial.

3. El archivo de concentracion debera notificar al titular de las areas o unidades
administrativas, conforme a los tiempos establecidos en el catalogo de disposicion
documental, que el plazo de guarda precautoria de los expedientes ingresados al
archivo de concentracion en transferencia primaria ha concluido y debera proceder
a su valoracion secundaria.

4. Como resultado de la valoracion sefialada en el numeral anterior, el Responsable del
Archivo de Concentracion, elaborara un dictamen de valoracion documental
secundaria en la que se especificara el destino final de los expedientes, que podra
ser transferencia secundaria al archivo historico o baja documental.

5. Terminados los procesos de valoracion documental secundaria, se determinara en
su caso, la transferencia secundaria de aquellos expedientes considerados como
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historicos, el Area generadora, en coordinacion con el Responsable del Archivo de
Tramite y el Responsable del Archivo de Concentracion, elaborara el Inventario de
transferencia secundaria y éste ultimo realizara la transferencia secundaria.

6. Los Responsables del Archivo de Concentracion e Historico cotejaran el inventario

contra los expedientes remitidos y llenaran el acta de revision, firmando de
conformidad.

Una vez firmada el acta por los Responsables del Archivo Institucional, se remitira al
titular del area o unidad responsable para su conocimiento vy firma de conformidad.

A partir del dictamen de valoracion secundaria, se debera contar con un inventario y
un acta de transferencia secundaria para aquella documentacion que identificada
con valores historicos. El acta sera firmada por la persona titular del Area
generadora, de la Coordinacion, los responsables del archivo de tramite, de
concentracion e historico. Todas las actas de transferencia secundaria deberan
firmarse por un representante de la Contraloria del Instituto.

Articulo 47. Destino final

1.

Cuando la valoracion secundaria determine la baja documental de los expedientes
que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, que
no contengan valores historicos y no se encuentren como clasificados o reservados,
la persona responsable del archivo de tramite del area a la que corresponda la
documentacion en coordinacion con el area generadora y con el apoyo del
responsable del archivo de concentracion, elaboraran el inventario de baja
documental, mismo que sera cotejado contra los expedientes propuestos para
eliminacion.

Elinventario de baja documental y el acta deberan ser firmados por los responsables
del Archivo de Tramite y Concentracion que intervinieron en el procedimiento y la
Coordinacion. En todos los casos, para la baja de documentacion el titular de la
Coordinacion solicitara la presencia de una persona representante de la Contraloria
del Instituto, quien debera firmar el acta de baja documental.

La disposicion final de la documentacion electoral que se origine con motivo de los
procesos electorales se hara de conformidad con el Reglamento de Elecciones; no
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obstante, en la medida de lo posible se aplicaran las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento para su conservacion y tratamiento.

Articulo 48. Integracion del expediente de transferencia o baja documental

1. El expediente que se genere de la transferencia secundaria y/o baja documental,
debera integrarse por:

l. Dictamen de valoracion secundaria;
Il. Acta de baja documental / transferencia secundaria; y
M. Inventario de baja documental/transferencia secundaria;

2. El Dictamen y acta de transferencia o baja documental deberan someterse a
consideracion del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 49. Baja documental

1. La eliminacion de la documentacion dada de baja se llevara a cabo mediante el
procedimiento que determine el Grupo Interdisciplinario, previa aprobacion del
dictamen; preferentemente con sujecion a un procedimiento ecologico, o en su caso,
el reciclaje en terminos del articulo 15 de la Ley de Archivos.

2. EL Responsable del Archivo de Concentracion entregard al Titular del Area
Generadora, copia del Acta de Baja, del Dictamen de Valoracion, ambos emitidos por
el Grupo Interdisciplinario, y del Inventario de Baja, asi como los expedientes para
que solicite la disposicion final de los documentos, incluyendo su destruccion; y

3. Los Responsables de Archivo de Concentracion integraran y conservaran los
expedientes con los documentos originales sefialados en el inciso anterior.

4. Para la baja de documentacion contable, ademas de lo establecido en estos
Lineamientos, se tomara en consideracion la normativa aplicable.

5. Cuando el area responsable requiera ampliar el plazo de conservacion de algun
expediente en el archivo de concentracion, debera justificarlo por escrito y remitirlo
al archivo de concentracion, indicando el periodo adicional requerido.
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Articulo 50. Liberacion y baja de expedientes especificos

1.

Las actividades para llevar a cabo la Liberacion, Valoracion y Baja Documental
estaran sujetas a la calendarizacion anual que establezca la Coordinacion.

Las Areas Generadoras solicitardn a la Coordinacion por escrito, se someta a
dictamen de baja ante el Grupo Interdisciplinario, anexando el Inventario
correspondiente.

La Secretaria Ejecutiva dara el visto bueno de los inventarios de baja documental, las
fichas tecnicas v las declaratorias de prevaloracion para solicitar las bajas de la
documentacion ante el Grupo Interdisciplinario.

Las areas o unidades administrativas del Instituto unicamente podran destruir
documentos de archivo amparados en un acta de baja documental de conformidad
con el presente Reglamento.

Capitulo V. Administracion del Archivo Historico

Articulo 51.  Integracion del Archivo Historico

1.

Todos los expedientes que ingresen al Archivo Historico procederan del Archivo de
Concentracion mediante transferencia secundaria.

Para realizar la valoracion documental, se consideraran uno o mas de los siguientes
criterios:

l. Sean materia estadistica vy electoral competencia del Instituto, y de su
gestion administrativa, y den testimonio:

Il. De las actividades electorales y estadisticas realizadas con anterioridad a
la creacion del Instituto;

M. Del origen, evolucion y principales cambios que haya tenido el Instituto, vy
evidencia de su organizacion y actividades sustantivas vinculadas al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica;
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V. De los programas, proyectos y eventos realizados por el Instituto, de
trascendencia nacional o internacional,

V. Del ejercicio y cumplimiento de atribuciones y/o funciones de areas o
unidades administrativas; y

VI. Tuvieron valor legal en su fase primaria, cuyos plazos de conservacion
hayan concluido.

Articulo 52. Transferencia secundaria

1. Una vez recibidos los expedientes, el Responsable del Archivo Historico registrara su
ingreso en la bitacora de transferencias secundarias y determinara la ubicacion fisica
que tendran las cajas dentro de la estanteria, misma que se integrara en el Sistema
de Gestion.

2. El Responsable del Archivo Historico procedera a revisar uno a uno los expedientes
transferidos, a fin de someterlos a un proceso de estabilizacion mediante técnicas
de conservacion preventiva y, en su caso, correctiva.

3. Como una medida de conservacion preventiva y a fin de facilitar su consulta, los
documentos historicos se digitalizaran y se adjuntaran en el Sistema de Gestion.

4. Los expedientes historicos se colocaran en guardas libres de acido dentro de la
estanteria destinada para el archivo historico, y se implementaran medidas de
seguridad para su buen resguardo y preservacion permanentes, entre las cuales se
aplicaran el cambio de contenedores, control de temperatura, humedad, iluminacion,
entre otros.

5. De haber documentos que por su formato y caracteristicas ameriten un resguardo
especial, se separaran de sus expedientes. Dichos documentos se identificaran y
ordenaran segun su soporte (discos compactos, fotografias, casetes, planos, mapas,
maquetas, etc.) consignando en la caratula de identificacion la referencia del
expediente al que pertenecen para evitar su disociacion. La ubicacion fisica que se
asigne a los soportes especiales se asentara en el Sistema de Gestion.
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6. La persona responsable del archivo historico analizara el contenido de cada uno de

los expedientes con la finalidad de complementar sus cedulas descriptivas en el
Sistema de Gestion, y los instrumentos de consulta correspondientes.

Articulo 53.  Colecciones especiales o tematicas

1.

Se preservara en colecciones especiales o tematicas aquellos documentos de
archivo que, por su contenido, calidad y pertinencia con el quehacer institucional, asi
lo considere el Grupo Interdisciplinario.

Con la finalidad de mejorar las técnicas de preservacion y el control de los
documentos, se estableceran convenios de intercambio, donacion, apoyo téecnico y
colaboracion con otros archivos historicos e instituciones afines.

La Coordinacion gestionara los acuerdos que se consideren convenientes a fin de
promover, organizar y participar en actividades academicas vy culturales que
permitan la difusion y aprovechamiento social del acervo historico institucional.

La administracion de la documentacion en el Archivo Historico sera registrada en el
Sistema de Gestion y Archivos y tendra como proposito preservar como memoria
historica y patrimonio documental del Instituto, de conformidad con lo siguiente:

l. Se recibiran del Sistema de Gestion y Archivos, a traves del Inventario de
Transferencia Secundaria, con la informacion de los expedientes que, de
acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental, hayan concluido su
etapa semiactiva y, como resultado del proceso de valoracion documental,
se determine que cuentan con probables valores historicos;

Il. El responsable del Archivo de Concentracion entregara los expedientes al
responsable del Archivo Historico, mediante oficio, con copia al titular del
el area o unidad administrativa, anexando el Inventario de Transferencia
Secundaria debidamente firmado.

[l. Para la entrega - recepcion de los expedientes, la Coordinacion establecera
las medidas de seguridad necesarias para la preservacion del Archivo
Historico;
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V. La o el titular la Coordinacion generara la ficha téecnica de identificacion de
series historicas correspondiente en el Sistema de Gestion y Archivos y una
vez firmada, se sometera a consideracion del Grupo Interdisciplinario el
reconocimiento de valor historico; y

V. Cuando el Grupo Interdisciplinario dictamine el reconocimiento de valor
historico de expedientes, hara llegar los dictamenes de reconocimiento de
Valor Historico correspondientes a la Coordinacion, para su publicacion en
el apartado del Sistema Institucional de Archivos de la pagina de
transparencia del Instituto.

Articulo 54.  Registro del Archivo Histérico

1. Los documentos con valor historico seran registrados y preservados como memoria
historica y patrimonio documental del Instituto, de conformidad con lo siguiente:

l. La Coordinacion atendera las solicitudes que le presenten para revision de
documentos con probable valor historico;

Il. La Coordinacion realizara la valoracion de los documentos y aquellos con
probable valor historico los registrara en el Sistema de Gestion y Archivos,
para en su caso elaborar el Inventario de ingreso de documentos.

M. La Coordinacion generara la ficha tecnica de identificacion de series
histdricas correspondiente, en el Sistema de Gestion y Archivos y una vez
firmada, solicitara se someta a consideracion del Grupo Interdisciplinario el
reconocimiento de valor historico;

V. Cuando el Grupo Interdisciplinario dictamine el reconocimiento de valor
historico de documentos, hara llegar los dictamenes de reconocimiento de
Valor Historico correspondientes al Titular de la Coordinacion, para su
publicacion en el apartado del Sistema Institucional de Archivos de la
pagina de transparencia del Instituto; y

V. Corresponde a la Coordinacion determinar el recinto del Archivo Historico
en el que se preservaran los documentos.
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Articulo 55. Inventario General del Archivo Historico

1.

De forma anual y conforme al Calendario que apruebe la Coordinacion, se debera
actualizar en el Sistema de Gestion el registro de ingresos de expedientes vy
documentos al Archivo Historico.

La Coordinacion generara en el Sistema de Gestion el Inventario, que debera contener
todos los expedientes y documentos del Archivo Historico, mismos que seran
firmados por el Responsable de brindar el servicio de consulta.

Articulo 56. Guia de archivo documental del Archivo Histdrico

1.

La Guia de archivo documental se actualiza anualmente en el Sistema de Gestion y
Archivos y debera contener todos los expedientes y documentos reportados en la
ultima actualizacion de los inventarios, en el orden de las series y subseries
documentales del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, observando para ello
lo siguiente:

l. La Guia debera contener una caratula con los siguientes datos: Nombre,
cargo, direccion y correo electronico del responsable del Archivo Historico;

y

Il. Al concluir el proceso de actualizacion de la Guia, la Coordinacion hara las
gestiones para su publicacion para efectos de las obligaciones en materia
de transparencia.

Articulo 57. Preservacion del Acervo

1.

La Coordinacion debera establecer las técnicas de conservacion preventiva vy
correctiva a los expedientes y/o documentos del acervo, en funcion de los recursos
disponibles, con el fin de preservarlos en optimas condiciones para garantizar su
disponibilidad y aprovechamiento social, apegandose a lo siguiente:

l. Los expedientes y documentos que conformen el acervo del Archivo
Historico seran sometidos a un proceso de limpieza para la eliminacion de
polvo y otros materiales o agentes, que pudieran causar dahno fisico, para
asegurar su permanencia y estabilidad; este proceso se efectuara a su

Pagina 55 de 62



Reglamento para la organizacién y conservacion del archivo del Instituto Electoral \

Participacién Ciudadana de Tabasco

ingreso al acervo, de forma programada v, de ser necesario, despues de
una consulta;

Il. Las instalaciones consideraran la superficie necesaria para las areas de
acervo, procesos técnicos de conservacion preventiva y consulta, asi como
las caracteristicas de construccion y medidas de seguridad que garanticen
la preservacion del Archivo Historico.

M. El responsable de brindar el servicio de consulta de los expedientes vy
documentos dictaminados con valor historico verificara el correcto
funcionamiento de las instalaciones, mobiliario y servicios del inmueble. En
caso de presentarse alguna anomalia debera reportarla a la Coordinacion,
asi como al area que corresponda para su debida atencion; y

V. La Coordinacion establecera los criterios que permitan al personal de las
distintas areas o unidades administrativas del Instituto, la aplicacion de
tecnicas de conservacion preventiva para la proteccion y conservacion de
documentos vy expedientes.

Articulo 58.  Descripcion Documental

1. Los documentos vy expedientes del Archivo Histarico seran preservados describiendo
sus caracteristicas internas, externas y contenido, observando para ello lo siguiente:

l. La descripcion documental del acervo historico institucional se hara a partir
de las funciones y competencias del Instituto, con base en las normas que
para tal efecto emitan los organismos nacionales e internacionales
especializados en la materia;

Il. La Coordinacion describira todos los expedientes y documentos que
cuenten con el dictamen respectivo del Grupo Interdisciplinario; y

[l. La Coordinacion disenara, aplicara y actualizara una Cédula General de
Descripcion Documental en el Sistema de Gestion y Archivos, en la que se
registre la identificacion de cualquier documento o expediente,
independientemente de su soporte, fecha o forma de elaboracion.
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Capitulo VI. Consulta y digitalizacion del Acervo Documental

Articulo 59. Consulta de expedientes o documentos

1. La documentacion o los expedientes del Archivo de Concentracion y del Archivo
Historico podran consultarse, conforme al siguiente procedimiento:

l. Para las consultas del acervo del Archivo de Concentracion o del Archivo
Historico, el responsable que corresponda proporcionara la orientacion a
los wusuarios para utilizar el Inventario General del Archivo de
Concentracion o Historico, asi como el Catalogo de Disposicion Documental
V, en su caso, respecto de los materiales necesarios para el manejo de
expedientes y documentos que asi lo requieran;

Il. El Catalogo de Disposicion Documental estara disponible en el portal
electronico del Instituto, asi como en los medios impresos que se
consideren necesarios para un mejor acceso por parte de los usuarios; y

Il. En caso de que el usuario cause dano o perjuicio a los expedientes o
documentos, de manera inmediata se deberan adoptar las medidas de
prevencion del dano y proteccion.

Articulo 60. Digitalizacion del acervo histérico

1. Ladigitalizacion de documentos con valor historico estara a cargo de la Coordinacion
y tiene como proposito la conversion de informacion de soporte fisico a digital, para
potenciar su uso y aprovechamiento social en los medios electronicos.

2. Ladigitalizacion se podra implementar para:

l. Generar un respaldo de documentos de archivo con valor historico
dictaminado por el Grupo Interdisciplinario; previamente seleccionados,
con la finalidad de aumentar su accesibilidad;

Il. Preservar los documentos mas fragiles, deteriorados o relevantes;

[l. Facilitar su disponibilidad y acceso para su consulta o difusion; y
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V. Favorecer la colaboracion e intercambio con archivos de otras
organizaciones.

3. La Coordinacion seleccionara del acervo historico los expedientes o documentos que
se digitalizaran, considerando tematica, periodo, estado fisico y demanda de
consulta; y coordinara su digitalizacion para aprobarla antes de su publicacion en el
portal electronico del Instituto.

4. Los expedientes o documentos del acervo historico que se digitalicen generaran dos
tipos de archivos, uno es la imagen digital capturada directamente del expediente o
documento y el otro es su version editada para garantizar su integridad y facilitar su
consulta a traves de la aplicacion en el portal electronico Instituto.

Articulo 61.  Plan Anual de Digitalizacion

1. ELPlan Anual de Digitalizacion del Archivo Historico contemplara lo siguiente:

l. Establecer un plan de preservacion digital;

Il. Elaborar bitacoras sobre el proceso de digitalizacion de los documentos;

M. Conservar los documentos de archivo electronico originales a los cuales se
les ha aplicado alguna accion para garantizar su preservacion;

V. Incluira los siguientes aspectos:
a) Descripcion de las necesidades de los usuarios;
b) Justificacion;
c) Viabilidad técnica y econdomica;
d) Beneficios esperados;
e) Objetivos generales vy especificos;
f) Alcance;

g) Plan de trabajo;
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h) Analisis v seleccion de los grupos documentales a digitalizar;
i) Descripcion de las fases del proceso de digitalizacion;

i) Gestion de riesgos;

k) Adopcion de estandares de preservacion a largo plazo, y

l) Politicas de seguridad de la informacion;

V. Los documentos digitalizados deberan administrarse con un Sistema de
Gestion que permita registrar, resguardar y controlar los documentos de
archivo electronicos, vinculandolos con los de soporte papel;

VI. Conservar el documento en soporte papel aun cuando haya sido
digitalizado, a menos que exista disposicion legal, contable o administrativa
que determine la eliminacion o baja, misma que debe ser reflejo de lo
establecido en el Catalogo de disposicion documental, y

VIL. Asegurar la inalterabilidad de la informacion garantizando, mediante la
tecnologia que se utilice, que los documentos digitales corresponden
fielmente con el documento en soporte papel.

Capitulo VII. Conservacion del Acervo Documental

Articulo 62. Conservacion de expedientes

1. Lasy los servidores publicos de las areas o unidades administrativas del Instituto
conservaran los expedientes en los archivos conforme a los plazos establecidos en
el Catalogo de Disposicion Documental para su posterior transferencia primaria o
destino final, segun sea el caso.

2. Laaplicacion del Catalogo de Disposicion Documental estara sujeta a la modificacion
de las atribuciones o funciones de cada area o unidad administrativa.
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Conservacion del archivo

1. En caso de que algin Area Generadora desaparezca, se fusione o cambie de

adscripcion, la Coordinacion en conjunto con los responsables de Archivo de Tramite

correspondientes, dispondra lo necesario para que todos los documentos de archivo,

expedientes e inventarios que correspondan sean entregados al titular del area o

unidad administrativa que corresponda para continuar con su tramite, conservacion

y resguardo, de acuerdo con las siguientes reglas:

Articulo 64.

Cuando un Area Generadora quede sin titular, y por tanto vacante, los
documentos, expedientes, transferencias, inventarios y cualquier otro
registro en el Sistema de Gestion y Archivos, deberan permanecer en el
area o unidad administrativa vacante bajo resguardo del servidor publico
designado para atender los asuntos de competencia de ésta;

Cuando un Area Generadora cambie de denominacion, los documentos,
expedientes, transferencia, inventarios y cualquier otro registro en el
Sisterna de Gestion y Archivos se deberan conservar en el area o unidad
administrativa con la nueva denominacion; y

Cuando un Area Generadora desaparezca, los documentos, expedientes,
transferencia, inventarios y cualquier otro registro en el Sistema de Gestion
y Archivos se deberan transferir de la extinta drea o unidad al Area
Generadora que se designe para tal efecto.

Conservacion de documentos electrdnicos

1. Para identificar, conservar vy recuperar los documentos electronicos, debe

garantizarse que los datos asociados a los mismos cumplan con las siguientes

caracteristicas:

Autenticidad: que el documento puede probar que es genuino mediante la
descripcion de los datos de origen por documento en cuanto a: fechas de
creacion, digitalizacion, envio y recepcion; descripcion del contenido,
personas responsables de su elaboracion, tramitacion, ordenacion vy
conservacion;
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Il. Disponibilidad: que el respaldo de documentos digitalizados vy las
herramientas electronicas para su lectura permanezcan accesibles vy
localizables; e

M. Integridad: que los contenidos de los documentos y expedientes
dictaminados con valor historico esten digitalizados de forma completa e
inalterada, y protegidos contra modificaciones no autorizadas.

2. Las Areas Generadoras recibirdn y enviaran correspondencia por el Sistema de
Gestion y Archivos.

Articulo 65. Medidas de prevencion o reparacion de dafos y proteccion

1. La Coordinacion debera tomar las medidas necesarias para prevenir dafos en la
documentacion en aquellos espacios destinados para el resguardo de expedientes y
documentos en los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, entre otros por
riesgos biologicos, fisicos o quimicos tales como: humedad, temperatura, smog e
incendios; desastres naturales como: sismos e inundaciones, y humanos tales como
maltrato, manchas, alteraciones, roturas y quemaduras.

Articulo 66. Aviso en caso de dafos

1. En caso de perdida, sustraccion, destruccion, deterioro, dafio u ocultamiento de la
documentacion en cualquiera de los archivos institucionales, el responsable del area
de que se trate dara aviso inmediato a la Coordinacion, asi como de cualquier
irregularidad que detecte al respecto, para adoptar las medidas que resulten
necesarias y obtener su reposicion, para preservar la documentacion. En caso de que
se advierta negligencia o irregularidades, la Coordinacion, dara vista de los hechos a
la autoridad competente.

2. El Titular del Area Generadora, en donde ocurra el siniestro, debera levantar una
constancia de hechos en la que se detalle lo ocurrido, anexando inventario y en su
caso, fotografias de la documentacion siniestrada, tratandose de documentacion
contable, se anexaran tambien copia certificada de las actuaciones o constancia de
hechos emitida por la autoridad investigadora competente, para posteriormente
remitirlos a la Coordinacion, marcando copia a la Direccion Juridica y a la Contraloria
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General para los fines de sus respectivas competencias, en un plazo no mayor a
cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente en que se hubiere suscitado el
siniestro.

3. Corresponde a la Coordinacion, informar al Grupo Interdisciplinario de los siniestros

que, en su caso, afecten documentos o expedientes que integran el acervo historico
del Instituto, en la sesion inmediata posterior a la fecha en la que se hubiere
suscitado el siniestro.

En todo caso, la documentacion siniestrada tendra que ser sujeta a la valoracion del
Grupo Interdisciplinario, para que esta determine si la documentacion o series
documentales son susceptibles a un programa de rescate para dar cumplimiento a
los criterios de destino final; o en su caso adopte las medidas que considere
pertinentes.

Articulo 67.  Extravio de documentos o expedientes

1.

En el caso de que en cualquiera de los archivos institucionales se extravie uno o mas
documentos y/o expedientes, la persona titular del Area Generadora, el responsable
del Archivo de Tramite, el Responsable del Archivo de Concentracion o el
Responsable del Archivo Historico, segun corresponda, una vez agotadas las
acciones necesarias para su localizacion, debera elaborar una constancia de hechos
que, junto con el listado del documento o expediente extraviado o los documentos o
expedientes extraviados, segun sea el caso, remitira mediante oficio a la Direccion
Juridica y a la Contraloria General para los fines de sus respectivas competencias,
debiendo marcar copia de dicho aviso y su anexo a la Coordinacion; lo anterior, en un
plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que se hubiera
detectado el extravio.

Corresponde a la Coordinacion informar al Grupo Interdisciplinario del extravio que,
en su caso, afecten documentos de archivo o expedientes que integran el Archivo de
Concentracion y/o el acervo historico del Instituto, en la sesion inmediata posterior
a la fecha en la que se le haya sido informado por el area Generadora competente.
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