* INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
|EP‘C CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

GUERRERO

DICTAMEN CON PROYECTO DE ACUERDO 001/CTA/SE/12-12-2025

POR EL QUE SE APRUEBA EL PROYECTO DEL REGLAMENTO DE ARCHIVOS
DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO
DE GUERRERO Y SE ABROGA EL APROBADO MEDIANTE ACUERDO

134/50/14-12-2023.

COMITE
CONSEJO GENERAL
CPEG:

CPEUM:
IEPC Guerrero:

LGIPE:
LGA:
LIPEEG:
Ley 794:
RA:

Secretaria Ejecutiva:

GLOSARIO

Comité Técnico del Archivo del Instituto Electoral v de
Participacién Ciudadana del Estado de Guermero.

Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerraro.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado
de Guerrero.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Ley General de Archivos.

Ley Nomero 483 de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Estado de Guerrero.

Ley numero 7894 de archivos del Estado de Guerrero y sus
Municipios.

Reglamento de Archivos del Instituto Electoral vy de
Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero.

ANTECEDENTES

/

1. El 24 de febrero de 2016, el Consejo General, emitié el acuerdo 016/50/24-02- /
2016, mediante el que se aprobd el Reglamento de Archivos del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

2. El 15 de junio de 2018, se publicd en el Diario Oficial de la Federacidn el
Decreto por el que se expidit la LGA, misma que entrd en vigor en el mes de
junic de 2019 y que tiene por objeto establecer los principios y bases generales
para la organizacion y conservacion, administracién y preservacion homogénea
de los archivos en posesidn de los sujetos obligados.
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. El 23 de julio del 2021, fue publicada en el Periddico Oficial del Estado de

Guerrero, la Ley 794 de archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios.

. Los dias 20 y 23 de agosto de 2021, el Instituto Nacional de Transparencia,

Acceso a la Informacidén y Proteccidon de Datos Personales y la Comisién
Macional de Derechos Humanos, respeclivamente, promovieron sendas
demandas de Accion de Inconstitucionalidad en contra de diversas
disposicionas y omisiones de la Ley 794, publicada en el Perddico Oficial del
Gobiermno del Estado de Guerrero, el veintitrés de julio de dos mil veintiuno,
mismas que fueron radicadas bajo los expedientes de Accion de
Inconstitucionalidad 12272021 y 125/2021.

. El 19 de enero de 2023, la Camara de Dipulados del Congreso de la Unidn de

los Estados Unidos Mexicanos, reformé la Ley General de Archivo.

. El 02 de mayo de 2023, el Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn

(SCJN), dictd sentencia en la accion de inconstitucionalidad 1222021 y su
acumulada 125/2021, en la que esencialmente el Pleno invalidd los articulos
4, fraccién XLVI; 11, fraccidén IV, en su porcidn nommativa: "en el Registro
Estatal® y 65, parrafo tercero, en su porcibn normativa: "que forme parte del
Registro Estatal’; 77 al 80; y Transitorio Décimo Tercero, que preveian el
establecimiento de un Registro Estatal de Archivos, al considerar que el
legislador local carece de facultades para tal efecto.

. El 09 de junio de 2023, se publicaron en el Periddico Oficial del Gobierna del

Estado de Guerrero, los decretos 470 y 471, mediante los cuales se reformaron,
adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la LIPEEG, en cumplimiento
a mandalos legales y judiciales vinculados con acciones afirmativas en la
materia y adecuacion a la estructura organica de este Instituto.

. El 14 de diciembre de 2023, el Consejo General del Instituto Electoral y de

Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, emitié el Acuerdo 134/50/14-
12-2023, por el que se aprobo el nuevo Reglamento de Archivos del Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero.

. El 20 de marzo de 2025, fueron publicadas en el Diaro Oficial de la Federacion

la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
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y la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

10.El 14 de noviembre del 2025, durante el desarrollo de la Sexta Sesidn Ordinaria,
las personas integrantes del Comité Tecnico del Archivo, aprobaron el
anteproyecto del Reglamento de Archivos del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Guermero. Lo anterior, para su remision
a la Comision Especial de Normativa Interna, en términos de lo establecido en
el Manual y el Protocolo para la elaboracidn de la Normativa Interna de este
Instituto,

11.El 18 de noviembre de 20235, via comeo electronico institucional, la Jefa de la
Unidad Técnica de Archivos y Secretaria Técnica del Comité Técnico del
Archivo de este Instituto Electoral, mediante oficic nimero 053/2025, remitio la
propuesta del anteproyecto de Reglamento de Archives del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, a la
Comisidon Especial de Normativa Interna de esta Instituto Electoral.

12.El 12 de diciembre del 2025, durante el desarrollc de la Décma Segunda
Sesion Ordinaria, la Comision Especial de Normativa Interna de este organismo
electoral, emitid el Dictamen Técnico 012/CENI/SO/12-12-2025, relativo al
anteproyecto del Reglamento de Archives del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

De conformidad con los antecedentas citados y de los siguientes:

CONSIDERANDOS

Fundamentacién y Motivacion.

1. Marco constitucional, legal y normativo interno.

I. Que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 41, Base V, Apartado A,
parrafos primero y segundo de la CPEUM, y 30, parrafo 2 de la LGIPE, la
organizacion de las elecciones es una funcidn estatal que se realiza a través
del INE y de los OPL, en los términos establecidos en la CPEUM.

Pdgina 3 de 12




‘ INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
|EP-C CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

GUERREROD

V.

VI

VII.

Vil

L

Que los articulos 98 de la Ley General de Instituciones y Procedimienios
Electorales, 124 de la Constitucién Politica Local, 173 de la Ley niomero 483 de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero, disponen
que la funcién estatal de organizar las elecciones locales y l0s procesos de
participacion ciudadana, es responsabilidad de un organismo publico,
autdnomo, de cardcter permanente, independiente en sus decisiones y
funcionamiento denominado Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana
del Estado de Guermero.

En términos de lo sefialado en el articulo 173, parrafos primero, segundo y
tercero de la LIPEEG, el IEPC Guemraro, &5 un organismo plablico auténoma,
de caracter permanente, independiente en sus decisiones y funcionamiento,
con personalidad juridica y patrimonio propio, responsable de la funcién estatal
de organizar las elecciones locales vy los procesos de paricipacidon ciudadana
y, d& promover la participacion politica de los ciudadanos a traves del sufragio
universal, libre, secreto y direclo; que sus aclividades se regiran por los
principios de cerieza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima
publicidad, objetividad, paridad, y se realizaran con parspectiva de género.

Clue la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica es de
orden plblico y de observancia general en toda la Repablica, reglamentaria del
articulo & de la CPEUM, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Que el objeto de la LGA es establecer los principios y bases generales para la
organizacidn y conservacion, administracién y preservacion homogénea de los
archivos en posesion, entre otros, de los organismos constitucionales
autdnomos, y es obligatoria para todas las personas servidoras piblicas a las
que se refiere el articulo 108 de la CPELUM.

CQue de conformidad con los establecido en los articulos 5, 7 y 10 de la LGA,
los sujetos obligados son responsables de la administracion, organizacién y
conservacion de sus archivos; asli como de la operacion de su sislema
institucional en materia de archivos.

Que el |IEPC Guemrero, como sujeto obligado de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica y de la LGA, cuenta con la
capacidad de autodeterminacidn normativa para expedir su propia regulacion
juridica en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y gestion
documental.

Que la correcta gestion de los archivos institucionales constituye un requisito
indispensable para garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacion y de proteccidn de datos personales, en tanto permite la
facilitacién, localizacién, entrega y publicidad de la informacién requerida por la
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ciudadania, asegurando que los expedienles se encuentren organizados,
descritos y disponibles para su consulta; gue, en este sentido, el Reglamento
de Archivos y sus instrumentos definen los plazos de conservacion y el destine
final de los documentos mediante la transferencia primaria, secundaria o la baja
documental, garantizando asi la proteccion y el tratamiento legitimo de los
datos personales en posesion del |IEPC Guemrero desde su origen hasta su
destino final; y que, ademas, la supresion del Comité Técnico del Archivo (CTA)
y la creacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) no solo responde a
la armonizacion de la Ley General de Archivos y la Ley 794, sino que fortalece
el proceso institucional al reconocer al GIA como drgano clave de valoracion
documental conforme a dichas leyes, mejorando la toma de decisiones y
asequrando la adecuada disposicidn y preservacion del patrimonio documental.

Cue en cumplimiento al proceso de creacion y modificacion normativa del
Instituto, y en observancia de la facultad de autodeterminacién normativa
conferida al IEPC Guerrero, se remitid el Anteproyecto del Reglamento de
Archivos, previamente aprobado en la Sexta Sesién Ordinaria del Comilé
Técnico del Archivo, celebrada el 14 de noviembre del afic en curso, a la
Comision Especial de Normativa Interna (CENI); dicha remisién se realizd
conforme a lo establecido en el Protocolo para la atencién y emisidén de la
Mormativa Interna del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del
Estado de Guerrero y el Manual para la elaboracion de la normativa intemna del
IEPC Guerrero, con el propdsito de que la CENI llevara a cabo la revision, el
analisis tecnico-juridico y la emision del dictamen correspondiente,
garantizando la coherencia intemna, la técnica normativa adecuada y la plena
armonizacion del proyecto con la LGE, la Ley 794 y demds normativas
aplicables.

Que el 12 de diciembre del afio en curso, la Comisidon Especial de Normativa
Interna, tras realizar un analisis técnico-juridico integral del documento, remitio
mediante oficio 98/2025, suscrito por la Secretaria Técnica de la Comision
Especial de Normativa Interna, el Dictamen Técnico 012/CENI/SO/M2-12-2025,
relativo al anteproyecto del Reglamento de Archivos del Instituto Electoral v de
Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero, sefialando que, conforme a
lo establecido en el Manual para la elaboracion de Normativa Intema del IEFPC
Guerrero, el anteproyectio de RA cumple con la estructura que debe contener
el instrumento normativo, como se aprecia en la tabla siguiente:
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De igual forma, emitid diversos sefalamientos puntuales al articulado con el propdsito
de fortalecer la claridad normativa, la coherencia intema y la plena armonizacién con la
LGA, la Ley 794 y el Reglamento de Comisiones del Consejo General, mismas que
consistieron en lo siguiente:

|

B. FUNDAMENTO LEGAL.

Supenercl oe redeccidn gars esabicer de mamens comecia fa Consifucian Loca), para quadine die
la sigwanis manera;

L1

“Consttucidn Politica gel Esfado Libre y Soberano de Guemar”.

[

Articulo T,
Supevencia minima de redecckit para darie clandsd & los incisos b) i 1), para guedar da la siguenie
AT

I.J

I
b) Responden a necesidades de informacian o de difisidn para apoyar fas fareas o acividedes

asignadas;
clefaal ..

Articulo T.

I} Al pdvrrwing de 51 050 S0 dOSNCHDOrAN
L

Articulo 8.
Sugerancia minima do redaccidn para quadar de la sigulente mansra:

!Ar{k:nilul. Para proceder & & eliminaciin del malensl o papeles de apoyo, & Anes Sarmimisiralive
responsable alsborard la relacidn respective, misma que e presentard medisnie officio dirkgido 8 e
UTA a sfecio de gue 28 angice [a documanfaciin para defermings 51 posean valoras prirmanos o
secundarios. El andlists realizado por [ UTA sevd prosentado al Gi4 pars su deferminacidn y
i

Articulo 14,
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Se sugiane afiminar & primar pdrafo, lods wvez que ya sa encuenira confanido an &l articalo 10 dal
prasente Reglamanio’, pars quedar como Sipue:

L]

El Organo Infermo de Controd del IEPC Guerrarn, vighard of estricto cumplimionto del presenio
Reglarmenio, de conformided con lo previsio en Ie Ley General. fa Ley de Archivos dael Estado y fa
LIPEEG.

o)

Articulo 21,
Sugersncie mintme de redaccidn, pars sushiutr fa padabre “cormespondiente’, pars dang mayor
clavidad ai fexio, pars quedsr o8 [a Siguianfe manea:

Ld

Articule 21. La porsona Wwar de & UTA debard eaborar of Programa Anual de Desavrolio
Archivistico (PADA), & cual se somelerd 8 aprobacidn dal GiA, an o mes de enaro daf aflo gue
cormesponda i publicado en la paging wab inslifuciona del IEPC Guarmeno, &n los piimenos relnls
dies naturaies de' efarcicio fscal comesponalania,

i

Articulo 26,
Sugerencia minima de redaccin en la fracciin XXV, para eslablecer que fa UTA aplicard o
mmmnmmmm pava guedar de la siguienie

Articulo 36,

{4

XXl Atender las obsenacones, recomandecionss o superencies formuladas por las personas
infegranies dal GIA ¥ su Prasidencia, ¥ an U caso, Incorporar (88 gue Sean procedentes & s
[DrOCes0E, (rOgramas o insfrumanios archivisticos, comnforme a la normalividad apicable; y

Fd

Articulo 28.
Sugerencia de sinfaxis en &f pirafo segundo de este aficulo, para agregar ia lelra n°, en las
palabras ‘produzca” ¥ “reciba’, quedands de la siguiente mandra;

[

Leg araas adminigirativas, debaran reaekrer & negistno, coningd ¥ seguimisnio oe A3 JoCUTaTacInn
Gue produican o Feciban.
[

Articulo 30,
Lo sugiere incorporar las siguiendes freccionas sdickonalas &l aticwlo en andiisls pars esiabiecer las
shguienies fnciones para 1as dreas sominsiralivas, paa quadar 0e i5 SIWaTie Mansers;

P arbieuls 10, Las pensonas fulores de los dreas adminisiroiivas ded IEPC Guermeno. deberdn mantener los documenios

contenidos en sus archives en &l orden ofginal &n gue lueron preducides, conlorme a ol procesos de gestién documenbal
que incluyen lo produccidn, organipocidn, acceso, consulta, valorocibn documenial, disposicién documendal
conservaclhon. (PROYECTD DE REGLAMENTD DE ARCHIVIOS]
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I

Artigwio 30, Cada drma adminisirative deberd confar con wn archhio de frdmile, bajo i
ragponsahifided de fa parsona designads, guien fendrd fas sguientes funciones:

[

A Admindsfrar ¥ conservar ko documenios o8 archivo elecirdnicos duranie su fase actha, cuyo
conienido, estrucia y confexfo permilen idenlifcanios como documenios de archive, de
corformioad con la normathva aphicatils;

XL, infermar por escrito al titular del drea administrativa y a la UTA sobre cuslquier eventualidad
QU PONGS B HESH0 18 IMBgraad de ia documentacitn;

XTIV, Manierar COMmumcacin permangnie con fa UTA pava lvar a cabo los procesos archivislicos
e s adsenpendn,

XV, Las demds gue esablercan las d¥sposiciones juridicas aplicables.
fi.d

Asimizmo, se sughare afuster ol orden o8 prelacidn 08 B2 freccanes gal aricas o andiisis

Articuho 45,

Sugarancia minima o redEccian, paa Bgregar 105 acrdnimos a los Mrmines de [as frecciones |y I,
cofregpongiantes ol "Cusdre Ganaral de Clasifescitn Archiviafica” p ol "Caldlogo de Disposicidn
Documantal”, pars guedsr de [a siguiside manera

Articuio 45,
£ |
I, Cudro Geraral de Clasificacion Archivistica (CGCA);

I, Catdloge de Disposicicn Documental (CADIDO);

f..1

Articulo 5T.

Superencis de redaccion a la fraccidn VI, ¥ dare mayer clandsd al lexls, quedando o B siguania
FTRETIarE;

Artieula 57.

j 2 |

Vil Conclrido e/ ssundo ool expedients de archivo, 56 deberd realizar o expurgo, pars gue
unicamanig e archiven las varsiongs nges de log documenios y S8 procederd & cemar al
expadienta de conformidad con la normatividad aplicable”

Eod

Articulo 75,

Sugerencia minima de redacckdn, pars aliminar ia "y an el Bxlo os) Sagunco fivraln, Dara pledar
oo fa siguanie manere:

Articulals.

[

La persona responsabis ¢ archivo de rdmite del dres adminisiraliva a fa que comesponda [
dpcumaniacidn, on codrdingcidn ¥ con B parsons responsable el archihvo de concaniracidn,
alaborardn &l invenfario de baja documantal, mismo Que 2ard cOMET0 Conlra o% Bxpavan s
F?mmm.

Articulo 92,

Pigina 8 de 12




f____l ‘E INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
EP CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO
OERRERE

ERO
So

Spriv dsfe articids, foda weZ qué Su0 CoNfemido 26 ancuenira regulsdo e & aticulo 87
ol prosente Reglamants’, por fal razdn, debidndose realizer el glushe de prelecidn oa los articwlos
CONEeCLlivos.

Articulo 85,
Sugerancis de redaccidn, para Meonpocar wha fraccitn despuds de la fraccidn | y I para Quedar de
Ia siginante maneng:

Articulo 85

. Realizar propuasias de Secoionds y Senes documaiidales, susteniadas en sus alnbucionas, asi
como respacto da los plaras eslablecidos an o CADNDND, an Mrrmids i e noamdivioad soiicabie,
. a fa NV .

[

Azfmiama, se sugpere realizar af recormienio de las fracciones esteblecidas en el arficuls en
analisig.

Artieulo 58,

Supereicid di redsccidn, & i de Quanas’ MNECOn con o8 punios sslaliecidos an & arlicule 57 del
Reglamento de Comisiones o Consefo Gened! i esfe nslifito Elecions, pars oomaocar &
sasiones ordinarias o exiradrdinganies Seqdn COMespOnda, pans Quadar o [ Siguianhe mumra;

[

Articulo 98. e convocalons A las sasiones ordinanas o realizard con af menos 24 horas anfoes de
sy celabracidn. Asimiemo, pare las sesionss exireominarias 26 comocard por ko manos con 12
horas de anticipacidn. Dicha comeocalona serd acompaftads por e orden oal dia y los documanios
a8 lratar an dicha sesiin”.

)

Articulo 103.

Sugevancias de redaccion, an el Sentido do sustitur n [a raccida W, af Mo de “eotil elecindiico
offcia!” por “pdgina wab institucions!, asfo de conformidad con los Lineamisndos pars la actuaizecion
de informacidn de la pagina wab nstifvcional ¥ sifos complemenianios de eshe nstifulo Cleclorall Y
en & freccidn Wil an e/ senfido de agreger lo comespondianie a las layes an maleda de Archivos,
pare guedar de la siguianie manara;

Articuio 103,

Lod

Lapl..

W No pubibicar of CADIDS, o adicfarman v @l acta die Bajs documeantal aulonzados por of Gi4, as
cormo o actE Que 56 Mvae an caso di docurmeniacion sivesirada an ia plgina web instifvcional
del IEPC Guerero, i

Vil Cusiguiar ofre sccidn U omision que confravengd o dispwesio en la Ley General, la Ley de
Archivos del Estado, esie Reglamenio y damids disposiciones aplicables, {r
fd

Articulo 104,

Sugerencia de redeccidn, pars complamentar al aiicwo af senbdo de agragar o comespondienie &
lag layas an malena de Archivos, para quedar da la siguianie manara;

[ )

? Aricule 87, Bl IEFC Guenero podra celebrar ocuerdos internslifucionales y convenios con insfluciones educalivas,

ceniros de investigacidn y organimes plblicos o privados, poro recibie servicios de capociacion en mabera de orchive,
[FROYECTO DE REGLAMEMTD DE ARCHINOE
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Artiewlo 104, Laz infraccionas saominiEiraias & que 0 rafeng este Mo o cuaiguisr ofra dardvada
dal ncumpliméento de s cbiigiciones asiablecidas en fa Ley General, la Ley de Archivos del
Estado y en ol presenie Reglamenfo comefidas por parsonas senddores pliblces, serdn
sancionadas anfe la mdondad compafente an Mrminos de g ley aplicable an malera de
rasponsabiigedes adminisirativas oo los senvicores pibiicos.

Bl

Observaciones generales.

Se sugere agregar un Ariculo Transifona, &t & gue 56 esfablerce que /8% aciividades
encomandedas & Mo Ofclalls de Parfes de esle insifule son fEs gue mealza o drea de
cofrespondencis de asle Insitulo Elecions), de conformiciad con o Calilogo de Cargos ¥ Puesios
de la Rama Admitisiralive dil instifvdo Elecioral vy de Participecion Ciudadana del Estado de
Guamars, Por lo gue 56 propone fa sigusnhe redaccidn;

L.

CUARTO. Las menciones conlenidas an cualper olro ordenamianio jurkdico, manusl, reglamanio
o disposicidn administrativa vigenle dendro dal inslifiio Electors y de Participacidn Clloladana oe
Estade de Guemarn, gue hagan refarencs & la "Officlalia de Parfes” se enlendaran refaridas & la
"Area de Comespondencla”. con las funciones y ainbuciones eslablecides en ol presente
Rﬂptmmn.ru &n la Ley General de Archivos i [a Ley 784 de Archivos del Esleco de Guamero y sus

E---J'

Agimismo, 58 supiere que & scuento para [s aprobacidn diyl Consejo Ganaral, se astabiercs wa
parte consideraiva relaconads con fa suprasidn del Comitd Thdenico de Archivos p I infisgracion del
GlA, do conformidad con & Reglamanto de Archivos,

En ese senftido, este Comité Técnico del Archive considera procedente
incorporar todos y cada uno de los ajustes de redaccion y precision gue resultan
viables, entre los cuales destacan: adecuaciones al fundamento legal; mejoras
de sintaxis y claridad en los articulos 7, B, 14, 21, 26, 2B, 30, 45, 57 y 75; la
ampliacién de funciones aplicables a los archivos de tramile; la incorporacién
de acrdnimos institucionales; la supresidn de disposiciones duplicadas —como
la prevista originalmente en el articulo 92—; la adecuacién al procedimienio de
convocatoria establecido en el articulo 98; asi como ajustes terminolégicos en
los articulos 103 y 104, de igual forma la integracién del articulo transitorio
sugerido; y el reordenamiento de fracciones y numerales correspondientes,
todo ello con la finalidad de garantizar la técnica normativa adecuada, evitar
contradicciones y consolidar un Reglamento de Archivos alineado con los
astandares institucionales y legales vigentes.

Que la LGA, establece las bases para la organizacidn y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de los sujetos obligados, previendo la
obligacién de conformar instancias técnicas y operativas que garanticen la
adecuada administracion, conservacion y disposicion documental; y que, en
atencién a dicho marco juridico, el proyecto del Reglamento de Archivos del
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Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero prevé
la supresion del Comité Técnico del Archivo, al no encontrarse contemplado
dentro de la estructura orgénica prevista por la citada LGA, disponiendo en su
lugar la integracion del Grupe Interdisciplinario de Archivos (GIA) como Grgano
de caracter técnico-colegiado responsable de la valoracién documental, asi
como de coordinar, supervisar y dar seguimiento a los procesos archivisticos
institucionales.

En este contexto, el GlA se configura como el drgano idéneo para garantizar la
correcta implementacion del Sistema Institucional de Archivos, al incorporar la
participacion de las dreas administrativas involucradas en la produccion
documental y asegurar un enfoque transversal acorde con los principios de
organizacion, conservacion, valoracion y disponibilidad que rigen la materia;
por lo gque resulta necesario dejar constancia expresa, en el presente acuerdo,
de la transicion normativa que implica la conclusion de funciones del Comité
Técnico del Archivo y la entrada en vigor del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, a efecto de asegurar certeza juridica, continuidad operativa y
adecuada observancia del nuevo Reglamento de Archivos,

Xll. Que con la abrogacidn del RA aprobado mediante acuerdo 134/S0/14-12-2023
y la emision del nuevo RA se prevé el cumplimiento del objeto de la LGA y de
la Ley 794, constituyendo un pilar fundamental del Sistema Institucional de
Archivos, en tanto garantiza la disponibilidad documental como evidencia de la
gestion y suslento de la rendicion de cuentas, siendo indispensable su
aclualizacion para incorporar las funciones inherentes al Grupo
Interdisciplinario de Archivos como érgano técnico-colegiado responsable de la
valoracion documental, proceso critico que asegura la adecuada disposicidn y
preservacion del patrimonio documental del |IEPC Guerrero, asi como para
establecer procedimientos claros en los instrumentos de control y consulta
archivisticos de conformidad con la Ley General de Archivos vy la Ley 794,
optimizando la localizacion de documentos y reduciendo los riesgos de
inobservancia normativa.

En virtud de los antecedentes y considerandos sefialados, el Comité Técnico del
Archivo, tiene a bien emitir el siguiente:

ACUERDO
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PRIMERO. Se aprueba el Dictamen con Proyecto de Acuerdo que emite el Comité
Técnico del Archivo, por el que se aprueba el proyecto del Reglamento de Archivos
del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero y se
abroga el aprobado mediante Acuerdo 134/50/14-12-2023, bajo los siguientes
puntos:

PRIMERO. 5s sprusba el Reglamenio de Archivos del Instifuto Electoral y di Parlicipacion
Ciudadana de! Estado de Guerrero, én ldrminos del anexo dnico del presente acuerdo.

SEGUNDO. El prasente Acuerdo y anexos enfrardn en vigor y surtirén efectos a partir da su
aprobacién por & Consefo General del Insfitulo Electoral y de Parficipacidn Ciudadansa del
Estado

TERCERO. Publiguese el prasenle Acuverdo y anexos en el Peviddico Oficial del Gobierno del
Estado, asi como an la pagina web del Instituto Electoral y de Participacitn Ciudedana del
Eslado de Guarmero,

SEGUNDO. Sométase a la consideracién del Consejo General de este Inslituto
Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero el presente Dictamen
con Proyecto de Acuerdo y su respectivo anexo.

TERCERO. Publiquese el presente Dictamen con proyecto de acuerdo en el apartado
de Sesiones del Comité Técnico del Archivo, de la pagina electronica del Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero.

El presente dictamen con proyecto de acuerdo es aprobado en la Tercera Sesion Extracrdinaria, con
el voto de quienes inlegran el Comité Técnico de Archivo, el C. Pedro Pablo Martinez Ortiz,
Secretario Ejecutivo y Presidenta del CTA, &l C. Victor de la Paz Adame, Titular del Organo Intermo
de Contred, el C. Martin Péraz Gonzédlaz, Director Ejecutivo de Prerogativas y Partidos Pollticos, el G.
Albarto Granda Villalba, Director Ejecutivo de Educacién Civica y Participacion Cludadana, la G. Ana
Iris Agama Velasco, Direclora Ejecutiva de Administracion, la C. Patricia Urbina Correa, Directora
Ejecutiva de Organizacidn Electoral, el C. Zenaido Ortiz Afiorve, Director Ejecutivo de Sistemas
Mormativos Pluriculturales, la ©. Azucena Abarca Villagémez, Encargada de Despacho de la
Direccion General Juridica y de Consultoria, la C. Alina Jiménez Aparicio, Directora General de
Informética y Sistemas, la C. Martha Patricla Cerdenares Morales, Jefa de la Unidad Técnica de
Transparencia y Acceso a la Informacidn; C. Jhabin Gudifo Ramirez, Responsable del Archivo de
Concentracidn, la C. Armira Castrejdn Ruiz, Responsable del Archivo Histdrico y la C. Eréndira Dueiias
Chavaez, Jafa de la Unid . Archivos y Secrataria Técnica del Comité; el dia 12 dp-diciem
da 2025, - . -

BLO MARTINEZ ORTIZ :
PRESIDENTE DEL COMITE SECRETARIA TECNICA DEL COMITE

TECNICO DEL ARCHIVO TECNICO DEL ARCHIVO DEL IEPC
DEL |IEPC GUERRERD. GUERRERD.
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INTRODUCCION

Acorde a lo previsto en los articulos 41, base V, apartado C, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 124 y 128 de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Guerrero, y de conformidad con el modelo electoral establecido por el
legislativo en la Ley nimero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Estado de Guerrero, en sus articulos 173,174 y 176 el Instituto Elecloral y de
Participacién Ciudadana del Estado de Guermrero (IEPC Guerrero), en el ejercicio de sus
atribuciones, debera contribuir al desarrollo de la vida democratica, a la inclusion de
eficacia de la paridad en los cargos electivos de representacidn popular, al
fortalecimiento del régimen de partidos politicos y candidaturas independientes, al
aseguramiento de la transparencia y equidad de los procesos electorales, a la garantia
de la autenticidad y efectividad del sufragio, a la promocion y difusion de la educacion
civica v la cultura democratica y al formento de |a participacion ciudadana en los asuntos
publicos.

Ademas, de ser el responsable de la organizacion de las elecciones locales y de los
mecanismos de participacion ciudadana en el Estado, este Instituto como sujeto
obligado en otras disposiciones legales, como lo es, en materia de archivos, en la Ley
General de Archivos v su homdbloga en el estado de Guerrero; se establece que, los
sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos de
archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones que le comesponda de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes.

Bajo esa premisa, el presente Reglamento de Archivos establece las bases y directrices
para la organizacion de la documentacitn recibida y generada con motive de las
atribuciones de las diversas areas administrativas de este organismo electoral,

Asimismo, entre ofras cuestiones, regula lo relativo a las funciones y actividades del
Grupo Interdisciplinario de Archivos (GlA) de este Instituto, el cual, en el ambito de sus
atribuciones, coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental.
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

Ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de
Guerrero.

Ley numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
Ley numero 466 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Guerrero.

Ley numerc 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.
Ley numero 794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios.

OBJETIVO

Establecer las bases generales gue regulan la organizacion, consenvacion,
administracion, preservacion y acceso a la consulta de los documentos, asi como
determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivo, para garantizar la organizacion, conservacién, disponibilidad e integridad de los
documentos de archivo que reciba y genere el Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero.
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DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones del presente Reglamento son de observancia general y
obligatorias para todas las areas administrativas que conforman el IEPC Guerrero, y
tiene como objeto establecer los principios y bases generales para garantizar la correcta
organizacion, preservacion, disponibilidad y resguardo de la documentacién, asi como
el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, conforme a las disposiciones
previstas en la Ley General de Archivos, la Ley nimero 794 de Archivos del Estado de
Guerrero y sus Municipios, la Ley numero 207 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero y demas normativa aplicable.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos con apoyo de la Unidad Técnica de Archivos sera
el drgano responsable de llevar a cabo la interpretacion y resolucion de los casos no
previstos, siempre que el supuesto verse sobre aspectos técnicos u operativos de alguno
o algunos de los procedimientos regulados en este Reglamento.

A falta de disposicion expresa en este Reglamento., se aplicara en lo conducente lo
previsto en la Ley General de Archivos y la Ley Nomero 784 de Archivos del Estado de
Guerrero y sus Municipios.

Articulo 2. Son objetivos especificos de este Reglamento de Archivos:

|. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo
del Sistema Institucional de Archivos que garanticen la organizacion, conservacion,
digitalizacién, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos
de archivo que integren el Archivo del IEPC Guerrero, contribuyendo a la eficiencia
y eficacia de la administracion plblica,

Il. Regular la organizacion, preservacion, disponibilidad, funcionamiento y resguardo
del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero, a fin de que estos se
actualicen y permitan la publicacién en medios electronicos de la informacion
relativa a sus indicadores de gestién y al ejercicio de los recursos plblicos, asi
como de aquella que por su contenido sea de interés pulblico;

i
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lll. Promover el uso y difusion de los archivos producidos por el IEPC Guerrero, para
favorecer la investigacion y el resguardo de la memoria institucional;

IV. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para mejorar
la administracidn de los archivos del IEPC Guerrero,

V. Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de un sistema integral de
gestion de documentos electronicos;

V1. Asegurar el acceso oportuno a la informacién contenida en los archives y con ello
la rendicién de cuentas, mediante la adecuada administracion y custodia de los
archivos que contienen informacion publica;

VIl. Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcion de buenas
practicas;

VIIl. Promover la organizacién, conservacion, difusién y divulgacion del patrimonio
decumental institucional, y

IX. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.
Articulo 3. Para los efectos de este Reglamento de Archivos se entendera por:

|. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por las areas
administrativas del IEPC Guerrero en el ejercicio de sus atribuciones y funciones
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Il. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

Ill. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por las
areas administrativas del IEPC Guerrero en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

IV. Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas administrativas de este organismo electoral cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en &l hasta su disposicion documental;
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V. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las areas
administrativas del IEPC Guerrero;

V1. Archivo historico: Agquellos que ya han pasado las etapas de tramite y de
concentracion, y que hayan sido considerados de valor relevante para la memoria
documental del I|EPC Guerrero, los cuales deberan conservarse
permanentemente;

Vil Areas administrativas: Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Direcciones
Ejecutivas y Generales, Coordinaciones, Consejos Distritales Electorales y
Unidades Técnicas, asi como el Organo Interno de Control del IEPC Guerrero;

Viil. Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las
cuales son de correspondencia, del archivo de tramite, archivo de concentracion y
el archivo histérico;

IX. Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que
no posea valores historicos, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental y las disposiciones juridicas aplicables,

X. Caratula de expediente: Frente del expediente donde se registran los elementos
minimos para describir su contenido,

Xl. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Al registro general y
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicion documental,

Xll. Ciclo vital: A las etapas por [as que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccion o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archive
historico, tales como: activa (archivo de tramite), semiactiva (archivo de
concentracion) e inactiva (archivo histdrico);

XIl. Clasificacién archivistica: Proceso de idenfificacion o agrupacion de
expedientes homogéneos con base en las funciones y atribuciones de la estructura
del IEPC Guerrero;

XIV. Clasificacion de la informacion: Proceso por medio del cual el IEPC Guerrero
determina que la informacion en su poder actualiza alguno de los supuestos de

8
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reserva o confidencialidad, de conformidad con la normatividad aplicable en
materia de transparencia y acceso a la informacion plblica;

XV. Consejos Distritales Electorales (CDE): Los Consejos Distritales Electorales
del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero.

XV1. Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo,

XV, Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan
el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos,

XVIll. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Al instrumento técnico
de control que refleja la estructura de un archive con base en las atribuciones y
funciones del IEPC Guerrero,

XIX. Datos abiertos: A los datos digitales de caracter pdblico que son accesibles en
linea y pueden ser usados, reutiizados y redistribuidos, por cualquier persona
interesada;

XX, Desincorporacion: Eliminacién de la documentacion de apoyo que no es
considerada documentacion de archivo, tales como copias de conocimiento,
manuales de otras areas, publicaciones, instructivos, folletos, tripticos, cualquier
fotocopia o duplicado de documentos originales no certificados;

XX|. Disposicién documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de trémite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales,

XX1l. Documento de apoyo informativo: Aquel que auxilia al desarrollo del asunto o
tramite en las areas productoras, que no poseen valor documental;

XXIll. Documentacion activa: Aquella necesaria para el ejercicio de las afribuciones
de las areas responsables y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de
tramite;
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XXIV. Documentacion inactiva: Aquella que contiene evidencia y testimonio de las

acciones y gestibn poblica del Instituto, por lo que debe conservarse
permanentemente en el archivo historico;

XXV. Documentacién semiactiva: Aguella de uso esporadico que debe conservarse
por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de
concentracion,

XXV]. Documento de archivo: Aguel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones del IEPC Guerrero, con independencia de
su soporte documental los cuales constituyen la evidencia del actuar institucional
y podran ser de manera enunciativa mas no limitativa , entre otros, reportes,
estudios, actas, resocluciones, oficios, acuerdos, lineamientos, circulares,
contratos, convenios, memorandos, informes, programas, demandas, constancias
legales, sentencias, pdlizas, dictamenes, estados financieros, nombramientos,
licitaciones, estadisticas; sin importar su fuente o fecha de elaboracion;

XXVIl. Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y
son fundamentales para el conocimiento de la historia del estado;

XXVII. Estabilizacién: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel
y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

XXIX. Expediente: A la unidad documental compuesta por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las
areas administrativas del IEPC Guerrero;

XXX. Expediente electronico: Al conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacidén que contengan;

XXX!|. Expurgo documental: Revision que se hace a los expedientes para retirar los
duplicados de documentos originales, folios en blanco, materiales metalicos
(broches, clips y grapas), material adhesivo (cinta y notas) y materiales plasticos
(separadores y protectores de hoja) en los Archivos de Tramite con el fin de
integrar un expediente con documentos de archivo.

10

Fa




"‘ INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
lE"P'"'c CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

GUERRERO

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

XXX, Firma electrénica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite la
identificacion del firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su
exclusivo control, de manera que esta vinculada dnicamente al mismo y a los datos
a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualguier maodificacion
ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma

autbgrafa;
XXXIV. Folio: Pieza documental numerada que forma parte de un expediente;

XXXV. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por el IEPC
Guerrero que se identifica con el nombre de este Gtimo;

XXXVI. Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

XXXVIl. Grupo Interdisciplinario de Archives (GIA): Grupo que coadyuvara en el
andlisis de los procesos y procedimientos institucionales en materia de archivo;

XXXV, Guia de Archivo Documental: Instrumento técnico de consulta que describe de
forma general las secciones y series documentales de los archivos de cada area
administrativa, que indica sus caracteristicas fundamentales y su organizacion, de
acuerdo al CGCA, teniendo como finalidad onientar y auxiliar en la busqueda de la
informacion;

XXXIX. Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacion de compartir
datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

XL. IEPC Guerrero: Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Guerrero.

XLI. Informacién confidencial: Aquella informacién que contiene datos personales
concernientes a una persona fisica identificada o identificable, asi como aquella
informacién que por su naturaleza juridica es confidencial conforme la

normatividad de la materia;
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XLIl. Informacién reservada: Aquella informacion que actualice una de las causales
de reserva previstas conforme la normatividad de la materia;

XLIIl. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el CGCA y el CADIDO;

XLIV. Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia
o baja documental;

XLV. Inventario de baja documental: Instrumento archivistico donde se describen las
series del fondo documental que han de destruirse por haber cumplido su ciclo de
vida y no tener valores secundarios;

XLVI. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen de
manera exacta y precisa las series documentales de los expedientes de un
archivo, y que permiten su localizacion (inventario general), para las fransferencias
(inventaric de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental);

XLVIl. Inventario de transferencia primaria: Instrumento archivistico que describe los
expedientes de asuntos concluidos a través del cual se regula el traslado
controlado y ordenado de las series documentales que se remiten de un Archivo
de Tramite al Archivo de Concentracion, de conformidad con los plazos
establecidos en el CADIDO, por haber dejado de tener utilidad inmediata;

XLVII. Inventario de transferencia secundaria: Instrumento archivistico que describe
los expedientes a través del cual se regula el traslado controlado y ordenado de
los expedientes que concluyeron su tiempo de guarda en el Archive de
Concentracidn, de conformidad con los plazos establecidos en el CADIDO, pero
que, debido a la importancia de estos, s necesario que sean conservados de
manera permanente, enviandolos al Archivo Histérico;

XLIX. Inventario general por expediente: Instrumento que describe los expedientes
del archivo por serie y que permiten su localizacidn. Se actualizara
permanentemente en el SIA cada vez que se registre un nuevo expediente o se
cancele el registro y, en su caso, cuando se ftransfiera a los archivos de
concentracion;
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L. Ley General: A la Ley General de Archivos,

Ll. Ley de Archivos del Estado: Ley nimerc 794 de Archivos del Estado de
Guerrero y sus Municipios;

Lil. Ley General de Transparencia: Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica;

LIll. Ley de Transparencia del Estado: Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pablica del Estado de Guerrero,

LIV. LIPEEG: Ley nimero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Estado de Guerrero;

LV. Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administracion, a traves del tiempo,
y que sirven para identificarlos, facilitar su bisqueda, administracion y control de
acceso,

LVI. OIC: Organo Interno de Control del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero.

LVIl. Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas deslinadas
a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales
con el propsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.
Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes;

LVIIl. Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién institucional, ademas de transmitir y
heredar informacion significativa del IEPC Guarrera;

LIX. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;
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LX. Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): Instrumento de
planeacion, programacion y evaluacion, con un enfoque de administracion de

riesgos, orientado a establecer la administracién de los archivos, en el que se
definen las priondades institucionales en materia de archivos;

LXl. Reglamento: Reglamento de archivos del Instituto Electoral y de Participacidn
Ciudadana del Estado de Guerrero;

LXIl. Reglas de operacion: Reglas de operacion del GIA del IEPC Guerrero;
LXIll. Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos,

LXIV. Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones del IEPC Guerrero, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

LXV. Sarie: A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

LXVI1. Sistema Institucional de Archivos (SIA): Es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla y
sustenta la actividad archivistica del IEPC Guerrero, de acuerdo con los procesos
de gestion documental;

LXVIl. Sistema Local: Al sisterma estatal de archivos;

LXVII. Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electronicos, sonoros, visuales, enftre otros;

LXIX. Subserie: A la division de la serie documental;

LXX. Transferencias. Consistirdn en el traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo a ofro.

LXXIl. Transferencia primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes

concluidos del archivo de tramite al de concentracién, una vez que éstos
cumplieron su plazo de conservacion de conformidad con el CADIDO;
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LXXIl. Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes
concluidos del archivo de concentracion al histdrico, los cuales se deben conservar
de manera permanente al contar por lo menos con un valor secundario, de

conformidad con el CADIDO y una vez que el GIA dictaminé su guarda
permanente;

LXXIIl. Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado
para la gestion documental y administracion de archivos, identificar el acceso y la
modificacion de documentos electrénicos;

LXXIV. Unidad Técnica de Archivos (UTA): A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

LXXV. Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite
o concentracidn, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental;

LXXVI. Valores primarios: Son los intrinsecos a los documentos en la primera fase del
ciclo vital, relacionados con el asunto por el que fue producido o recibido como
consecuencia del ejercicio de las facultades, funciones o competencias del area
productora, siendo los siguientes:

a) Valor administrativo: El que contiene un documento vinculado a los
procedimientos y actividades administrativas del area productora y sirve como
testimonio para la realizacion del tramite o asunto que motivd su creacién,;

b) Valor legal: El que tiene un documento para servir de testimonio o prueba
en los procesos legales que se lleven a cabo ante instancias de procuracion e
imparticion de justicia para hacer valer derechos y obligaciones de los
individuos, que sustenta las obligaciones de las areas administrativas del IEPC
Guerrero, sirve de testimonio ante la ley, por lo que se convierte en prueba
documental;

¢) Valor fiscal: El que tiene un documento que sirve como prueba del
cumplimiento de los deberes tributarios, y
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d) Valor contable: El que tiene un documento comprobatorio y justificativo
de las operaciones presupuestarias y contables de cada grupo de gasto, asi
como de partidas que realiza el IEPC Guerrero, sirve de explicacion de las
operacicnes encaminadas al control presupuestal.

LXXVIl. Valores secundarios: Son los que adquieren los documentos de archivo en su
segunda edad, derivados del ejercicio de facultades, funciones o competencias del
area administrativa para su guarda permanente y que, por su relevancia, forman
parte de la memoria y patrimonio documental del IEPC Guerrero, de ahi que son
fuente de informacién de acceso publico. Y se clasifican de la siguiente manera:

a) Valor evidencial: Es el que poseen los documentos que determinan un
valor permanente en virtud de derechos y obligaciones imprescriptibles que
revelan el origen, organizacion y desarrollo del IEPC Guerrero;

b} Valor testimonial: Es la utilidad permanente de aquellos expedientes que
reflejan los origenes y desamolle del |[EPC Guerrero, sus facultades y
funciones, su estructura organizativa, programas, normas de actuacion,
procedimientos, decisiones y operaciones importantes, asi como su evolucidn
y cambios mas trascendentes; y

c) Valor informativo: Proporciona informacion relevante sobre personas,
lugares, normas o hechos particulares del area responsable relacionada con
la actividad institucional o social, aporta datos Unicos y substanciales para la
investigacion.
LXXVIIl. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Articulo 4. El IEPC Guerrero, en materia de archivos se regird por los siguientes
principios:
Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado y las disposiciones juridicas
aplicables,

Conservacion de los archives: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacién de los documentos de archivo;
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Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los
documentos de archivo;

Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para
reflejar con exactitud la informacion contenida; y

Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por el IEPC
Guerrero, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las
. series documentales en el desarrollo de su actividad institucional.

TiTULO SEGUNDO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CAPITULO PRIMERO
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y DOCUMENTOS DE APOYO
INFORMATIVO

Articulo 5. El documento de archivo constituye la evidencia del actuar de las areas
administrativas v es publico de conformidad con las disposiciones aplicables. Podran
presentarse en formato escrito, electrénico, impreso, digital, visual, sonoro, holografico
o cualguier otro medio gque genera &l avance tecnologico.

Articulo 6. Las caracteristicas del documento de archivo son las siguientes:

a) Unico: contiene informacién irrepetible e insustituible producida en funcién de
una actividad como testimonio y garantia documental de un acto administrativo;

b) Seriado: cada documento se produce uno a uno y al paso del tiempo constituyen
expedientes y posteriormente series documentales;

c) Auténtico: prueba que mantiene su identidad e integridad a lo largo del tiempo
debido a gue es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que
se asevera lo hizo y que fue producido en &l momento en que se declara,

d) Organico: es parte de un todo estructurado, se produce dentro del proceso
natural de una actividad y surge como producto de las facultades, funciones o
competencias de quien lo genera;

e) Evidencia: prueba las acciones ejecutadas en cumplimiento de facultades,
funciones y competencias, siendo el medio para dar seguimiento a |os tramites y
actos a través del tiempo;

f) Pertenencia: es patrimonio documental del IEPC Guerrero cuando se determina
que posee valores secundarios, y

17

e




-" INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
|EPC CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

GUERRERO
g) Estaticos: Son definitivos y no pueden ser modificados o corregidos.

Articulo 7. Los documentos de apoyo informativo tienen las caracteristicas siguientes:

a) No cumplen con las establecidas en el articulo 6 del presente Reglamento,

b) Responden a necesidades de informacion o de difusién para apoyar las tareas o
actividades asignadas;

¢} Acreditan la realizacion de un acto administrativo inmediato como los documentos
que no son generados por el area administrativa, copia simple, copia para
conocimiento, fotocopia, formato, registro o solicitud de servicio;

d) No se relacionan con el asunto de un expediente;

&) No generan asuntos;

f) Al término de su uso se desincorporan,

g) Carecen de conceptos tales como vigencia o valores documentales, y

h) No son objeto de transferencia al archivo de concentracion.

Son aquellos gque de manera aislada se ulilizan como soporte informativo,
considerandose de manera enunciativa pero no limitativa, los manuales de otras areas,
directorios, minutarios, publicaciones (libros y revistas), periddicos, instructives, copias
de conocimiento, folletos, tripticos, atentas notas, tarjetas informativas, propaganda,
cualquier fotocopia o duplicado de documentos originales no cerificados, asi como
aquellos documentos que no estén relacionados con el asunto del expediente, y no
estaran sujetos al proceso archivistico, @s decir, no se expadientaran.

De igual manera, se considera material o papeles de apoyo que no constituyen un
documento de archivo los correos electrénicos que no contengan valores archivisticos.

Este tipo de documentos previa valoracion documental estara sujeto al procedimiento
de desincorporacion aprobado por el IEPC Guerrero.

Articulo B. Para proceder a la eliminacion del material o papeles de apoyo, el area
administrativa responsable elaborara la relacion respectiva, misma que se presentara
mediante oficio dirigido a la UTA a efecto de que se analice la documentacion para
determinar si poseen valores primarios o secundarios. El andlisis realizado por la UTA
sera presentado al GIA para su determinacion y aprobacion.

De la valoracién documental que se realice se elaborara un acta circunstanciada en la

que se registre toda la documentacion que fue determinada sin valor archivistico, misma
que sera firmada por las personas integrantes del GIA.
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Una vez realizado lo anterior se estara a lo establecido en el procedimiento de
desincorporacion.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Articulo 9. Toda la informacion contenida en los documentos de archivo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesidon del IEPC Guerrero, sera publica y
accesible a cualguier persona en los términos y condiciones que astablece |a legislacion
en materia de transparencia y acceso a la informacion pdblica y de proteccion de datos
personales.

Articulo 10. Las personas titulares de las areas administrativas del IEPC Guerrero,
deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original
en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que
incluyen la produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental,
disposiciéon documental y conservacion.

Articulo 11. Los documentos producidos en los términos del articulo anterior son
considerados documentos publicos de conformidad con las disposiciones aplicables.

CAPITULO TERCERO
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 12. La persona titular de la UTA del IEPC Guerrero, es responsable de prever
las acciones necesarias para la organizacion y conservacion de los archivos; de la
operacion del SIA, asi como del cumplimiento de lo dispuesto por este Reglamento.

Articulo 13. Las personas titulares de las areas administrativas del |IEPC Guerrero,
deberan:

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

l. Llevar a cabo los procesos de gestion documental,

lll. Integrar los documentos en expedientes,
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IV. Formar parte del GIA en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoracién documental,

V. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios
para asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

VI. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
archivos,;

VIl. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion
documental y administracion de archivos;

VIll. Racionalizar la produccion, useo, distribucion y control de los documentos de
archivo;

|X. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con este Reglamento y las demas disposiciones juridicas aplicables,
Y

X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos.

Articulo 14. El Organo Interno de Control del IEPC Guerrero, vigilara el estricto
cumplimiento del presente Reglamento, de conformidad con lo previsto en la Ley
General, la Ley de Archivos del Estado y la LIPEEG.

Articulo 15. El IEPC Guerrero, debera donar preferentemente a la Comisién Nacional
de Libros de Textos Gratuitos para fines de reciclaje, y sin carga alguna el desecho de
papel derivado de las bajas documentales, aprobadas por el GIA, en términos de la Ley
de Archivos del Estado.

Articulo 16. El IEPC Guerrero a través de la UTA y las dreas administrativas tendran la
responsabilidad de conservar y preservar integramente los documentos de archivo, tanto
fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacion, conservacion y el buen
funcionamiento del SIA, en términos del articulo 19 de este Reglamento.
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CAPITULO CUARTO
DE LOS PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVOS

Articulo 17. Las personas servidoras publicas que deban elaborar un acta de entrega-
recepcién al separarse de su empleo, cargo © comision, en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables, deberan entregar los archivos gque se encuentren bajo
su custodia, asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados,
sefialando los documentos con posible valor histérico de acuerdo con el CADIDO.

Articulo 18. En caso de que algln érea o unidad administrativa, se fusione, extinga o
cambie de adscripcion, la UTA dispondra lo necesario para asegurar que todos los
documentos de archivo y los instrumentos de control y consulta archivisticos sean
trasladados a los archivos que correspondan, de conformidad con este reglamento y
demas disposiciones juridicas aplicables. En ningln caso, la entidad receptora podra
maodificar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

En caso de extincién de un area la UTA sera responsable de la conservacion y
preservacion de los archivos de tramite hasta su transferencia al archive de
concentracion.

En todos los casos debera levantarse un acta circunstanciada.

CAPITULO QUINTO
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 18. El SlA es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, critenos,
estructuras, herramientas y funciones que sustenta la actividad archivistica, de acuerdo
con los procesos de gestibn documental, se integra por las unidades, instancias,
procesos y herramientas necesarias para la gestidn documental y administracion de
archivos, conforme a lo dispuesto en la Ley General de Archivos.

Todos los documentos de archivo en posesitn del IEPC Guerrero formaran parte del
SlA, mismos que deberdn agruparse en expedientes de manera logica, cronologica y
relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en
ellos.

Articulo 20. El SIA del IEPC Guerrero estara conformado por:

L LaUTAy
Il. Las areas operativas siguientes:
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a) De comespondencia,

b) Archivo de tramite por area administrativa;
¢) Archivo de concentracidn, y

d) Archivo histdrico.

Las personas responsables de los archives referidos en la fraccion Il, inciso b), seran
designadas por la persona titular de cada area administrativa.

Las personas responsables del archivo de concentracion y del archivo historico seran
designadas por la persona a cargo de la Presidencia del IEPC Guerrero, en términos del
articulo 21 de la Ley de Archivos del Estado.

CAPITULO SEXTO
DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Articulo 21. La persona titular de la UTA debera elaborar el Programa Anual de
Desarrolio Archivistico (PADA), el cual se sometera a aprobacion del GIA, en el mes de
enero del afio que comresponda y publicarlo en la pagina web institucional del IEPC
Guerrero, en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 22. El PADA contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que
de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 23. En el PADA se definirdn las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion
de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electronicos.

Articulo 24. La persona titular de la UTA debera elaborar un informe anual detallando
el cumplimiento del PADA, para presentarlo al GIA y publicarlo en la pagina web
institucional del IEPC Guerrero, a mas tardar el itimo dia del mes de enero del siguiente
afio de la ejecucion de dicho programa.
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CAPITULO SEPTIMO
DE LA UNIDAD TECNICA DE ARCHIVOS

Articulo 25. La UTA fungira como area Coordinadora de Archivos, y promovera que las
areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién de
los archivos, de manera coordinada con las personas titulares de las dreas
administrativas del IEPC Guerrero.

Articulo 26. La persona titular de la UTA tendra las siguientes funciones:

|. Supervisar la organizacién, descripcién, resguardo, conservacion y preservacion
de la documentacién, asi como los mecanismos de difusién de la documentacion
historica;

Il. Coordinar la elaboracion o actualizacion de los instrumentos de control y consulia
archivisticos previstos en este reglamento, la Ley General y la Ley de Archivos del
Estado, asi como la normatividad que derive de ellos;

Ill, Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacidn y
consenrvacion de archivos, con base en la normatividad aplicable;

IV. Elaborar y someter a consideracion de las y los integrantes del GIA, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), los instrumentos de control y consulta
archivisticos, y su publicacion en la pagina web institucional del IEPC Guerrero;

V. Solicitar a las personas responsables del archive de tramite, el inventario general
por expediante,

VI. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas;

VIl. Presentar al GIA el andlisis de la documentacion que le remitan las areas
administrativas, para determinar si poseen valores primarios o secundarios.

Vill. Someter a la aprobacion del GIA, el dictamen de transferencia primaria que
propongan las areas administrativas, de los expedientes que concluyeron su
vigencia en el archivo de tramite.
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IX. Coordinar las actividades destinadas a la modemizacion y automatizacion de los

procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas

operativas;

X. Coordinar la capacitacion interna y externa en materia archivistica,
X|. Brindar asesoria y/o capacitacidn técnica para la operacion de los archivos;

Xll. Promover con instituciones externas programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos;

Xlll. Implementar con las areas administralivas y areas operativas, las politicas de
acceso, consenvacion y preservacion de los archivos;

XIV. Coordinar la operacidn de los archivos de trdmite, concentracién e histérico, de
acuerdo con la normatividad;

XV. Someter a la aprobacién del GIA el dictamen para la transferencia de los archivos
cuando un area o unidad del IEPC Guerrero sea sometida a procesos de fusion,
escision, extincion o cambio de adscripcion, o cualquier modificacion de conformidad
con las disposiciones legales aplicables;

XV, Conservar los Archivos de Tramite de las areas que estuvieron sometidas a un
proceso de extincidn, hasta su envio al Archive de concentracion.

XVII. Disefiar un plan de trabajo para el levantamiento de informacion y la elaboracion o
actualizacion de fichas técnicas de valoracion documental, que contemple:

a) Un calendario de visitas de supervision a los archivos de tramite, concentracion
e histonco;

b) Un calendaric de reuniones con las personas ftitulares de las areas
administrativas; y

c) La metodologia para la verificacion de la correspondencia entre las funciones
sustantivas de cada area y las series documentales identificadas.

XVl Integrar el catalogo de disposicién documental;
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XIX. Supervisar a las areas operativas para verificar la adecuada recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion, asi como la gestion documental;

XX. Mantener actualizado el registro de las personas responsables de las areas
operativas;

XXI. Atender las observaciones, recomendaciones o sugerencias formuladas por las
personas integrantes del GIA y su Presidencia, y en su caso, incorporar las que sean
procedentes a los procesos, programas o instrumentos archivisticos, conforme a la
normatividad aplicable; y

XX|l.Las que le encomiende la persona titular del IEPC Guerrero, la Presidencia del GIA,
el presente Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO OCTAVO
DE LAS AREAS OPERATIVAS

Articulo 27. Las personas responsables de las areas operativas de correspondencia,
archivos de tramite, de concentracidn e historico, deberan contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su respensabilidad; de no ser asi,
la UTA y las personas fitulares de las areas administrativas tendran la obligacion de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichas personas
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 28. El area de correspondencia del IEPC Guerrero, sera responsable de la
recepcion, registro y despacho de la documentacion a las areas administrativas,

Las areas administrativas, deberan realizar el registro, control y seguimiento de la
documentacién que produzcan o reciban.

Articulo 29. Son funciones de la persona responsable del area de correspondencia:
I. Llevar el registro y control de la comespondencia de entrada y salida;
Il. Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
Ill. Recibir y despachar la correspondencia de salida de las areas administrativas.

IV, Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables
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Articulo 30. Cada area administrativa debera contar con un archivo de tramite, bajo la
responsabilidad de la persona designada, quien tendra las siguientes funciones:

l. Integrar y organizar los expedientes que produzca, use y reciba el area
administrativa;

Il. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el CADIDO;

lll. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de
les inventarios documentales;

IV. Remitir a la UTA, el Inventario General por Expediente de manera trimestral,

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

VI. Colaborar con la UTA en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, asi como en la elaboracion de los criterios de valoracidn y disposicién
documental;

Vil. Recomendar medidas de conservacion y/o preservaciéon para el adecuado
resguardo de los expedientes en tramite;

VIIl. Asegurar que los expedientes cuenten con los elementos de identificacidn, tales
como portada y efiqueta. Tratandose de expedientes y documentos clasificados
como reservados o confidenciales, deberan contener, ademas, la leyenda de
clasificacidbn de la informacion conforme a lo establecido en la normatividad en
materia de transparencia y acceso a la informacion pablica;

IX. Participar en los programas de capacitacion y promocion de la cultura archivistica;
X. Identificar los expedientes que integran las secciones y series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental de conformidad con el CADIDO, para su

transferencia al archive de concentracion;

X|.Proponer la transferencia primaria de las secciones y series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental en el archivo de tramite;
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Xll.Administrar y conservar los documentos de archivo electrénicos durante su fase
activa, cuyo contenido, estructura y contexto permitan identificarlos como

documentos de archivo, de conformidad con la normativa aplicable;

XNl Informar por escrito al titular del area administrativa v a la UTA sobre cualquier
eventualidad que ponga en riesgo la integridad de la documentacion;

XIV.Mantener comunicacion permanente con la UTA para llevar a cabo los procesos
archivisticos de su adscripcion” y

AV . Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 31. El IEPC Guerrero, contard con un archivo de concentracion, bajo la
responsabilidad de la persona designada, quien tendra las siguientes funciones:

|. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de prestamo y consulta de la
documentacién que resguarda de las areas administrativas, conforme al
procedimiento establecido por el GIA;

Il. Asegurar y describir las secciones y series documentales bajo su resguardo, asi
como la consulta de los expedientes;

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el CADIDO;

V. Colaborar con la UTA en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, asi como en la elaboracion de los criterios de valoracion y disposicion
documental;

V. Implementar los criterios especificos y recomendaciones dictadas por la UTA;

VI. Participar en los programas de capacitacion y promocidn de la cultura archivistica;

VII. Identificar los expedientes que integran las secciones y series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental de conformidad con el CADIDO, y que

cuenten con valores histéricos, para su transferencia al archive histérico del IEPC
Guerrero,
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VIIl. Solicitar por escritc al area administrativa responsable de la documentacién la
autorizacion para abrir las cajas que contienen los expedientes que se someterdn a
la valoracion secundaria, ante la presencia de la persona designada como

responsable del Archivo de Tramite o aquella que designe la persona titular del area
administrativa;

IX. Proponer la transferencia secundaria de los expedientes que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo historico del IEPC Guerrero;

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

Xl. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

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

Xlll. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

Articulo 32. El IEPC Guerrero, contara con un archive histérico, bajo la responsabilidad
de la persona designada, quien tendra las siguientes funciones:

|. Recibir las transferencias secundarias, asi como organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo;

Il. Brindar los servicios de consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

lHl. Implementar los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;
IV. Colaborar con la UTA en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta

archivisticos, asi como en la elaboracién de los criterios de valoracion y disposicion
documental;
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V. Implementar politicas y estralegias de preservacion que permitan conservar los
documentos histdricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que

proporcionan las tecnologias de informaciébn para mantenerios a disposicion de los
usuanos,;

V1. Divulgar los instrumentos de consulta, boletines informatives y cualgquier otro tipo
de publicacion de interés, para difundir y brindar acceso a los archivos histéricos; y

Vil. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

Articulo 33. Cuando los documentos histéricos presenten un deterioro fisico que impida
su consulta directa, se proporcionara la informacién, cuando las condiciones lo permitan,
mediante un sistema de reproduccién que no afecte la integridad del documento.

Articulo 34. Los documentos contenidos en los archivos histéricos son fuentes de
acceso plblico. Una vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada la
transferencia secundaria a un archivo historico, éstos no podran ser clasificados como
reservados o confidenciales.

Los documentos que contengan datos personales sensibles, de acuerdo con la
normatividad en la materia, respecto de |0s cuales se haya determinado su conservacion
permanente por tener valor historico, conservaran tal caracter, en el archivo de
concentracion, por un plazo de 70 afios, a partir de la fecha de creacidn del documento,
y seran de acceso restringido durante dicho plazo.

Articulo 35. El IEPC Guerrero, a traves de la UTA, debera asegurar que se cumplan los
plazos de conservacién establecidos en el CADIDO y que los mismos no excedan el
tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y atribuciones que este
disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacion. El cual en
ningun caso el plazo podra exceder de 25 afios.

Articulo 36. El procedimiento de consulta a los archivos histéricos facilitara el acceso al
documento original o reproduccion integra y fiel en otro medio, siempre que no se le
afecte al mismo. Dicho acceso se efectuara conforme el procedimiento establecido.

CAPITULO NOVENO
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICO

Articulo 37. El IEPC Guerrero debera implementar sistemas automatizados para la
gestion documental y administracion de archivos que permitan registrar y controlar los
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procesos sefialados en el Titulo Cuarto de este Reglamento, los cuales deberan cumplir
las especificaciones gue para el efecto se emitan,

Para la gestion documental electrénica, ademas de mantener los documentos
contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a
los procesos de gestién documental que incluyen la produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental, disposicion documental y conservacion, se deberan
contemplar los siguientes procesos:

a) Incorporacion;

b) Asignacién de acceso y seguridad;
c) Almacenamiento, y

d) Uso y trazabilidad.

Articulo 38. Se debera establecer en el PADA los procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control y migracién de formatos electronicos, asi como planes de
preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la migracidn, la emulacion
o cualguier otro método de preservacion y conservacion de los documentos de archivo
electronicos.

Articulo 39. En el PADA se establecera la estrategia de preservacion a largo plazo de
los documentos de archivo electronico y las acciones que garanticen los procesos de
gestion documental electronica.

Los documentos de archivo electrdnicos que pertenezcan a series documentales con
valor histérico se deberan conservar en sus formatos originales, asi como una copia de
su representacién grafica o visual, ademas de todos los metadatos descriptivos.

Articulo 40. Se deberan adoptar las medidas de organizacion, técnicas y tecnolégicas
para garantizar la recuperacidn y preservacion de los documentos de archivo
electrénicos producidos y recibidos que se encuentren en un sistema automatizado para
la gestibn documental y administracidn de archivos, bases de datos y comrmeos
electronicos a lo largo de su ciclo vital,

Articulo 41. La UTA vy las areas administrativas y operativas tomaran las medidas
necesarias para preservar los documentos electronicos, generados y/o recibidos; cuyo
contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo, de
conformidad con las normas en materia archivistica,
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La organizacion de los documentos de archivo electronico se llevara a cabo de la misma
forma que los documentos fisicos, En cuanto a los tiempos de guarda en los archivos
de tramite y concentracion, se contaran a partir del momento en que se ciemra el
expediente que los contenga como asunto concluido y su destino final se determinara,
observando el CADIDO y mediante valoracion documental de conformidad con lo
establecido en el presente Reglamento.

Articulo 42. El IEPC Guerrero conservara los documentos de archivo en su soporte
original aun cuando hayan sido digitalizados, en los casos previstos en las disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 43. Los documentos en donde se utilice la firma electronica avanzada para
realizar tramites o proporcionar servicios que impliquen la certificacion de identidad,
generaran documentos de archivo electrénico con validez juridica de acuerdo con la
normativa aplicable y las disposiciones que para el efecto se emitan.

Articulo 44. El IEPC Guerrero debera proteger la validez juridica de los documentos de
archivo electronico, los sistemas automatizados para la gestion documental y
administracion de archivos y la firma electrdnica avanzada de la obsolescencia
tecnologica mediante la actualizacion, de la infraestructura tecnologica y de sistemas de
informacion que incluyan programas de administracidn de documentos y archivos, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables.

TITULO TERCERO
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA ARCHIVISTICA

Articulo 45. El |IEPC Guerrero, debera contar con los instrumentos de control y de
consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniendolos
actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:
|. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA);
ll. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO);
lll. Inventarios documentales.
a) General (por expediente),

b) De Transferencia Primaria y Secundaria,
c) De Baja,y
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IV. Guia de archivo documental

Las areas administrativas podran sugerir, una vez al afio, la actualizacion de una seccidn
o serie documental de los instrumentos sefalados en las fracciones | y I, mediante
solicitud dingida a la UTA. El GIA sera la instancia que apruebe su actualizacion.

Las personas responsables del archivo de tramite, deberan enviar de forma trimestral a
la UTA, el inventario sefialado en la fraccién lll, inciso a), dentro de los primeros cinco
dias habiles posteriores a la conclusion de cada trimestra,

Articulo 46. Adicionalmente,. el IEPC Guerrero debera contar y poner a disposicion del
publico el indice de expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la
Ley General de Transparencia y demas disposiciones aplicables.

CAPITULO PRIMERO
DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Articulo 47. El IEPC Guerrero debera contar con un CGCA, que sera de observancia
obligatoria para todas sus areas administrativas y operativas, en el que se reflejaran las
funciones y atribuciones del IEPC Guerrero. Dicho instrumento permitird organizar,
identificar, clasificar y agrupar la documentacion y atendera los niveles de fondo, seccion
y serie, sin gue esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales,
seran identificados mediante una clave alfanumérica.

El CGCA tendra las siguientes caracteristicas:

|. Establecer una estructura jerarquica que ordene la documentacion desde los
niveles mas generales hasta los mas especificos;

ll. Reflejar las funciones y actividades de la institucién, en atencién al principio de
procedencia;

lll. Facilitar la organizacion, control, manejo y consulta de los documentos;

IV. Constituir una herramienta de control para la administracién y conservacion de los
archivos;

V. Mantener flexibilidad para incorporar nuevas series documentales o suprimir las que
hayan dejado de producirse, de conformidad con la eveolucion institucional.
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El CGCA sera elaborado por la UTA, en coordinacion con las areas administrativas
productoras de documentacion, aprobado por el GIA y debera actualizarse anualmente,
conforme a la normatividad aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Articulo 48. El IEPC Guerrero debera contar con un CADIDO de observancia obligatoria
para todas las areas administrativas y operativas. Este instrumento permitira establecer
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, los
niveles de reserva o confidencialidad y el destino final de las series y subseries
documentales genaradas o recibidas, conforme a la normatividad aplicable.

El CADIDO tendra como base el CGCA y serd responsabilidad de la UTA, en
coordinacion con las areas administrativas productoras de la documentacion su
elaboracién, actualizacion y aplicacion, y sera aprobado por el GIA.

Para la elaboracion o actualizacion del CADIDO se debera garantizar:

|. La adecuacién de series y subseries documentales segun la naturaleza de los
documentos y las funciones de cada area;

Il. La correcta asignacién de plazos de conservacion y destino final;

. El cumplimiento de los criterios de reserva o confidencialidad;

IV. La revisidn periddica del CADIDO para asegurar su vigencia y actualizacién.
Articulo 49. Los valores primarios, identificados en el catalogo de disposicion
documental, determinan los plazos de conservacion de cada serie documental, asi como
de los expedientes en los archivos de tramite y concentracién, ya que apoyan a la toma

de decisiones y sirven como testimonio de sus actividades.

La existencia de al menos un valor secundario determinara la conservacion permanente
en el archivo historico,

CAPITULO TERCERO
DE LA GUIA DE ARCHIVO E INVENTARIOS DOCUMENTALES

Articulo 50. Las areas administrativas elaboraran o actualizaran la Guia de Archivo
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Documental con los datos de los expedientes generados, organizados por serie
documental, en los archivos de tramite, asi como aguellos que se hayan transferido a

concentracién o al histdrico o, en su caso, dado de baja, entre enero a diciembre de
cada ejercicio fiscal.

La entrega de la Guia de Archivo Documental debera enviarse electronicamente a la
UTA, los primeros 15 dias habiles del afio siguiente a efecto de que sean sometidas a
la consideracion y, en su caso, aprobacion del GlA.

Articulo 51. La Guia de Archivo Documental, contiene un esquema general que incluye
la descripcion de las series documentales de los archivos del IEPC Guerrero, que indica
sus caracteristicas fundamentales conforme al CGCA y sus datos generales, debiendo
contener, los siguientes niveles de descripcion:

|. Datos Generales, tipo de archivo (tramite, concentracion o historico);
ll. Nombre del area productora;
lll. Ubicacion fisica en el archivo de tramite o concentracidn o histérico;
V. Domicilio de la unidad administrativa;
V. Teléfono, correo electronico institucional de la persona responsable del archivo de
tramite, de concentracidén o historico, segun sea el caso;
V1. Nombre de la persona responsable del archivo de tramite;
VIl Cargo de la persona responsable del archivo de tramite:
VIIl. Series documentales:
IX. Codigo de clasificacion archivistica;
X. Nombre de la serie (funciones especificas por area); vy,
Xl. Descripcion de las series documentales (sintesis de cada serie o funcién por area
que no exceda mas de siete renglones),

Articulo 52. Los inventarios documentales, son los instrumentos de consulta que
describen de manera exacta y precisa las series documentales de los expedientes de
un archivo, y que permiten su localizacidn. Los cuales se clasifican de la siguiente

manera:
a) Inventario general;
b) Inventario de transferencia; y
c) Inventario de baja documental.

|.El inventario general debera contener, al menos, [a siguiente descripcion:

a) Fondo:
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b) Seccién;

c) Serie;

d) ldentificacion;

&) Fechas extremas;

f) Volumen;

g) Soporte documental; y,
h) Ubicacion fisica;

ll.El inventario de transferencia debera contener, al menos, la siguiente descripcion:

a) Nombre del area que transfiere;

b) Fecha de registro del inventario;

c) Codigo de clasificacion archivistica;

d) Nombre del expediente, legajo o paquete;

&) Periodo en que se generd la documentacion,
f) Vigencia en afos de acuerdo con el CADIDO;
g) Numero de caja;

h) Soporte documental, v,

i} Ubicacién topografica.

En el inventario de baja documental, debera contemplar, al menos, los
siguientes niveles de descripcion:

a) Logotipo y nombre del IEPC Guerrero,

b) Nombre del area tramitadora;

c¢) Nombre de la unidad de procedencia del archivo;

d) Numero de folio del expediente;

&) Nombre del expediente o breve descripcion del contenido (sin usos de términos
generales como: "Expedientes varios, abreviaturas, siglas, claves, etc.”);

f) Clave de clasificacion con que se encuentra registrada en el CGCA del IEPC
Guerrero,

g) Valor primario de los archivos (administrativo, legal, contable, fiscal);

h) Periodo de tramite o fechas extremas;

i) Vigencia documental {conforme al CADIDO);

{) Anotar si la documentacion es original o copias,

k) Anotar el nimero de fojas que conforman el inventano (volumen);

I} Numero de expedientes que ampara el inventario;

m) Nombre y firma de la persona que elabord el inventario;

n) Nombre y firma de la persona titular del area administrativa productora de la
documentacion;

|
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o) Nombre y firma de la persona responsable del archivo;
p) Sello del IEPC Guerrero; v,
q) Soporte documental (fisico o digital o ambos).

Articulo 53. Sera responsabilidad de las areas administrativas la elaboracion de los
inventarios correspondientes.

En los inventarios de transferencia primaria o secundaria se incorporaran unicamente
los expedientes que se van a transferir por serie documental al archivo de concentracian
0 histérico segin comesponda.

Las series documentales cuya vigencia hayan concluido y se encuentren como baja
documental, deberan ser sometidas a una valoracion por parte del GIA, para que se
establezca el destino final de la documentacion.

TITULO CUARTO
DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

CAPITULO PRIMERO
DEL CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

Articulo 54. Todos los documentos que se generan en el IEPC Guerrero, forman parte
del SIA; debiendo agruparse en expedientes de manera logica, cronolégica y que sean
relacionados con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en
ellos; no se elaboraran expedientes por tipo de documento.

Articulo 55. La gestién documental tiene por objeto el correcto control del registro de la
documentacidn que se recibe y emite, siempre que la misma aperture expedientes que
inicien y cierren un asunto, con la finalidad de vincular la preduccion de documentos con
los procesos archivisticos, que facilten su integracidn, clasificacién, descripcion vy
valoracién documental, desde la primera etapa del ciclo vital.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Articulo 56. La integracion de los expedientes se tiene que realizar de manera logica y
cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion
contenida en ellos, identificandolos y colocandolos en la serie documental que les
corresponda, logrando la vinculacidn con ofros procesos de gestion como la
clasificacién, ordenacion, descripcion y valoracién documental.
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Articulo §7. Un expediente de archivo es la unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo ordenados y relacionados por un mismo asunto, y se
abrira cuando no exista antecedente de éste, debe contener preferenlemente
documentos originales, cuando éstos posean elementos probatorios de las funciones,
competencias yl/o atribuciones del area generadora.

Para la integracidn de los expedientes deberan tomarse en cuenta las siguientes
consideraciones;

|. Los expedientes se integraran por un solo asunto, tema, materia, o por ser resultado
de un mismao proceso de acumulacidn o tramitacion.

II. Los documentos de archivo deberan integrarse al expediente de manera secuencial
conforme se generen o se reciban. También seran parte del expediente de archivo
los anexos vinculados al asunto del expediente sin importar el soporte (correos
electronicos, Fotografias, CD-ROM, Memorias USB, Publicaciones, etc.), de ser
necesario se integraran en sobres o carpetas que se adhieran al mismo.

lll. Los correos electrdnicos formaran parte del expediente siempre y cuando cuenten
con al menos un valor primario (administrativo, legal, fiscal o contable) y documenten
el ejercicio de atribuciones o funciones del area administrativa correspondiente.

IV. En el caso de que se integren commeos electronicos impresos, estos deberan contar,
con al menos, la siguiente informacion (metadatos): remitente, destinatario, fecha de
elaboracion, envio y asunto.

V. Los expedientes de archivo podran dividirse en legajos si su naturaleza y el volumen
asi lo requieren, debiendo asignarles una numeracion progresiva vy respetando la
clasificacion archivistica del expediente.

VI. Cuando un expediente de archivo cuente con documentos de diferentes afios, se
tomaran en cuenta las fechas extremas iniciando por el afio mas antiguo, hasta el
mas actual.

Vil. Concluido el asunto del expediente de archivo, se debera realizar el expurgo, para

gue Gnicamente se archiven las versiones finales de los documentos y se procedera
a cerrar el expediente de conformidad con la normatividad aplicable.

37




"' INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
lEPc' CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

GUERRERD

VIIl. La correspondencia informativa que solo es para el conocimiento o la difusion de
algun evento y la documentacion de apoyo informativo, no formaran parte del archivo
de tramite.

Articulo 58. Los expedientes deberan identificarse con una caratula normalizada y
estandarizada que permita identificarlos e individualizarios.

Articulo 59. El mobiliario en el que se ordene y deposite la documentacion debera
identificarse y sefalizarse para relacionar la ordenacién de expedientes con su ubicacion
fisica y para facilitar su localizacién mediante los instrumentos archivisticos.

CAPITULO TERCERO
DE LOS EXPEDIENTES CON INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA O

CONFIDENCIAL

Articulo 60. Los archivos de tramite que resguarden expedientes o documentacion de
archivo que se haya clasificado como reservada, de acuerdo con la normatividad
aplicable en materia de transparencia, no podran ser transferidos en tanto haya
concluido su periodo de reserva y, a partir de ello, se contabilizara el plazo de
conservacion en sus archivos de tramite, en los términos establecidos en el CADIDO y
en las disposiciones juridicas aplicables.

Las areas administrativas generadoras de los expedientes o documentos que contengan
datos personales, y se encuentren en la fase semiactiva en el archivo de concentracién,
seguiran siendo responsables de los mismos, en virtud de que el personal del archivo
de concentracion no se encuentra autorizado para abrir las cajas y acceder a los mismos
¥, 8n consecuencia, no podrian realizar el tratamiento de los datos que obran en dichos
expedientes.

Articulo 61. Cuando se trate de un expediente de archivo clasificado como reservado o
confidencial, la caratula de identificacidon debera contener la especificacion de que
contiene partes o secciones reservadas o confidenciales, de conformidad con los
lineamientos para la clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la
elaboracion de versiones plblicas del IEPC Guerrero.

CAPITULO CUARTO
DE LA CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Articulo 62. Los archivos del IEPC Guerrero deben garantizar el acceso a la informacion
publica, con el fin de atender las necesidades de consulta que requieran las areas
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administrativas generadoras de la documentacién como del puablico en general.

El préstamo documental consiste en proporcionar el expediente solicitado por las areas
generadoras de la documentacidbn, para su revision o consulta dentro de las
instalaciones del archivo de concentracion o, para su salida temporal a las oficinas de
las areas generadoras, el cual no podra exceder de 15 dias habiles.

El servicio de consulta de los expedientes en resguardo del archivo historico se brindara
al personal del IEPC Guerrero y al publico en general, preferentemente a traves de sus
versiones digitales.

Articulo 63. Las areas administrativas, a través de la persona responsable del archivo
de tramite, podran solicitar en calidad de préstamo sus expedientes resguardados en el
archivo de concentracién e histdrico, mediante escnto dirigido a la persona responsable
del archive de concentracién, indicando el titulo, cédigo de referencia (clave de
clasificacion), numero de transferencia y signatura topografica, asi como el nombre y
cargo de la persona servidora publica responsable de recoger el expediente. El GIA
determinara el procedimiento para la consulta o préstamo de los expedientes.

Sera responsabilidad de la persona que solicita el préstamo. el buen uso, cuidado y
manejo de la informacién de los expedientes, asumiendo toda la responsabilidad sobre
cualquier deterioro o sustraccion de documentos.

CAPITULO QUINTO
DE LAS TRANSFERENCIAS ¥ LA BAJA DOCUMENTAL

Articulo 64. Con base en el CADIDO se realizaran transferencias primarias de un
archivo de tramite a uno de concentracion y transferencias secundarias de expedientes
que deben consarvarse de manara permanente, del archivo de concentracién al archivo
histdrico.

Articulo 65. La UTA elaborara el calendaric de transferencias y coordinara los
procedimientos de las transferencias primaria v secundaria, que realicen las areas
administrativas y operativas para el traslado de los expedientes al archivo de
concentracidn o historico.

Los archivos sujetos a transferencia deberan contar con respaldo de un inventario de
transferencia primaria o secundaria. Los expedientes que sean transferidos de los
archives de tramite al de concentracion seguiran siendo responsabilidad de las areas
administrativas, conforme a los tiempos de resguardo indicados en el CADIDO.
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Articule 66. E| IEPC Guerrero a través de la UTA, debera asegurar que los plazos de
conservacion establecidos en el CADIDO hayan prescrito y que la documentacion no
se encuentre clasificada como reservada o confidencial al promover una transferencia
secundaria o baja documental.

Articulo 67. El expediente que se genere de la transferencia secundaria y/o baja
documental, debera integrarse por:

I. Dictamen de valoracion secundaria;
Il. Acta de baja documental / transferencia secundaria,
IIl. Inventario de baja documentalftransferencia secundaria;
IV. Informe de resultados de la muestra aleatoria que elabora el Organo Interno de
Control del IEPC Guerrero (en caso de baja documental).

Articulo 68. La persona responsable del archive de concentracidn elaborara el dictamen
de valoracidon secundaria en coordinacion con el area administrativa y la persona
responsable del archivo de tramite, en el que se determinara el destino final de la
documentacion.

Con base en el Dictamen, el area administrativa elaborara el acta de transferencia
secundaria o baja documental, la cual debera ser firmada por su persona titular, la
persona responsable del archivo de concentracion o histérico segun corresponda, y por
la persona titular de la UTA.

Todas las actas de transferencia secundaria o baja documental deberan firmarse por la
persona titular del OIC.

Articulo 69. La UTA en coordinacion con las personas titulares de las areas
administrativas y operativas realizaran el traslado de los expedientes al archivo de
concentracion o historico, segun corresponda,

Articulo 70. La transferencia primaria, sera realizada una vez que los expedientes del
archive de tramite hayan concluido su plazo de conservacion, para ser enviados al
archivo de concentracion para su guarda y custodia.

Las personas responsables del archivo de ftramite elaboraran el inventario de

transferencia primaria de aguellos expedientes de asuntos concluidos que fueron
generados en las areas administrativas.
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Articulo 71. Las areas administrativas, conforme al calendario de transferencias
establecido en el PADA, realizaran la transferencia primaria remitiendo los expedientes

concluidos al archivo de concentracion, conforme a los plazos de conservacion
establecidos en el CADIDO.

La persona responsable del archivo de tramite solicitara a la UTA la realizacion de la
transferencia primaria y debera adjuntar &l inventario correspondiente, el cual debera ser
firmado por la persona responsable del archivo de concentracion y las personas titulares
del area administrativa y de la UTA,

Articulo 72. La transferencia secundaria, se efectuara cuando los expedientes del
archivo de concentracién hayan cumplido sus plazos de conservacion y, tras la
valoracion documental correspondiente, se determine que poseen valores secundarios
(evidénciales, testimoniales o informativos). En tal supuesto, el archivo de concentracion
realizara el traslado sistematico y controlado de dichos expedientes al archivo historico
del IEPC Guerrero, con el propdsito de preservar su contenido de manera permanente,
fortalecer el acerve documental institucional y asegurar su disponibilidad como fuente
de acceso publico

Articulo T3. La persona responsable del archivo de concentracion debera notificar a las
areas administrativas que, conforme a los tiempos establecidos en el CADIDO, el plazo
de guarda precautoria de los expedientes ingresados al archivo de concentracion en
transferencia primaria, ha concluido y debera proceder a su valoracidn secundaria.

La persona responsable del archivo de concentracién en coordinacion con la persona
responsable del archivo de tramite, elaboraran el inventario de transferencia secundaria
de aquellos expedientes que posean valores evidénciales, testimoniales e informativos,
para su envio al archivo histérico, el cual debera ser firmado, ademas, por la persona
responsable del archive histérico y las personas titulares del area administrativa
correspondiente v de la UTA.

Articulo 74. El GIA analizara si las series documentales de cada area administrativa
cuentan con valores secundarios (testimoniales, informativos yfo evidénciales) para
autorizar la transferencia secundana al archivo histérico.

Articulo 75. La baja documental procedera cuando los archivos cuyos valores

administrativos, legales, fiscales o contables hayan prescrito y no cuenten con valores
secundarios de conformidad con el CADIDO,
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La persona responsable del archive de trdmite del area administrativa a la que
corresponda la documentacidn, en coordinacién con la persona responsable del archivo

de concentracion, elaboraran el inventario de baja documental, mismo que sera cotejado
contra los expedientes propuestos para eliminacién,

Articulo 76. El area administrativa que corresponda, previo dictamen, debera realizar la
valoracion documental secundaria que determine la baja documental de los expedientes
que hayan prescrito en sus valores administratives, legales, fiscales o contables y que
no contengan valores historicos y elaborara el acta correspondiente.

Articulo 77. El GIA analizara si las series documentales que concluyeron su tiempo de
guarda y custodia en el archivo de concentracién no cuentan valores secundarios para
autorizar la baja documental.

Articulo 78. El OIC verificara que el proceso de baja documental se realice conforme a
la normativa archivistica aplicable, mediante la revisibn muestral de expedientes
propuestos para eliminacion,

Articulo 79. Una vez que se haya efectuado la revision muestral, el OIC remitira a la
presidencia del GIA y a la UTA, el informe de la revision muestral de los expedientes
propuestos para eliminacion y la constancia de revision favorable.

Articulo 80. En caso de existir observaciones el OIC podra requerir la documentacion o
informacién faltante, determinar la suspension de la baja documental o requerir
reposicion del procedimiento.

Una vez subsanadas las observaciones, el OIC emitira la constancia de revision
favorable.

El Informe de resultados de la muastra aleatona y la constancia de revision favorable se
anexaran al expediente de la baja documental.

Articulo 81. La eliminacion de la documentacion dada de baja se llevara a cabo a través
de |la Direccion Ejecutiva de Administracién y sus programas de desincorporacion de
bienes. El acta que se levante para tal efecto debera ser firmada por la persona
responsable del archivo de concentracion.

TITULO QUINTO
DE LA VALORACION ¥ CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS
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CAPITULO PRIMERO
DE LA VALORACION

Articulo 82. Las personas titulares de las éreas administrativas identificaran los
documentos de archive producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones,
mismas que se vincularan con las series documentales; cada una de éstas conlara con
una ficha técnica de valoracion que, en su conjunto, conformaran el instrumento de
control archivistico llamado CADIDO.

La ficha tecnica de valoracion documental debera contener al menos la descripcion de
los datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracion, condiciones de acceso,
ubicacion y responsable de la custodia de la serie.

Articulo 83. E| IEPC Guerrero debera publicar en su pagina web institucional los
dictamenes, actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuales se
conservaran en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir
de la fecha de su elaboracion.

Concluido el plazo de conservacidn en el archivo de concentracion dichos dictamenes
y actas, se transferiran al archivo histérico para su conservacion permanente.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA CONSERVACION

Articulo 84. La UTA, |as areas administrativas y operativas deberan adoptar las medidas
y procedimientos que garanticen la conservacién de la informacion, independientemente
del soporte documental en que se encuentre, observando al menos lo siguiente:

|. Establecer un programa de segunidad de la informacidén que garantice la continuidad
de la operacién, minimice los riesgos y maximizar la eficiencia de los servicios,

Il. Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que abarquen la estructura
organizacional, clasificacion y control de activos, recursos humanos, seguridad fisica y
ambiental, comunicaciones y administracion de operaciones, control de acceso,
desamollo y mantenimiento de sistemas, continuidad de las actividades, gestion de
riesgos, requerimientos legales y auditoria.

Articulo 85. El IEPC Guerrero podra hacer uso de servicios de resguardo de archivos

proveidos por fterceros, asegurandose que se cumpla con lo dispuesto en la
normatividad aplicable, mediante un convenio ¢ instrumento que dé origen a dicha
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prestacion del servicio y en el que se identificara a las personas responsables de la
administracién de los archivos.

CAPITULO TERCERO
DE LA CAPACITACION ¥ CULTURA ARCHIVISTICA

Articulo B6. La persona titular de la UTA debera promover la capacitacion en las
competencias laborales en la materia y la profesionalizacion de las personas titulares de
las areas administrativas y personas responsables de las areas operativas.

Articulo 87. El |IEPC Guerrero podra celebrar acuerdos interinstitucionales y convenios
con instituciones educativas, centros de investigacion y organismos plublicos o privados,
para recibir servicios de capacitacidon en materia de archivo.

Articulo 88. Las personas usuarias de los archivos deberan respetar las disposiciones
aplicables para la consulta y conservacion de los documentos.

TITULO SEXTO
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

CAPITULO PRIMERO
DE LA INTEGRACION Y SUS ATRIBUCIONES

Articulo 89. El IEPC Guerrero contara con un Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)
que ejercera las facultades que le confiere la Ley General, la Ley de Archives del Estado,
el presente Reglamento, las Reglas de Operacidn y demas disposiciones aplicables.

Articulo 90. El GIA estara integrado de la siguiesnte manera;

|, La Secretaria Ejecutiva (Preside);
Il.  El Organo Interno de Control;
. La Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos;
IV. La Direccion Ejecutiva de Educacitn Civica y Participacion Ciudadana;
V. La Direccion Ejecutiva de Administracion;,
VI. La Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral;
Vil. La Direccidn Ejecutiva de Sistemas Normativos Pluriculturales;
Vill. La Direccion General Juridica y de Consultoria;
|X. La Direccién General de Informatica y Sistemas;
X. LaUnidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Informacion;
Xl. La UTA (Secretaria Técnica);
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Xxll.  La Coordinacién de Planeacion, Programacion y Presupuestacion;
Xlll.  La persona responsable del archivo de concentracion; y

AIV.  La persona responsable del archivo histdrico.

Articulo 91. El GIA en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y
que, en conjunto, conforman el CADIDO.

Articulo 92. La persona responsable de la UTA propiciara la integracién y formalizacién
del GIA, convocara a las reuniones de trabajo, por lo gue sera la encargada de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos esfablecidos, conservando las
constancias respectivas.

Articulo 93. Son atribuciones del GIA, las siguientes:

|. Formular opiniones y/o referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias y plazos de conservacion, asi como pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series,
la planeacion estratégica y normatividad, considerando los siguientes criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccidn
documental de las unidades administrativas productoras de |a documentacion
en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el
operativo, realizando una completa identificacion de los procesos
institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la
documentacion fue producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos
gue integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados
y formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren
como originales dentro de los expedientes;
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d} Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas,

programas y actividades que inciden de manera directa & indirecta en las
funciones del productor de la documentacion;

@) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un temtorio o de las personas,
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la
informacidén solamente se contiene en ese documento o s& contiene en oftro,
asi como los documentos con informacidn resumida, y

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del drgano productor, personas investigadoras o
ciudadania en general, asi como el estado de conservacion de |os mismos.
Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de geslion de riesgos
institucional o los procesos de cerificacion a que haya lugar.

Il. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacion funcional, a la mision y objetivos estratégicos del |IEPC
Guerrero;

lll. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete
el marco normativo que regula la gestion institucional,

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

V. Aprobar las propuestas y actualizaciones de los instrumentos de control y consulta
archivisticos;

V1. Aprobar las transferencias primarias y los dictamenes y actas de transferencias
secundarias y baja documental;

VIl. Presentar a la consideracion y aprobacion del Consejo General del IEPC Guerrero,
la baja documental de los archivos cuyos valores administrativos, legales, fiscales o
contables hayan prescrito y no cuenten con valores secundarios,

VIIl. Establecer las normas, planes, criterios y procedimientos relacionados con la
gestidén documental;
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IX. Proponer convenios de colaboracion con instituciones publicas y prnivadas en
materia de archivos,

X. Aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

X1. Emitir sus propias reglas de operacion, en las que estableceran los mecanismos de
organizacidn, deliberacién y toma de decisiones. Dichas reglas deberan observar lo
dispuesto en la Ley General, Ley de Archivos del Estado vy este Reglamento.

XIl. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Articulo 94. Las areas administrativas productoras de la documentacién, con
independencia de participar en las reuniones del GIA, les corresponde:

|.Participar en la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental de
cada serie con la asesoria de la persona titular de la UTA;

Il.Realizar propuestas de secciones y series documentales, sustentadas en sus
atribuciones, asi como respecto de los plazos establecidos en el CADIDO, en
términos de la normatividad aplicable;

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

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

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

Articulo 95. Las personas integrantes del GIA podran presentar propuestas de reforma
a este Reglamento.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS SESIONES
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Articulo 96. Las sesiones del GIA se celebrarén de forma presencial, virtual o hibrida

seran de dos tipos: ordinarias o extraordinarias y en ellas se analizaran, discutiran y
resolveran los asuntos que sean de su competencia.

El GIA sesionara en forma ordinaria una vez cada tres meses y extraordinaria cuando lo
estime necesario, o a peticion que formule la mayoria simple de sus integrantes para
tratar asuntos que por su urgencia no puedan esperar para ser desahogados en la
siguiente sesion ordinaria.

Articulo 97. Para las sesiones ordinarias y extraordinarias, se convocara con al menos
24 y 12 horas de anticipacion a su celebracion, respectivamente. La convocatoria a las
sesiones sera acompanada por el orden del dia y los documentos a tratar en dicha
sesion.

Articulo 88. Previo a la lectura del proyecto del orden del dia la Secretaria Técnica
procedera a realizar el pase de lista y, en su caso, declarar la existencia del qudrum
legal. El orden del dia de las sesiones ordinarias del GIA incorporard, al menos, los
puntos siguientes:

|. Lectura y aprobacion del orden del dia;
Il. Aprobacion de la minuta de la sesién anterior:
lll. Informe de la Secretaria Técnica sobre la correspondencia recibida en caso de que
exista,
IV. Relacion y seguimiento de los acuerdos tomados en la sesién anterior, y
V. Relacion de los proyectos de acuerdo o de resolucion, programas, informes o
dictamenes correspondientes que seran objeto de discusién y, en su caso, de
votacion,
VI. Asuntos generales.

En las sesiones extraordinarias se incorporaran, en lo aplicable, los mismos puntos que
en las sesiones ordinarias, salvo el de asuntos generales.

Articulo 99. Aprobado el orden del dia, se consultard en votacion econdmica si se
dispensa la lectura de los documentos que hayan sido previamente circulados. Sin
embargo, el GIA podra decidir sin debate y a peticion de alguno de sus integrantes,
darles lectura en forma completa o particular, para ilustrar mejor sus argumentaciones.

Articulo 100. En las sesiones ordinarias, las personas integrantes del GIA podran

solicitar la inclusion en "Asuntos Generales" de determinados puntos que no requieran
revision o analisis previo de documentos, o que sean de obvia o urgente resolucidn.
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Articulo 101. Para la celebracion de las sesiones del GIA, la persona titular de la UTA
podra proponer que se invite a las personas servidoras publicas electorales que, por sus
funciones, conocimientos, experiencia o interés, considere que puedan coadyuvar en la
solucion de los temas a tratar, quienes solo podran emitir su opinién, apreciacion técnica
o informe, en los temas relacionados con sus atribuciones o actividades, mismas que
solo podran participar con derecho a voz, Unicamente para emitir su opinion durante la
discusion del punto o de los puntos del orden del dia para los que hayan sido invitadas.

TITULO SEPTIMO

CAPITULO UNICO
DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 102. Se consideran infracciones al presente Reglamento, las siguientes:

|, Transferir a titulo onerosc o gratuito la propiedad o posesion de archivos o
documentos del IEPC Guerrero, salvo aquellas transferencias que estén previstas o
autorizadas en las disposiciones aplicables;

Il. Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa
justificada;

lIl, Actuar con dolo o negligencia en la ejecucién de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o tecnoldgica, para la conservacién de los archivos,

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

V. Omitir la entrega de algin documento de archivo bajo la custodia de una persona
al separarse de un empleo, cargo o comision;

V1. No publicar el CADIDO, el dictamen y el acta de baja documental autonzados por
el GlA, asi como el acta que se levante en caso de documentacion siniestrada en la
pagina web institucional del IEPC Guerrero, y

Vil. Cualguier otra accion u omision que contravenga lo dispuesto en la Ley General, la
Ley de Archivos del Estado, este Reglamento y demas disposiciones aplicables que
de ellos deriven.
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Articulo 103, Las infracciones administrativas a que se refiere este titulo o cualquier otra
derivada del incumplimiento de las obligaciones establecidas la Ley General, la Ley de
Archivos del Estado y el presente Reglamento, cometidas por personas servidoras
publicas, seran sancionadas ante la autoridad competente en términos de la ley aplicable
en materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

Articulo 104, Las infracciones administrativas cometidas por personas que no revistan
la calidad de personas servidoras plblicas seran sancionadas por las autoridades que
resulten competentes de conformidad con las normas aplicables, en los términos
sefialados en la Ley de Archivos del Estado.

Articulo 105. Las sanciones administrativas sefialadas en este Reglamento son
aplicables sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de quienes incurran en ellas.

En caso de que existan hechos que pudieran ser constitutivos de algln delito, la persona
servidora publica que tenga conocimiento, estara obligada a realizar la denuncia ante el
Ministerio Publico correspondiente, coadyuvando en la investigacién y aportando todos
los elementos probatorios con los que cuente.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento surtira sus efectos y entrara en vigor a partir de la
aprobacion por el Consejo General del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana
del Estado de Guerrero.

Segundo. Aquellos documentos que se encuentren en los archivos de tramite y que
antes de la entrada en vigor del presente Reglamentc no hayan estado sujetos al
tratamiento integral de la gestion documental, seran sometidos al proceso de
identificacién o agrupacion de expedientes homogéneos con base en las funciones y
atribuciones de la estructura del IEPC Guerrero, mediante la clasificacién archivistica,
para ser tratados conforme a los principios y procesos archivisticos,

Tercero. Una vez que el IEPC Guerrero, cuente la suficiencia presupuestal necesaria,
implementara un sistema automatizado para la gestion documental y administracion de
archivos, asi como aquellas actividades relacionadas con la conservacion y preservacion
de los documentos electrénicos, la digitalizacion de expedientes y uso de firma
electronica.
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Cuarto. Las menciones contenidas en cualquier otro ordenamiento juridico, manual,
reglamento o disposicién administrativa vigente dentro del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, que hagan referencia a la "Oficialia
de Partes" se entenderan referidas a la "Area de Correspondencia”, con las funciones
y atribuciones establecidas en el presente Reglamento, en la Ley General de Archivos y
la Ley 794 de Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios.

Quinto. A partir de la aprobacién del presente Reglamento, se abroga el Reglamento de

Archivos del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero,
aprobado mediante Acuerdo 134/50/14-12-2023,
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