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IEPC INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
GUERRERO DEL ESTADO DE GUERRERO

POR

ACUERDO 002/CTA/SE/03-03-2025

EL CUAL EL COMITE TECNICO DEL ARCHIVO APRUEBA LA

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL I?IAGNC)STICO DEL ARCHIVO
DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO
DE GUERRERO. '

ANTECEDENTES

. El 24 de’ febrero del 2016, el Consejo General aprobd el Reglamento de

Archivo del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
'Guerrero, en el que establece la integracion del Comité Técnico del Archivo y
sus atribuciones.

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el

Decreto por el que se expidi6 la Ley General de Archivos, misma que entr6 en
vigor en junio de 2019 y que tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacién y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados.

El 26 de julio del 2021, fue publicada en el Periddico Oficial del Estado de
Guerrero, la Ley nimero 794 de archivos del estado de Guerrero y sus
Municipios. T

El 9de junio de 2023, el Congreso del Estado de Guerrero, emitio los Decretos
470 y 471 mediante los cuales se reformaron, adicionaron y derogaron diversas
disposiciones de la Ley 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Estado de Guerrero.

El 12 de julio de 2023, la Junta Estatal del IEPC Guerrero, emiti¢ el Dictamen
02/JE/12-07-2023, mediante el cual determiné la viabilidad de la modificacion
de la estructura organizacional y la plantila de puestos de las areas
administrativas de Igualdad de Género, Inclusién y no Discriminacién; Organo
Interno de Control; Prerrogativas y Partidos Politicos; Organizacién Electoral y
de Sistemas Normativos Pluriculiurales del Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana del Estado de Guerrero, en atencién al Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Numero 483 de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.
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6. El 21 de julio de 2023, el Consejo General del IEPC Guerrero, en su Décima
Quinta Sesién Extraordinaria aprob¢ los siguientes acuerdos:

» Acuerdo 053/SE/21-07-2023, por el que se aprueba la modificacion de la
estructura organizacional y la plantilla de puestos de las areas administrativas
de Igualdad de Género, Inclusién y no Discriminacién, Organo Interno de
Control, Prerrogativas y Partidos Politicos, Organizacion Electoral y de
Sistemas Normativos Piuriculturales, del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero, en atencion al Decreto Legislativo 471 por
el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Numero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de
Guerrero.

En el cual se modificdé la denominacién, organizacién y regulacidbn normativa a la
Contraloria Interna, para quedar como Organo Interno de Control, asi como la
denominacion de la Unidad Técnica de lgualdad de Género y No discriminacion, para
guedar como Unidad Técnica de Igualdad de Género, Inclusién y no Discriminacion;
de igual forma se aprobd la modificacidén de la denominacidn de la Direccién General
de Sistemas normativos pluriculturales, para quedar como Direccién Ejecutiva de
Sistemas normativos pluriculturales.

Ademas de la escision de la Direccidon Ejecutiva de Prerrogativas y Organizacién
Electoral con la finalidad de equiparar funciones con el Instituto Nacional Electoral y
diversos Organismos Electorales Locales, quedando de la siguiente manera:

1. Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos.
2. Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Asimismo, se aprobd el organigrama de las areas administrativas de lgualdad de
Género, Inclusion y No Discriminacién, Organo Interno de Control,
Prerrogativas y Partidos Politicos, Organizacién Electoral y de Sistemas
Normativos Pluriculturales, el organigrama general, la plantilla de puestos y la
esfructura orgénica del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Guerrero.

o Acuerdo 055/SE/21-07-2023, por el cual se aprueba la modificacion del
Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del
Estado de Guerrero; en atencién al Acuerdo 053/SE/21-07-2023, emitido por el
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Consejo General, por el que se aprobd la modificacién de la estructura
organizacional y la plantilla de puestos.

En atencion al acuerdo 053/SE/21-07-2023, mediante el cual se aprobd Ia
modificacion de la estructura y plantilla de puestos; resulté necesaria la modificaciéon
al Reglamento Interior, derivado de la creacién y meodificacion de las areas
administrativas del Organo Interno de Control, de la Unidad Técnica de
Igualdad de Género, Inclusidn  y no Discriminacion, y de las Direcciones
Ejecutivas de Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacion Electoral, de
Sistemas Normativos Pluriculturales y de Educacion Civica y de Participacion
Ciudadana. :

» Acuerdo 056/SE/21-07-2023, por el cual se aprueba la modificacién del Manual
de Organizacién y el Catalogo de Cargos y Puestos de la rama administrativa
del Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana del Estado de Guerrero; en
atencion al Acuerdo 053/53/20-07-2023, emitido por el Consejo General, por el
que se aprobd la modificacién de la estructura organizacional y la plantilla de
puestos.

En atencion a los acuerdos 053/SE/21-07-2023 y 055/SE/21-07-2023, emitidos por
el Consejo General, mediante los cuales se aprobé la modificacion de la estructura
y plantilla de puestos y la modificacién del Reglamento Interior, respectivamente;
derivado de la creacion y modificacidn de las areas administrativas de Igualdad de
Género, Inclusién y no Discriminacién, del Organo Interno de Control,
Prerrogativas y Partidos Politicos, Organizacién Electoral y de Sistemas
Normativos Pluriculiurales, necesaria para la debida coordinacion de los
recursos humanos dentro del ambito de sus competencias; lo que derivo necesario
hacer modificaciones en el Manual de Organizacidén y el Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama Administrativa del Institutco Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero.

e Acuerdo 058/SE/21-07-2023, por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones del Reglamento de Sesiones de la Junta Estatal,
Reglamento de Archivos y por el que se abroga y se emite el nuevo
Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Electoral de
Participacion Ciudadana de! Estado de Guerrero, de conformidad con lo
establecido en el Articulo Tercero Transitorio del Decreto 471, emitido por el H.
Congreso del Estado de Guerrero, por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Ley 483 de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Estado de Guerrero, relacionado con la adecuacién de la
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estructura organica del Instituto Electoral y de participacion Ciudadana del
Estado de Guerrero.

El 14 de diciembre del 2023 el Consejo General del Instituto Electoral y de
Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero, celebrd {a Décima Segunda
Sesién Ordinaria en la que aprobd mediante acuerdo 134/S0/14-12-2023, el
Reglamento de Archivos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del
Estado de Guerrero, en dicho reglamento se establecié que la integracion del
Comité Técnico del Archivo seria de la forma siguiente: Presidencia la persona
titular de la Secretaria Ejecutiva y como integrantes de dicho comité, las
personas titulares del Organo Interno de Control; Direccién Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos; Direccidn Ejecutiva de Organizacion
Electoral; Direccidn Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion Ciudadana,
Direccion Ejecutiva de Administracién; Direccion Ejecutiva de Sistemas
Normativos Pluriculturales; Direccidn General Juridica y de Consulioria;
Direccion General de Informatica y Sistemas; Unidad Tecnica de Transparencia
y Acceso a la Informacién; Unidad Técnica de Archivo, responsable del archivo
de concentracion y responsable del archivo histdrico.

El 02 de octubre de 2024, a través del Acuerdo 206/SE/02-10-2024, se aprobé
la integracion de las Comisiones permanentes y especiales del Consejo
General, y del Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Instituto Electoral vy de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero,
quedando entonces el Comité de Técnico del Archivo, de la siguiente manera:
Presidencia la persona titular de la Secretaria Ejecutiva y como integrantes de
dicho comité, las personas titulares del Organo Interno de Control; Direccion
Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos; Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral; Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion
Ciudadana, Direccidn Ejecutiva de Administracion; Direccion Ejecutiva de
Sistemas Normativos Pluricuiturales; Direccion General Juridica y de
Consultoria; Direccion General de Informatica y Sistemas; Unidad Técnica de
Transparencia y Acceso a la Informacion; Unidad Técnica de Archivo,
responsable del archivo de concentracién y responsable del archivo historico.

El 19 de diciembre de 2024, el Consejo General del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, conocid el Informe
190/S0/19- 12-2024, relativo al calendario de sesiones de Comisiones del
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Consejo General, Comisiones, Junta Estatal y Comités, del Instituto Electoral,
para el ejercicio 2025. '

10.El pasado 14 de enero del 2025, en Sesién Extraordinaria los integrantes del
Consejo General aprobaron el Acuerdo 001/SE/14-01-2025, por el que se
aprueba el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Ingresos y Egresos,
del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero,
para el ejercicio fiscal 2025.

11.El pasado 22 de enero del 2025, en la primera sesidon ordinaria del Comité
Tecnico del Archivo se aprobé el acuerdo 001/CTA/SO/22-01-2025, por el cual
se aprobé el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en el que se encuentra
programada la metodologia para la elaboracion del Diagnéstico del archivo del
Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero.

CONSIDERANDO

[. Que de acuerdo a la Ley General de Archivos son sujetos obligados de sus
disposiciones cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
gjerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la Federacion, las entidades
federativas y los municipios.

Il. Que en términos del articulo 23 de la Ley de Archivos del estado de Guerrero y sus
municipios establece que, los sujetos obligados que cuenten con un sistema
institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal que corresponda.

[ll. Que como lo establece el articulo 21 del R'eglamento de Archivos del Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana de estado de Guerrero, la o el titular de la
Unidad Técnica de Archivos del instituto Electoral debera elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a
mas tardar e! tltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho
programa.
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V. Que con la implementacion de dicho instrumento de planeacién el Instituto Electoral y
de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, a través del Sistema Institucional
de Archivos se desarrollaran las actividades prioritarias institucionales en materia de
archivos para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en el Reglamento de
Archivos.

V. Que en términos del articulo 17, fraccion | del Reglamento de Comisiones del
Consejo General del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de
Guerrero, las Comisiones Permanentes y Especiales deberan presentar al Consejo
para su aprobacion, durante el mes de enero del aiio correspondiente, un Programa
Anual de Trabajo acorde a los programas y politicas previamente establecidos.

VI. Que toda vez que el Comité Técnico del Archivo quedd integrado mediante Acuerdo
206/S0/02-10-2024, el 02 de octubre de 2024, en consecuencia, las actividades que
de él se deriven, deben ser incluidas en un Programa Anual de Trabajo del Comité
para su puntual seguimiento y vigilancia a las actividades que tiene encomendadas de
acuerdo con la normativa aplicable.

VII. Que de acuerdo al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, en su actividad
nimero 6 puntualiza el andlisis del informe respecto del Diagnéstico del Archivo del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, porlo que la
Secretaria Técnica del Comité Técnico del Archivo, propone una metodologia para la
elaboracion del Diagnéstico del Archivo del IEPC Guerrero, con base en los principios
y lineamientos establecidos en la normatividad en materia archivistica con el propésito
de evaluar el estado del archivo institucional y proponer estrategias de mejora en su
administracién.

VIIl. Que dicha metodologia tiene como finalidad establecer un procedimiento
estructurado y sistematico para la elaboracién del Diagnostico del Archivo institucional
del IEPC Guerrero, lo que permitira evaluar el cumplimiento normativo, identificar el
estado actual de la gestion documental y detectar areas de oportunidad para mejorar
la administracion y conservacion del archivo institucional. Este diagnéstico es esencial
para fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y la preservacion de la
memoria documental del IEPC Guerrero, asegurande el acceso a la informacion y el
adecuado manejo de los documentos.

Para su desarrollo, la metodologia empleara un enfoque mixto, infegrando técnicas
cualitativas como la revision de normatividad, entrevistas con quienes son
responsables de la documentacion y del archivo de tramite, y cuantitativas, mediante
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la aplicacién de cuestionarios, la revision de inventarios documentales y la evaluacion
del nivel de cumplimiento normativo.

El proceso se llevara a cabo en cinco fases, con la participacion de las areas
administrativas y personal clave del Instituto;

Fase 1 Planeacion. Identificar debilidades y acciones de mejora para la gestion
documental en el IEPC Guerrero.

Definir los objetivos especificos del diagnodstico.

Identificar la normatividad aplicable y revisar los criterios legales en
materia de archivos.

Elaborar un calendario de actividades con las fechas y quienes seran
responsables de desarroliarlas.

Convocar y sensibilizar a las areas responsables sobre la importancia
del proceso.

Fase 2. Recoleccion de Informacion. Obtener datos cualitativos y cuantitativos
sobre la situacion actual de la gestion documental y la administracion de archivos en

el Instituto.

e}

Aplicacion de cuestionarios a las areas administrativas para conocer sus
practicas archivisticas y problematicas.

Realizacién de entrevistas con los responsables de la documentacién.
Visitas de inspeccidon a los archivos de tramite para evaluar ias
condiciones de integracion, clasificacion y conservacién de la
documentacion.

Revision de los instrumentos de contro!l y consulta archivisticos (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicidon
Documental, Guia de Archivo y los inventarios documentales).
Evaluacion de la infraestructura y equipamiento destinado a la gestion
documental.

Fase 3. Andlisis y Diagnostico. Identificar el estado actual y las acciones de mejora
en la gestién documental, con base en la informacién obtenida en la fase anterior.

0O 0 ¢ o©

Identificacion del cumplimiento de las disposiciones legales.
Valoracion del estado actual con la normatividad aplicable.
Sistematizacion y analisis de los datos recabados.

Valoracion de la necesidad de capacitacion en materia de archivo
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Fase 4. Elaboracién del Informe de Diagndstico: Documentar los hallazgos del
diagnéstico, formular recomendaciones y proponer acciones correctivas para mejorar
la gestion del archivo institucional.

Redaccidn del informe con los resultados obtenidos.

Presentacidn del andlisis de hallazgos y acciones de mejora.
Formulacién de recomendaciones estratégicas para fortalecer la gestion
documental.

Disefio de un plan de accién con medidas correctivas y preventivas.
Entrega del informe final a los integrantes del Comité Técnico de
Archivos.

Fase 5. Seguimiento y Evaluacion. Supervisar la implementacién de las
recomendaciones y propuestas de acciones correctivas, asi como evaluar su impacto
en la mejora de la gestion documental.

o Monitoreo de los archivos de tramite para verificar la correcta
organizacién y conservacion de la documentacion.

o Evaluacién de avances en el cumplimiento de la normatividad
archivistica. ' .

o Ajustes y recomendaciones adicionales segtin los resultados obtenidos.

En concusion, el desarrollo de este diagnéstico es fundamental para el fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero, ya que permitira:

</ Garantizar el cumplimiento normativo en materia archivistica, transparencia y
acceso a la informacion.

</ Optimizar la organizacién, conservacién y disposicién documental de los
archivos institucionales.

<« ldentificar riesgos y necesidades de infraestructura y equipamiento,
asegurando la correcta preservacion del acervo documental.

«/ Fomentar la mejora continua en la gestion documental, estableciendo
estrategias para la capacitacion del personal responsable.
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«/ Facilitar el acceso a la informacién piblica y contribuir a la transparencia y
rendicion de cuentas del Instituto.

Por lo que, el Comité Técnico de Archivos, mediante la aprobacién de esta
metodologia, reafirma su compromiso con la mejora de la gestién documental y la
preservacion de la memoria institucional del IEPC Guerrero.

Por todo lo anterior, se adjunta al presente acuerdo la Metodologia para la
elaboracién del Diagnostico del Archivo institucional del IEPC Guerrero, asi como los
anexos que la acompainian.

Anexo 1. Calendario de Actividades.

Anexo 2. Cuestionario para la elaboracidn del Diagnoéstico del Archivo Institucional del
IEPC Guerrero.

Anexo 3 Guia para la entrevista del responsable de la documentacién.

Anexo 4 Guia de supervision al archivo de tramite.

En virtud de los antecedentes y con fundamento en el articulo 57 fraccion V del
Reglamento de archivos, asi como los considerandos senalados, el Comité Técnico
del Archivo, tiene a bien emitir el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba la Metodologia para la elaboracion del Diagnoéstico del
Archivo del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero,
en términos del documento que se adjunta al presente y sus respectivos anexos.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Comité Técnico del Archivo,
notificar el presente acuerdo, la meiodologia y sus anexos a las personas titulares de
las areas administrativas y responsables del archivo de tramite de este Instituto
Electoral, para su conocimiento y efectos correspondientes.

TERCERO. Publiquese el presente acuerdo y sus anexos en la pagina
electrénica de este Instituto Electoral, de conformidad con lo establecido en los
articulos 23 de la Ley General de Archivos y 81 de la Ley numero 207 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Guerrero.
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El presente acuerdo fue aprobado en la primera sesién exiraordinaria, con el vofo
unanime de quienes integran el Comité Técnico de Archivo, el C. Pedro Pablo
Martinez Ortiz, Secretario Ejecutivo y Presidente del CTA, el C. Victor de la Paz
Adame, Titular del Organo Interno de Control, el C. Martin Pérez Gonzalez, Director
Ejecutivo de Prerrogativas y Partidos Politicos, el C. Alberto Granda Villalba,
Director Ejecutivo de Educacion Civica y Participacion Ciudadana, el C. Ana lris
Agama Velasco, Directora Ejecutiva de Administracién, la C. Patricia Urbina Correa,
Directora Ejecutiva de Organizacién Electoral, el C. Zenaido Ortiz Afiorve, Director
Ejecutivo de Sistemas Normativos Pluriculturales, el C. Daniel Preciado Temiquel,
Director General Juridico y de Consultoria, la C. Alina Jiménez Aparicio, Directora
General de Informatica y Sistemas, la C. Martha Patricia Cerdenares Morales, Jefa
de la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Informacion; la C. Eréndira
Duerias Ghavez, Jefa de la Unidad Técnica de Archivos; el dia 03 de marzo del 2025.

/
o FABLO MARTINEZORTIZ ~_ C. ERENDIRA DUENAS CHAVEZ
ESIDENTE DEL COMITE SECRETARIA TECNICA DEL COMITE

ECNICO DEL ARCHIVO TECNICO DEL ARCHIVO DEL IEPC
DEL IEPC GUERRERO. GUERRERO.

NOTA: Las presentes firmas corresponden al Acuerdo 002/CTA/SE/03-03-2025, por
el que el Comité Técnico del Archivo aprueba la metodologia para la elaboracion del
Diagndstico del Archivo del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado
de Guerrero.

10
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ANEXO 1

‘Calendario de actividades ;'E;ara la elaboracién del
Diagnéstico del archivo institucional del IEPC Guerrero.

Actividad

fecha

f

Participantes

Objetivo

1 Aplicacion de cuestionario.

5 al 7 de marzo

Titularesde dreay
responsables del
archivo de tramite.

Conocer sus practicas vy
problemdticas en la gestion
documental.

2 Visita al Archivo de tramite y
aplicacion de entrevista a

10 ai 14 de marzo

Titulares del area y
responsables del
archivo de tramite.

Observar la  integracion,
clasificacién y conservacién
de sus expedientes fisicos y
electronicos, asi como los

personal re_s'ponsable de la espacios fisicos donde

documentacion. Unidad Técnica de resguardan la
Archivo documentacion.

Revisar la existencia,

3 Revision de los insftrumentos
de Control y Consulta
Archivisticos.

18 al 19 de marzo

Unidad Técnica de
Archivo

estructura y actualizacion de
los instrumentos de control y
consulta archivisticos como
el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el
Catdlogo de Disposicion
Documental, Guia de archivo
documental y los inventarios
documentales.

20 de marzo

Unidad Técnica de

Verificar el espacio destinado
a los archivos, condiciones

4 Evaluacion de la Archivo ambientales, mobiliario vy
Infraestructura. equipamiento disponible.

Revisar la correcta aplicacién

Unidad Técnica de de procesos como Ia

5 Revision del Proceso de |21 demarzo Archivo organizacidn, conservacion y

gestion Documental.

dispasicién documental, de
acuerdo a la normatividad en
la materia.
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ANEXO 2

Cuestionario para la elaboracion del
Diagndstico del Archivo Institucional del IEPC Guerrero.

Objetivo: Conocer las practicas y problematicas en la gestién documental dentro de las
areas del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

1.

¢Cuantos afos de antigiiedad tiene trabajando en el IEPC Guerrero?

OMenos de 1 afio
0 De 1 a3 aifios
[0 De 4 a6 anos
COMas de 6 afios

¢Cudl es tu responsabilidad en el area o unidad administrativa?

O Titular del area administrativa.
O Responsable del archivo de tramite.

. ¢Cuanto tiempo tiene como Responsable del Archivo de Tramite (RAT):

[0 menos de 1 afio
11 afio

3 2 afios

0 Mas de 2 afos

ZConoce cuales son las funciones que establece Ia Ley General de Archivos
para quienes son responsables del archivo de tramite?

0 Si
O No

;Cuanto tiempo tiene como Titular o con Encargo del area administrativa?

[0 menos de un afto
1 ahfo

2 anos

O Mas de 2 afios

il
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6. ¢Conoce la Normatividad aplicable en materia de archivo?

0 Si
O No

7. ¢Conoce cuales son las infracciones administrativas y delitos en materia de
archivo?

O Si
0 No

8. ¢Conoce el ciclo vital de los documentos?

O Si
O No

9. ¢Conoce que es el archivo de tramite?
[ Si
1 No
I No sabia que existe un archivo de tramite.

10.En su area administrativa ; Cuenta con un espacio designado para el Archivo
de Tramite?

O Si
O No
O Si (compartido con otras areas)

11.¢Qué tipo de documentos se integran a los expedientes de su Archivo de
Tramite?

T Oficios

O Actas

[0 Contratos
00 Expedientes administrativos
[ Oftro (especifique):

12. ;Como integra los documentos en el archivo de tramite?

[0 Por fechas
0 Por asuntos o expedientes

O Por series documentales establecidas
[ Otro (especifique):




<423- |Secretaria Ejecutiva
C Unidad Teécnica de Archivos

UERRER

I
G

13.;.Cual es el tipo de soporte que tienen los documentos en su Archivo de
Tramite?
O Fisico (papel)
[ Digital (escaneado)
O Mixto (fisico y digital)

14. ; Cuenta con un inventario actualizado de los expedientes resguardados en
su Archivo de Tramite?

O Si
O No

16. ;Conoce que es el archivo de Concentracion?
0 si
0 No
0 No sabia que existe un archivo de concentracién.

16. Conoce que es una transferencia primaria?

O Si
O No

17.:Conoce el procedimiento para realizar la transferencia primaria de
expedientes del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion?

O St
0 No
[0 No sabia que existe un procedimiento.

18.;Existen procedimientos internos (adicionales a los normativos) en su area
que se implementen para la gestion documental?

0 Si
O No
O Describa brevemente.

Si contesto que Si, en [a pregunta anterior, por favor describa de manera breve.

19. s Conoce el Cuadro General de Clasificacién Archivistica?

O Si
1 No
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20.Conoce el Catalogo de Disposicion Documental?

O Si
O No

21. ;ldentifica cuales son las Secciones y Series documentales corresponden a
su area?

O Si
O No
[0 Desconozco que es una Seccion y Serie documental.

22.;Conoce los plazos de conservacion y disposicion de las Series
documentales que corresponden a su area?

O si
O No

23.;Conoce que tipo de documentacién se encuentra resguardada en el
espacio que ocupa el Archivo institucional ubicado en fa Col. Industrial?

O Ssi
O No

Si contesto Sl, por favor Indique de manera breve el tipo de documentacidn.

24.;Dicha documentacién se encuentra clasificada o integrada conforme a la
normativa en materia de archivo?

0 Si
O No

25, ; Se ha realizado o documentado alguna transferencia primaria?
O sl
O NO

[1 Desconozco si se ha realizado alguna

26.Sefiale los afios extremos de la documentacién que se encuentra
resguardada en el espacio que ocupa el Archivo institucional ubicado en [a
Col. Industrial. (Puede seleccionar mas de 1 opcion).

{1 1992-1999
0 2000-2005
O 2006-2010
0 2011-2018
O 2019-2024
[J Desconozco
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27.;Qué importancia tiene para usted la gestion documental y la administracién

28.

29,

30.

31.

de los archivos del IEPC Guerrero?
O Trascendental

O Alta

1 Media

O Baja

O Intrascendente

£Con cudl sentimiento se identifica al ser el responsable de la generacion,
clasificacién conservacién y resguardo del archivo de tramite de su area
administrativa? (Puede seleccionar hasta 3 opciones).

0 Seguridad

I Entusiasmo
O Ansiedad

O Incertidumbre
0 Aburrimiento
O Frustracion

iCudles son las principales dificultades que enfrenta en la gestién del
Archivo de Tramite? (Seleccione hasta fres opciones)

O Falta de espacio fisico

O Falta de capacitacién archivistica

O Falta de recursos tecnolégicos

[ Falta de normatividad clara

O Falta de personal para la gestion documental
O Otro (especifique):

¢Ha recibido capacitacion en los tltimos 5 aifios en gestion documental y
administracion de archivos?

O Si
O No

2 Qué tipo de capacitacion?

O Interna
O Externa
O Ambas

32.En caso de haber recibido capacitacién, ¢considera que ha sido suficiente?

O Si
O No
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33.En su caso, {Por qué no ha sido suficiente la capacitacion?

34.;Cuales considera que son las principales necesidades para mejorar la
gestion documental en su area?

35.¢Desea hacer algiin comentario adicional?
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ANEXO 3

Entrevista con las personas titulares de las areas administrativas.
Diagnéstico del Archivo Institucional del IEPC Guerrero.

Objetivo: Conocer como realiza cada una de las areas administrativas la integracion,
clasificacién y conservacion de sus expedientes.

Participantes: Unidad Técnica de Archivos

Titulares de las areas administrativas.

Modulos:

Cumplimiento Normativo y Capacitacion.
Produccién, organizacién y gestién documental.
Archivo de Tramite.

Conservacion de los documentos.

Acceso, Consulta y Seguridad de la Informacion.
Digitalizacién y Tecnologias.

Conclusiones.

Nombre y cargo:

o b0

Cumplimiento Normativo y Capacitacion.

. ¢Queé herramientas o apoyos consideran necesarios para mejorar el cumplimiento

normativo en gestién documental?

¢ Qué nivel de conocimiento considera que tiene el responsable del archivo de
tramite sobre la normatividad archivistica vigente? (Escala del 1 al 5, donde 1 es
nulo y 5 es excelente)

Produccidn, organizacion y gestion documental.

¢ Cuales son los tipos de documentos mas frecuentes que maneja su area?

&, Cual es el volumen aproximado de documentos que genera su area en un afo?
ZCuenta con procedimientos documentados para la recepcion, organizacion y
Clasificacion de los documentos?

£ Cémo se registran y controlan los documentos generados en su area?

¢ Se utilizan formatos electronicos o impresos en mayor medida?

¢ Cémo se realiza la gestion y seguimiento de documentos dentro del area y con
ofras unidades administrativas?
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9. ¢Qué herramientas o sistemas tecnolégicos utilizan para la gestién documental?

Archivo de Tramite.

10. ¢ ldentifica claramente qué tipo de documentacion debe integrar los expedientes
del archivo de tramite?

11. ¢ Dénde y cémo se resguardan los expedientes en su archivo de tramite?

12. ¢ Cuanto tiempo permanecen los expedientes en el archivo de tramite?

Conservacién de los documentos.

13.¢,Conoce los criterios para la identificacién y conservacién de documentos
histéricos?

14.¢Se aplican medidas de preservacién para evitar el deterioro de documentos
fisicos y electrénicos?

15. ¢ Existen documentos de su area que sean considerados de valor historico?

Acceso, Consulta y Seguridad de la Informacién.

16. ¢ Cémo se garantiza la seguridad y confidencialidad de la documentacién en su
area?

17. ¢ Quiénes tienen acceso a los documentos fisicos y electrénicos?

18. ¢Existen controles de acceso para la consulta de documentos sensibles o
confidenciales? ¢ Cuales?

19.4Qué medidas existen para evitar la pérdida, sustraccién o alteracion de
documentos?

20.;Los documentos electronicos cuentan con mecanismos de seguridad, como
contrasefias, cifrado o respaldos?

21.4Cada cuanto tiempo se realizan copias de seguridad o respaldos de los
documentos electronicos, o manifestaciones?

22. ; Cémo se protege la documentacion en caso de emergencias, como incendios o
desastres naturales?

23. ¢ Han identificado riesgos en la seguridad de la informacion dentro de su area? Si
es asi, jcuales?

24.; Qué mecanismos existen para garantizar que la documentacién esté disponible
y accesible cuando se necesite?

Digitalizacién y Tecnologias

25.Su area cuenta con procesos de digitalizacién de documentos?

26. ¢ Existen criterios o normativas internas para la digitalizaciéon y resguardo de
documentos electrénicos? ¢, Cual?

27. ¢ Qué herramientas o plataformas utilizan para la gestién documental digital?
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Conclusiones.

28. ¢ Que necesidades de mejora identifican en los procesos de gestion documental
y archivo?
29. s Desea expresar algin comentario adicional?
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Guia de supervisién al archivo de tramite.
Diagndstico del Archivo Institucional del IEPC Guerrero.

Objetivo: Observar la integracion, clasificacién y conservacion de sus expedientes fisicos y
electronicos, asi como los espacios fisicos donde resguardan la documentacién.

Fecha y hora de supervision:

Area administrativa supervisada:

Responsable del archivo de tramite:

1. Organizacién documental.

Integracion y clasificacion de los expedientes.

él area cuenta con un espacio para el archivo de tramite
Si () No( )

Anos externos del archivo de tramite.

hasta

Los documentos se encuentran organizados por:
___Expedientes por asuntc __ Por carpetas de manera general
____No 