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1. Introduccion

El presente trabajo tiene como propdsito dar cuenta de las actividades realizadas para
obtener el Diagnostico del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del estado de Guerrero (IEPC Guerrero), con el fin de evaluar su
estado actual, identificar areas de oportunidad y proponer acciones orientadas al
fortalecimiento de la gestion documental y archivistica de este organismo auténomo.

Este ejercicio se enmarca en el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley
General de Archivos y su correlativa legislacion estatal, las cuales disponen que los sujetos
obligados deben garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad y localizacion
expedita de los documentos que integran su acervo como parte fundamental de la
administracién publica. Asimismo, responde al compromiso de este Instituto Electoral con
los principios de legalidad, transparencia, eficiencia, responsabilidad y rendicion de
cuentas que rigen su actuar institucional.

En este contexto, la adecuada administracién del archivo no solo permite preservar la
memoria institucional, sino que también constituye un eje clave para asegurar el acceso a
la informacion, la transparencia proactiva y la toma de decisiones documentada en beneficio
de la ciudadania guerrerense.

Es por ello que, con la organizacidon y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion del IEPC Guerrero, se reafirma la conviccidén de
mantener procesos archivisticos solidos y alineados con los estandares normativos
nacionales, como parte de su vocacion democratica y de servicio publico, de tal forma que
el desarrollo de este diagnostico es fundamental para el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos del IEPC Guerrero, ya que permite:

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

Optimizar la organizacion, conservacion y disposicion documental de los
archivos institucionales.

Identificar riesgos y necesidades de infraestructura y equipamiento,
asegurando la correcta preservacion del acervo documental.

Fomentar la mejora continua en la gestion documental, estableciendo
estrategias para la capacitacion del personal responsabile.

Facilitar el acceso a la informacién publica y contribuir a la transparencia y
rendicion de cuentas del Instituto.

Pagina 4 de 103



= - INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

MLy,

7' CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO
I E P c UNIDAD TECNICA DE ARCHIVOS
GUERRERO Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.

2. Metodologia para la elaboracion del Diagnéstico

La Metodologia para la elaboracion del Diagnostico del Archivo del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, considerd el analisis de los procesos
archivisticos, la infraestructura disponible, la normativa vigente, los recursos humanos
involucrados y el nivel de cumplimiento de las disposiciones en materia de archivo y
transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas.

Con base en lo anterior, se pretende conocer las condiciones en que se encuentran los
archivos del Instituto, detectar posibles riesgos y formular recomendaciones que contribuyan
a la mejora continua de su gestion, asegurando asi la organizacidén, conservacion y
disponibilidad de la documentacién institucional en beneficio de la ciudadania y del propio
organo electoral.

El objetivo de la metodologia fue establecer el procedimiento para identificar, analizar y
evaluar el Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero, a fin de detectar fortalezas,
areas de oportunidad y necesidades en gestion documental. Para el diagnostico se
considero el estado de los archivos y se realizé un analisis integral de los aspectos
normativos, organizacionales, tecnolégicos y de infraestructura, con el propésito de
proponer acciones de mejora que fortalezcan la administracion, conservacion y
preservacion de la documentacion institucional.

Asimismo, por cuanto al método del diagnéstico, se utilizdé un enfoque mixto para obtener
un analisis integral, combinando elementos cualitativos y cuantitativos, mediante los
cuales se efectud una revision de la legislacion federal y local, asi como la normatividad
aplicable en materia de archivos; entrevistas al personal clave para conocer el cumplimiento
de la normativa en materia de archivos y gestién documental; aplicacion de un cuestionario
con indicadores medibles para evaluar la gestidon documental; la revision de la existencia de
inventarios y volumenes documentales para identificar la situacion actual del archivo y la
evaluacion del cumplimiento normativo y grado de actualizacion de instrumentos
archivisticos.

De igual forma, dicha metodologia contemplo 5 fases para la elaboracién del diagnéstico,
siendo las siguientes:

Fase 1: Planeacion. - En esta fase se definieron los objetivos general y especifico y el
calendario de actividades.

Fase 2: Recoleccion de Informacién. — En esta fase se definieron los participantes para
la elaboracion del diagnédstico, asi como las acciones a desarrollar para su elaboracion,
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considerando la aplicacion de un cuestionario a titulares y responsables del archivo de
tramite; visitas al archivo de tramite de cada area de este Instituto; aplicacion de entrevistas
a titulares de las areas; revision de los instrumentos de control y consulta archivisticos;
evaluacion de la infraestructura del archivo, asi como la revision de los procesos de gestion
documental.

Fase 3: Analisis y Diagnodstico. — Esta fase contempld el analisis de la informacion
recabada; la deteccidn de problematicas identificadas; la evaluacion del cumplimiento de la
normatividad en la materia, asi como las necesidades de capacitacion.

Fase 4: Elaboracion del Informe de Diagndstico. — Esta fase consistié en la elaboracion
del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del estado de Guerrero, en la que se considerd una estructura organizada para
la ser presentado a las y los integrantes del Comité Técnico de Archivo del IEPC Guerrero.

Fase 5: Seguimiento a las acciones correctivas y de mejora. — Dentro de esta fase, se
considera realizar un monitoreo peridédico a partir de las recomendaciones que se planteen,
programando revisiones al Archivo de tramite para evaluar la aplicacién de las mejoras
propuestas, asi como, brindar un seguimiento a las actividades encaminadas a la correcta
clasificacion y organizacion de la documentacion resguardada en el Sistema Institucional de
Archivos del IEPC Guerrero.
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3. Diagnostico del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana del estado de Guerrero.

El Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Guerrero constituye un pilar fundamental para garantizar la transparencia, la memoria
institucional y la eficacia administrativa. Su funcion trasciende la simple custodia de
documentos, ya que el Sistema Institucional de Archivos resguarda informacion historica,
normativa y operativa que permite dar cuenta de las decisiones, procesos y resultados de
ejercicios anteriores. Asimismo, mediante una adecuada gestion documental, se garantiza
el derecho al acceso a la informacion publica y promueve la confianza ciudadana.

A. Planeacion.

Como se establece en la metodologia, para la realizacion del Diagndstico, se definieron los
objetivos a cumplir para obtener informacion que permita conocer el estado que guarda el
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero, siendo:

Objetivo General.

- Identificar, analizar y evaluar el estado actual del Sistema Institucional de Archivos
del IEPC Guerrero, con el fin de detectar fortalezas, areas de oportunidad y
necesidades en materia de gestion documental y administracidén de archivos.

Objetivos especificos.

- Obtener informacién de las unidades administrativas responsables de la
documentacion, que permita conocer sus practicas y problematicas en la gestidon
documental y la integracion de los expedientes del archivo institucional.

- Evaluar los espacios utilizados para el resguardo de la documentacion del archivo de
tramite.

- Revisar y analizar la existencia, estructura y actualizacién de instrumentos de control
archivistico y los procesos de gestion documental.

Por otra parte, el calendario de actividades fue el siguiente:
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Calendario de actividades para la elaboracion del
Diagnéstico del Archivo institucional.
Actividad Fecha Participantes Objetivo
L Las personas - -
Aplicacion de Conocer sus practicas y problematicas en la
cuestionario. 3 al 5 de marzo Responsablg§ de la gestion documental.
documentacion.

_ . Unidad Técnica de Archivo Observar la integracion de sus expedientes
V|'5|t§ al Archivo de 10l 14 de Responsables del Archivo fisicos y electrénicos, asi como los espacios
tramite. marzo P g -

de Tramite fisicos donde guardan la documentacion.
Analizar la existencia, estructura y
Revisién de los actualizacion de instrumentos de control
. 18y 19 de Unidad Técnica de Archivo archivistico como el Cuadro General de
instrumentos de Control y [P - .
Consulta Archivisticos marzo Clasificacién Archivistica, el Catalogo de
' Disposicion Documental, Guia de archivo y
los inventarios documentales.
Verificar aspectos como el espacio
4. Evaluacion de la e Unidad Técnica de Archivo destinado a los archivos, condiciones
20 de marzo ) Lo ; .
Infraestructura. ambientales, mobiliario y equipamiento
disponible.
Revisar la correcta aplicacion de procesos
5. Revision del Proceso de e Unidad Técnica de Archivo como la organizacién, conservacion y
.. 21 de marzo . L.
gestion Documental. disposicion documental, de acuerdo con la
normatividad en la materia.

B. Recoleccion de Informacion.
1) Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del Sistema
Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.

Con el objeto de dar cumplimiento a la Fase 2: Recoleccion de Informacion de la
Metodologia para la elaboracion del Diagndstico del Sistema Institucional de Archivos del
IEPC Guerrero, del 3 al 5 de marzo del 2025, se aplicé el “Cuestionario para la
elaboracion del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero”.

Dicho cuestionario estuvo dirigido a las y los titulares, asi como a las personas responsables
del Archivo de Tramite de cada una de las areas administrativas, con la finalidad de conocer
sus practicas y problematicas en la gestion documental.

El Cuestionario para la elaboracién del Diagnoéstico del Sistema Institucional de Archivos del
IEPC Guerrero, se aplico en linea bajo la plataforma de Google Forms, generandose una
liga (https://forms.gle/APtganKXpavaE3ga7) que fue compartida con las personas a quienes
estuvo dirigido el cuestionario. Las preguntas formuladas fueron:

- De opcidén multiple con una solo eleccion de respuesta.
- De opcidén multiple con mas de una eleccion de respuesta.
- Preguntas abiertas

Los apartados que integraron el cuestionario fueron los siguientes:
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l. Datos Generales. — Se recolectd informacion del area administrativa, la

VL.

VII.

VL.

responsabilidad de cada una de las personas que respondieron (persona titular o la
persona responsable del Archivo de Tramite), asi como el tiempo o antigledad en
gue desempefa dicha responsabilidad dentro del Instituto.

Normatividad. Se formularon preguntas relacionadas al conocimiento de: la
normatividad, de las funciones que establece la Ley General de Archivos (LGA) para
las personas RAT, asi como de las infracciones administrativas y delitos en materia
de archivo.

Archivo de Tramite. Se recabd informacién sobre el conocimiento de la gestion
documental por cuanto, a la integracion de expedientes, sobre los espacios
destinados al Archivo de Tramite y el soporte de la documentacion que integra este
archivo.

Archivo de Concentraciéon. Se recabd informacion sobre el conocimiento de la
gestion documental respecto de los procedimientos para la Transferencia Primaria,
asi como y en su caso, si se utilizan procedimientos alternos a la normatividad para
la gestion documental.

Instrumentos de Control archivistico. Se incluyeron preguntas que permitieran
recabar informacion sobre el conocimiento de los instrumentos de control archivistico
(Catalogo de Disposicion Documental y el Cuadro de Clasificacién Archivistica);
respecto de las secciones y series que corresponden a las areas administrativas y
sus plazos de conservacion.

Documentacién de Archivo existente. Se formularon preguntas relacionadas con
la documentacién de archivo que se encuentra resguardada en la Bodega ubicada
en la Col. Industrial de esta ciudad capital. El tipo de documentacion existente, sus
afnos extremos, si se encuentra clasificada o, si se ha sometido a algun procedimiento
de Transferencia Primaria.

Problematicas y necesidades. Se busco identificar las dificultades que enfrentan
las areas administrativas en la gestion del Archivo de Tramite y cuales son las
principales necesidades para mejorar la gestion documental en las areas
administrativas. Ademas, se incluyeron dos preguntas que nos permitieran obtener
informacion sobre la importancia y el sentimiento con el que se identifican al ser
responsables de la generacion, clasificacion, conservacion y resguardo del Archivo
de Tramite de sus areas administrativas.

Capacitacion. Se recabd informacion sobre las capacitaciones que han recibido en
materia de archivo, el tipo de capacitacioén vy, si esta ha sido suficiente o en su caso,
por qué no ha sido suficiente.

Comentarios. Se habilité un espacio para recabar los comentarios adicionales, de
las personas titulares y las personas responsables del Archivo de Tramite, en materia
de archivo.

Pagina 9 de 103



a5 -

<
IEPC

GUERRERO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

UNIDAD TECNICA DE ARCHIVOS

Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.

A continuacion, se presentan de manera grafica los resultados obtenidos de conformidad
con cada uno de los apartados que integraron el cuestionario.

I. Datos Generales.

1. Quiénes respondieron el Cuestionario.

En primer lugar, se identificaron la totalidad de las areas administrativas que, de acuerdo
con sus funciones y atribuciones legales, llevan a cabo la generacién de documentacién que
conforma Archivo Institucional, siendo las siguientes:

Tabla 1. Areas administrativas que respondieron el “Cuestionario”.

Organo Interno de Control

Direccion Ejecutiva de Administracion

Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion Ciudadana

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos

Direccion Ejecutiva de Sistemas Normativos Pluriculturales

Direccion General de Informatica y Sistemas

Direccion General Juridica y de Consultoria

Coordinacion de Contabilidad y Finanzas

Coordinacion de Educacion Civica

Coordinacion de Fiscalizaciéon a Organizaciones Ciudadanas

Coordinacién de lo Contencioso Electoral

—_— | | - -
oINS o|m|~N|o|a|s|w|N| =

Coordinacion de Organizacion Electoral

-
SN

Coordinacioén de Participacion Ciudadana

-
(&)}

Coordinacion de Planeacion, Programacion y Presupuestacion

RN
(e}

Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos

-
~

Coordinaciéon de Recursos Humanos

-
oo

Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios

-
©

Coordinacion de Sistemas Normativos Pluriculturales

N
o

Coordinador del Secretariado

N
-

Unidad Técnica de Archivos

N
N

Unidad Técnica de Auditoria Interna

N
w

Unidad Técnica de Comunicacion Social

N
N

Unidad Técnica de Enlace con el Servicio Profesional Electoral Nacional

N
(¢}

Unidad Técnica de Igualdad de Género, Inclusién y No Discriminacion

N
(o)}

Unidad Técnica de Oficialia Electoral

N
<

Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Informacion

N
©

Unidad Técnica Substanciadora y de Responsabilidades Administrativas
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Fuente: Elaboracioén propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboraciéon
del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

En total fueron 56 personas que respondieron el cuestionario, conforme se muestra en la
Tabla 2.

Tabla 2. Personas que respondieron el “Cuestionario”.
Titular del area o unidad
administrativa

Responsable del Archivo de Tramite

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la
elaboracién del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

2. Antiguedad laborando en el IEPC Guerrero

De la informacién recabada, se puede observar que mas de la mitad de las personas que
respondieron el cuestionario (57%), cuentan con mas de 6 afios de antigledad en el IEPC
Guerrero, le siguen 14 personas quienes sefialaron tener de 1 a 3 afios (25%) y solo 2
personas tienen menos de 1 afio de antigledad (4%). La informacion se puede observar en
la grafica 1.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos de la pregunta: ¢ Cuantos afnos de
antigiiedad tiene trabajando en el IEPC Guerrero?

Grafica 1. Antigiedad en el IEPC Guerrero.

¢Cuantos anos de antigliedad tiene
trabajando en el IEPC Guerrero?

2;4%

Menos de 1 afio mDe 1 a 3anos mDe4a6anos ™ Mas de 6 anos

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario
para la elaboracion del Diagndstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.
Marzo de 2025.

En la informacion desglosada por responsabilidad, se observa que las y los titulares cuentan
con mayor tiempo de pertenecer al IEPC Guerrero respecto a las personas RAT. Lo anterior,
se observa en las graficas 2 y 3.
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Grafica 3. Antigliedad de las y los RAT.

¢Cuantos anos de antigiiedad tiene trabajando en elIEPC
Guerrero?

Titular del drea o unidad

¢Cuéntos afios de antigiliedad tiene trabajando en el IEPC
Guerrero?

Responsable del Archivo de Tramite

2;7%

10;36%

Menosde 1afic mDela3anos Deda6afos Méas de 6 afios Menosde 1afio M Dela3afos De 4 a6 afios Mas de 6 afos

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracién del Diagnéstico del Sistema
Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

3. Tiempo desempenado como Titular o responsable del Archivo de Tramite.

Si bien la pregunta anterior esta vinculada con el tiempo en que las personas han estado
dentro del IEPC Guerrero, el conocer el dato del tiempo que tiene ocupando una titularidad
0, en su caso, una encargaduria de despacho es importante para conocer desde que tiempo
asume una responsabilidad mayor dentro de la estructura del Instituto, lo que conlleva a la
ejecucion de diversas actividades, entre ellas, las relacionadas con el Archivo Institucional.

De igual forma, resulta importante conocer durante cuanto tiempo se han desempenado
como personas responsables del Archivo de Tramite quienes han sido designadas por las y
los titulares de las areas administrativas.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a las preguntas: ¢ Por cuanto tiempo
se ha desempenado como Encargada o Encargado y/o Titular de alguna area o
unidad? y s Cuanto tiempo tiene como responsable del Archivo de Tramite?

Grafica 4. Tiempo desempefiado como titular o con
encargaduria de despacho.

Grafica 5. Tiempo desempefiado como responsable del
Archivo de Tramite.
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¢Por cuanto tiempo se ha desempeiiado como ¢Cudnto tiempo tiene como Responsable del
Encargada o Encargado y/o Titular de alguna drea o Archivo de Tramite?
unidad?

8; 28%

Menos de 1afo m1lafo 2 anos Mas de 2 afios Menos de 1afio M 1afo 2anos Més de 2 afnos

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracién del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

Podemos observar que, en el caso de las titularidades, el 28% tienen menos de un afo,
mientras que 10 de las 28 personas titulares se han desempefiado por mas 2 afios con una
titularidad o encargaduria (36%).

En el caso de las personas responsables del Archivo de Tramite, se observa que solo 5
personas tienen menos de un afio como responsables (18%), 4 y 3 personas tienen 1y 2
afos, respectivamente, mientras que la mayoria (57%) tienen mas de dos afios con dicha
responsabilidad.

II. Normatividad.

1. Funciones de la Ley General de Archivos (LGA) para responsables del
archivo de tramite en el IEPC Guerrero.

La Ley General de Archivos establece los principios y bases para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion de los archivos, con el objetivo de garantizar
la transparencia y el acceso a la informacion.

En este sentido, resulta relevante el grado de conocimiento de las personas titulares y
personas responsables del Archivo de Tramite, sobre las funciones del Archivo de Tramite
sefialadas en la LGA.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Conoce cuales son
las funciones que establece la Ley General de Archivos para quienes son
responsables del archivo de tramite?

Grafica 6. Conocimiento de las funciones del Archivo de Grafica 7. Conocimiento de las funciones del Archivo de
Tramite. Titulares Tramite. RAT
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¢Conoce cudles son las funciones que establece la ¢Conoce cuéles son las funciones que establece la Ley
Ley General de Archivos para quienes son Generalde Archivos para quienes son responsables del
responsables del archivo de tramite? archivo de tramite?

Titular del 4rea o unidad Responsable del Archivo de Tramite

4;14% 5; 18%

24;86% ’ 23;82% /

Si mNo Si mNo

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

Como se observa, el 86% de las personas titulares y el 82% de quienes son responsables
del Archivo de Tramite, manifestaron conocer las funciones del Archivo de Tramite que
establece el Articulo 30 de la LGA.

Un dato relevante es que 9 personas brindaron una respuesta negativa, de las cuales 4
personas son titulares de area y 5 son responsables del Archivo de Tramite. En cuanto a la
antigledad en el Instituto, 5 de las 9 personas (56%) tienen mas de 6 afnos, mientras que 1
persona (11%) tiene de 4 a 6 afos y 3 personas (33%) tienen de 1 a 3 anos.

2. Infracciones administrativas y delitos en materia de archivo.

En el Libro Tercero de la LGA, se establecen las infracciones administrativas y delitos en
materia de archivos, cuyo conocimiento, no solo de parte de las personas titulares y
personas responsables del Archivo de Tramite, sino de todo el personal que conforma el
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero como sujeto
obligado, es importante para evitar incurrir en alguna infracciéon o delito en materia de
archivos.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Conoce cuales son
las infracciones administrativas y delitos en materia de archivo?

Grafica 8. Conocimiento de infracciones y delitos en Grafica 9. Conocimiento de infracciones y delitos en
materia de archivos. Titulares materia de archivos. RAT
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¢Conoce cudles son las infracciones administrativas y
delitos en materia de archivo?
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8;29%
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;Conoce cudles son las infracciones administrativas
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Responsable del Archivo de Tramite

8; 29%
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Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

A partir de la informacién anterior, se observan resultados similares para las personas
titulares, asi como, para las personas responsables del Archivo de Tramite, donde 7 de cada
10 personas (71%) manifiestan conocer las infracciones administrativas y delitos en materia
de archivos; mientras que 8 personas (29%) de cada figura, manifestaron que no conocen
las infracciones y delitos en esta materia.

De las 16 personas que expresaron no conocer las infracciones administrativas y delitos en
materia de archivos, se distribuyen en un porcentaje similar (50%) entre ambas figuras. En
cuanto a la antigiiedad en el Instituto, 9 de las 16 personas (56%) tienen mas de 6 afios,
mientras que 1 persona (6%) tiene de 4 a 6 afios y 3 personas (38%) tienen de 1 a 3 afios.

3. Conocimiento de la Normatividad aplicable en materia de archivo.

La normatividad aplicable en materia de archivo, la podemos entender como la agrupacién
de leyes, lineamientos, reglamentos y documentos que tienen por objeto establecer los
principios y bases generales para la organizaciédn y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos’.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢Conoce la
Normatividad aplicable en materia de archivo?

Grafica 10. Conocimiento de la normatividad en materia de  Grafica 11. Conocimiento de la normatividad en materia de
archivos. Titulares archivos. RAT

! Articulo 1 de la Ley General de Archivos
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¢Conoce la Normatividad aplicable en materia de archivo? ¢Conoce la Normatividad aplicable en materia de archivo?

Titular del 4rea o unidad Responsable del Archivo de Tramite

<y 3

22;79% 22,79%

Si ®No Si mNo

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

En las graficas 10 y 11 se pueden apreciar resultados iguales para las personas titulares,
asi como para las personas responsables del Archivo de Tramite, donde casi 8 de cada 10
personas (79%) manifiestan conocer la normatividad aplicable en materia de archivo,
mientras que 6 personas (21%) de cada figura, manifestaron desconocimiento de esta
normatividad.

De las 12 personas que respondieron no conocer la normatividad aplicable en materia de
archivo, al igual que la pregunta anterior, se distribuyen en un porcentaje similar (50%) entre
ambas figuras. En cuanto a la antigliedad en el Instituto, 6 de las 12 personas (50%) tienen
mas de 6 afos, mientras que 2 personas (17%) tienen de 4 a 6 afos y 4 personas (33%)
tienen de 1 a 3 anos.

4. Ciclo vital de la documentacion de archivo.

De conformidad con el Reglamento de Archivos del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero, se define como: las etapas por las que atraviesan los
documentos de archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o
transferencia a un archivo histérico.

Conocer el ciclo vital de la documentacion de archivo, nos permitira, entre otras cosas,
administrar la informacién de manera eficiente, evitar pérdida de documentos, mantener la
informacion actualizada y disponible para su consulta, evitar el uso indebido de la
informacion, asi como, controlar el acceso y la seguridad de la informacion.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Conoce el ciclo vital
de los documentos?
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Grafica 12. Conocimiento del ciclo vital de la Grafica 13. Conocimiento del ciclo vital de la
documentacién de archivos. Titulares documentacion de archivos. RAT
¢Conoceelciclo vital de los documentos? ¢Conoce elciclo vital de los documentos?
Titular del area o unidad Responsable del Archivo de Tramite
m
23;82% 22;79%
Si mNo Si mNo

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

A partir de los datos que se muestran en las graficas anteriores, se observa que 23 de 28
personas titulares (82%) y 23 de las 28 personas responsables del Archivo de Tramite
(79%), manifestaron conocer las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su generacién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Por el contrario, en total 11 personas (16%) manifestaron desconocimiento de lo que es el
ciclo vital de la documentacién de archivo.

De estas 11 personas el 45% corresponde a personas titulares y el 55% a personas
responsables del Archivo de Tramite. En cuanto a la antigiedad en el Instituto, 6 de las 11
personas (55%) tienen mas de 6 afos, mientras que 3 personas (27%) tienen de 4 a 6 afnos
y 2 personas (18%) tienen de 1 a 3 anos.

Ill. Archivo de Tramite.
1. Conocimiento del archivo de tramite.

De conformidad con el articulo 3 del Reglamento de Archivos del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, se entiende por 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 de este Instituto Electoral.

De igual forma, el articulo 17 del Reglamento de Archivos, sefala que la persona titular de
la Unidad Técnica de Archivo, de la oficialia de partes, quienes son responsables del Archivo
de Tramite, del archivo de concentracién y del archivo histérico, integraran el Sistema
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Institucional de Archivos, este ultimo, entendido como el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto
obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestidon
documental.

Por tanto, el Archivo de Tramite esta vinculado al ciclo vital de los documentos y, en este
sentido, los documentos publicos son considerados monumentos historicos cuando hayan
cumplido un proceso de vida que permita incluirlos dentro del archivo histérico, habiendo
cumplido su plazo de conservacion en archivo de tramite y de concentracion en los términos
establecidos en la Ley y la normatividad.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Conoce que es el
archivo de tramite?

Grafica 14. Conocimiento del Archivo de Tramite. Titulares Grafica 15. Conocimiento del Archivo de Tramite. RAT
¢Conoce que es el archivo de tramite? :;Conoce que es el archivo de tramite?
Titular del drea o unidad Responsable del Archivo de Tramite
1;4%
2, 7% ' 1; 4%
25;89% 27;96%
Si  mNo mNosabiaque existe un Archivo de Tramite Si  ®mNo mNosabiaque existe un Archivo de Tramite

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

De los datos que arrojan las graficas, se puede observar que casi la totalidad de las
personas titulares y responsables del archivo de tramite, manifestaron tener conocimiento
de lo que es el archivo de tramite, sin embargo, tres personas manifestaron no conocer que
es el archivo de tramite y una que no sabia que existe un archivo de tramite. De estas cuatro
personas, tres de ellas son titulares y una es responsable del archivo de tramite.

2. Espacio designado para el Archivo de Tramite.
El Reglamento de Archivo, en su articulo 9, fraccion |, establece que las personas titulares

de las areas administrativas del IEPC Guerrero, deben administrar, organizar, y conservar
de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,

2 Articulo 16 del Reglamento de Archivos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.
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adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones; por su parte, la fraccién VI de dicho articulo, establece que
deberan destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus Archivos.

En este sentido, durante la gestion documental y en lo que corresponde al ciclo vital de la
documentacion, es necesario contar con espacios para resguardar los expedientes del
archivo de tramite, de concentracion e histoérico, por lo que resulta fundamental conocer la
situacion actual de cada uno de los archivos de tramite de las areas administrativas.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: En su area o unidad,
Zcuenta con un espacio designado para el Archivo de Tramite?

Grafica 14. Espacio del Archivo de Tramite. Titulares Grafica 15. Espacio del Archivo de Tramite. RAT
En su drea o unidad, {cuenta con un espacio designado En su drea o unidad, ¢{cuenta con un espacio designado
para el Archivo de Tramite? para el Archivo de Tramite?
Titular del area o unidad Responsable del Archivo de Tramite
2; 7% 1, 3%
2,7% ’ 3;11%
24,86% 24;86%
Si ®mNo W Si,compartido con otra(s) area(s) Si ENo W Si,compartido con otra(s) area(s)

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

Como se observa, la gran mayoria de las personas titulares y responsables del archivo de
tramite (86%), manifestaron que su area si cuenta con un espacio destinado para el
resguardo del archivo de tramite, mientras que, en total cinco personas (8.9%) manifestaron
gue no cuentan con un espacio para ello, y tres personas (5.4%) sefialaron que, si cuentan
con un espacio, pero compartido con otra u otras areas administrativas.

3. Documentos que integran el archivo de tramite.

De acuerdo con las facultades, competencias, atribuciones o funciones, que tenga cada una
de las areas administrativas y como ya se menciono, es su deber administrar, organizar, y
conservar de manera homogénea los documentos que generen, aquellos que reciban o
posean conforme a los procesos de gestidon documental, por lo que en funcién de las
actividades que desarrollen, pueden generar diversos documentos conforme a sus
atribuciones.

Pagina 19 de 103



u«véﬁ. N INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
v CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

I E P c UNIDAD TECNICA DE ARCHIVOS
G:UER‘RE‘RO Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢Qué tipo de
documentos se integran a los expedientes de su Archivo de Tramite?

Para responder a esta pregunta, las personas titulares y responsables del archivo de tramite
pudieron seleccionar mas de una opcion.

Grafica 16. Tipo de documentos se integran a los expedientes del Archivo de Tramite.

Actas 29 (51,8 %)

Contratos

Expedientes administrativos
Oficios y/o circulares

Informes, Avisos, Acuerdos...
Informes, Avisos, Acuerdos,...
Comunicaciones, requerimie...
pélizas contables
Documentacion contable
Acuerdos, cedulas, razones,...
Expedientes de Proyectos E...
Nominas

acuerdos, expedientes de P...

43 (76,8 %)

0 10 20 30 40 50

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del Archivo
Institucional del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

A partir de los datos anteriores, se observa que la gran mayoria respondié que los
documentos que integran su archivo de tramite corresponden a oficios y/o circulares,
seguido de expedientes administrativos, de actas y contratos.

4. Integracion de los documentos en el archivo de tramite.

El Reglamento de Archivo, en el articulo 3, establece que se entiende al Expediente, como
la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite de las areas administrativas del Instituto Electoral,
misma definicion que hace la LGA en la fraccion XXIX del articulo 4.

Derivado de lo anterior, los documentos de archivo se producen como resultado de la
atencion de tramites y asuntos; en tal virtud, los documentos no deben quedarse solos,
aislados del resto de los documentos con los que se relacionan, sino agruparse a los
expedientes en los que se glosa toda la documentacion que refiere a un solo asunto, tema
0 materia.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Cémo integran los
documentos en el archivo de tramite?
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Para responder a esta pregunta, las personas titulares y responsables del archivo de tramite
pudieron seleccionar mas de una opcion.

Grafica 17. Integracién de los documentos en el archivo de tramite.

¢Como integran los documentos en el archivo de tramite?

. 1; 2%
1,2% 4,70 0

m Porasunto o expediente .
p 1; 2%
m Por asunto, por partido politico, por actividad y por
fecha
Porfechas
Porfechas y porexpediente
por nimero consecutivo de pélizas

Por series documentales

B Se toman en cuenta las fecha para llevara el orden de
los expedientes, los cuales se clasifican por asuntos. 1;2%

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del Sistema
Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

A partir de los datos de la Grafica 17, se puede observar que el 44% integra sus documentos
por asunto; el 41% lo hace por fechas y existen porcentajes menores (2%) que lo hacen de
distinta manera. Sin embargo, el 7% manifesté que lo hace por series documentales.

5. Tipo de soporte que tienen los documentos en el Archivo de Tramite.

En el articulo 3 del Reglamento de Archivo, se define como Soportes documentales, a los
medios en los cuales se contiene informacion ademas del papel, siendo estos materiales
audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales; asimismo,
define como Expediente electronico, al conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan.

Por su parte, el articulo 45 de la LGA, establece que los sujetos obligados deberan
implementar sistemas automatizados para la gestion documental y administracion de
archivos que permitan registrar y controlar los procesos relativos a la produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion documental y
conservacion.

No obstante, tomando en consideraciéon que en el IEPC Guerrero no se cuenta con un
sistema automatizado para la gestion documental y administracion de archivos, se busco
obtener informacién del soporte de los expedientes del archivo de tramite, pudiendo ser
fisico (en papel), digital (escaneado) y mixto (fisico y digital).
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Es importante hacer la aclaracion que los expedientes que se integran con soporte digital
no pueden ser considerados como expedientes electronicos, toda vez que, durante los
procesos de la gestion documental, no fueron implementados mediante un sistema
automatizado de gestion documental.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢Cual es el tipo de
soporte tienen los documentos en su Archivo de Tramite?

Para responder a esta pregunta, las personas titulares y responsables del archivo de tramite
pudieron seleccionar mas de una opcion.

Grafica 18. Tipo de soporte de los documentos en el Archivo de Tramite.

¢Cudl es el tipo de soporte tienen los documentos en
su Archivo de Tramite?

39; 70%

Fisico (en papel) m Digital (escaneado) M Mixto (fisicoy digital)

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la
elaboracion del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de
2025.

Como se observa en la grafica 18, el 70% de las personas manifestaron que el soporte de
los expedientes del archivo de tramite es mixto, es decir, fisico y digital, mientras que el 30%
manifestaron que solo cuentan con el soporte fisico.

6. Inventario actualizado de los expedientes del Archivo de Tramite.
Los inventarios documentales son los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario

general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental);
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A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢Cuenta con un
inventario actualizado de los expedientes resguardados en su Archivo de Tramite?

Grafica 19. Inventario de los expedientes del Archivo de Tramite.

¢Cuenta con un inventario actualizado de los
expedientes resguardados en su Archivo de Tramite?

Si mNo

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la
elaboracion del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de
2025.

En la grafica 19, se observa que mas de la mitad (52%) de las personas titulares y
responsables del archivo de tramite, manifestaron no tienen actualizado su inventario del
archivo de tramite.

De estas 29 personas que respondieron negativamente a la pregunta, en 10 casos tanto la
persona titular del area como la persona responsable del archivo de tramite coincidieron,

mientras que, en 9 casos una de estas dos figuras respondié negativamente.

En total, en 19 de las 28 areas administrativas, ya sea una o las dos figuras, respondieron
que no tienen actualizado su inventario del archivo de tramite.

IV. Archivo de Concentracion.

1. Conocimiento del archivo de concentracion.
Se entiende como archivo de concentracion, al integrado por expedientes cuyo uso y
consulta es esporadica, los cuales deben ser transferidos mediante un procedimiento desde

las areas administrativas de este organismo electoral y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.
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Por otra parte, la LGA impone la obligacion a todos sujetos obligados de contar con un
archivo de concentracion y con un archivo historico, diferenciando con ello la fase semiactiva
de los documentos de su fase inactiva.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢Conoce qué es el
archivo de Concentracion?

Grafica 20. Conocimiento del Archivo de Concentracion. Grafica 21. Conocimiento del Archivo de Concentracion.
Titulares RAT
¢Conoce qué es el archivo de Concentracion? ¢Conoce qué es el archivo de Concentracion?
Titular del drea o unidad Responsable del Archivo de Tramite

a1 B3

8;29%

20;71%
24; 86% H

Si mNo mNosabiaque existe un archivo de concentracién Si mNo mNo sabiaque existeunarchivo de concentracién

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracién del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

A partir de los datos contenidos en las gréaficas 20 y 21, se observa que el 86% de las
personas titulares y el 71% de las personas responsables del archivo de tramite si tienen
conocimiento de lo que es el archivo de concentracion; mientras que 11 personas en total
manifestaron no conocer qué es el archivo de concentracion tres son titulares y ocho son
responsables del archivo de tramite, asi también, una persona titular manifesté que no sabia
que existe un archivo de concentracion.

2. Conocimiento de transferencia primaria.

Se entiende como Transferencia al traslado controlado y sistematico de expedientes de un
archivo de tramite a uno de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico
(transferencia secundaria).

Esto hace necesario contar con procesos y procedimientos que garanticen la existencia de

transferencias primarias y secundarias y que, quienes tengan alguna responsabilidad en
estos procesos, cuenten con el conocimiento para hacerlo.
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A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Conoce qué es una
transferencia primaria?

Grafica 22. Transferencia primaria. Titulares Grafica 23. Transferencia primaria. RAT
¢Conoce qué es una transferencia primaria? :Conoce qué es una transferencia primaria?
Titular del drea o unidad Responsable del Archivo de Tramite

19;68%

Si mNo Si mNo

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagndstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

A partir de los datos contenidos en las graficas anteriores, se observa que, del total de las
personas, el 35% no tienen conocimiento de lo que es una transferencia primaria.

3. Conocimiento del procedimiento para realizar la transferencia primaria.

Como ya se menciond, la transferencia primaria se refiere al traslado controlado y
sistematico de expedientes del archivo de tramite al archivo de concentracion, mediante
procesos y procedimientos derivado del ciclo vital de la documentacion.

En este sentido, el articulo 26 del Reglamento de Archivos, establece que cada area o
unidad administrativa debe contar con una persona responsable del archivo de tramite, en
el que una de sus funciones es realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢Conoce el

procedimiento para realizar la transferencia primaria de expedientes del Archivo de
Tramite al Archivo de Concentracién?
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Grafica 24. Procedimiento de transferencia primaria.
Titulares

Gréfica 25. Procedimiento de transferencia primaria.
RAT

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

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

Titular del area o unidad Responsable del Archivo de Tramite

Si mNo Si mNo

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracién del Diagnéstico del Sistema
Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

A partir de los datos contenidos en las graficas anteriores y en relaciéon con la pregunta
anterior: ;Conoce qué es una transferencia primaria? se observa que 9 personas que
respondieron a dicha pregunta que, si conocian que es una transferencia primaria, para esta
pregunta manifestaron que no conocen el procedimiento para llevarla a cabo.

De esta manera, 29 personas en total (52%) no conocen el procedimiento para realizar la
transferencia primaria de expedientes del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.

4. Procedimientos internos adicionales implementados para la gestiéon
documental.

Si bien existen leyes y reglamentos que tienen como objeto organizar de manera eficaz los
documentos que se reciben y generan por los sujetos obligados para integrar los archivos
de tramite, de concentracién e histérico mediante la gestiéon documental, también es cierto
que ante la falta de claridad en la ejecucion de los procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracién documental y conservacion, aunado a que las personas
responsables del archivo de tramite no suelen ser especialistas o profesionales en
archivistica o areas administrativas afines, pudieran existir casos en que adicional a los
procedimientos para la gestiéon documental, se implementen procedimientos internos, con
el propésito de organizar y/o conservar el acervo documental.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢Existen

procedimientos internos (adicionales a los normativos) en su drea que se
implementen para la gestion documental?
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Grafica 26. Procedimientos internos adicionales.

¢Existen procedimientos internos
(adicionales a los normativos) en su drea que
se implementen para la gestion documental?

46; 82%

Si ENo

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la
elaboracion del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

De lo que se observa en la grafica 26, solo 10 personas (18%) del total manifestaron que si
se llevan a cabo procedimientos adicionales a los normativos para la gestion documental.

Entre ellos se menciona la digitalizacion de los documentos; la integracion de archivos que
ya no se encuentran en tramite; la sistematizacion de la informacion por expedientes de
sesiones y por proyectos estratégicos de forma cronoldgica; se lleva un registro fisico (libro
florete) de toda la documentacion recibida de manera electrénica y fisica y se abren
minutarios en cada ejercicio fiscal y, finalmente, se etiquetan los archivos.

V. Instrumentos de control archivistico.
1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

De acuerdo con el Reglamento de Archivos, al cuadro general de clasificacion archivistica,
se le define como el instrumento técnico de control que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones del IEPC Guerrero, y en su estructura atendera los
niveles de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Conoce el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica?
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Grafica 27. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Titulares

Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.

Grafica 28. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
RAT

¢Conoce el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica?

Titular del drea o unidad

4;14%

24; 86%

Si mNo

¢Conoce el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica?

Responsable del Archivo de Tramite

21;75%

Si mNo

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

De lo que se observa en las graficas 27 y 28, en total 11 personas no conocen el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica (19.6%), se pude observar que 4 de estas personas
son titulares y el resto son personas responsables del archivo de tramite. Por otra parte, el
80.4% del total manifestd si conocer este instrumento de control archivistico.

2. Catalogo de Disposicion Documental.
De acuerdo con el Reglamento de Archivos, se define como Catalogo de disposicion
documental, al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicidon documental.
Al igual que el cuadro general de clasificacion archivistica, ambos son instrumentos de
control y de consulta archivisticos para la ejecucién de los procesos asociados a la

clasificacion, a la valoracion y a la descripcidn archivistica.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Conoce el Catalogo
de Disposicion Documental?
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Grafica 29. Catalogo de Disposicion Documental. Titulares Grafica 30. Catalogo de Disposicion Documental. RAT

¢Conoce el Cuadro General de Clasificacién ¢Conoce el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica? Archivistica?
Titular del drea o unidad Responsable del Archivo de Tramite
19; 68% 19;68%
Si mNo Si mNo

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracién del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

En las gréaficas 29 y 30, en porcentajes similares (32%) las personas titulares y responsables
del archivo de tramite manifestaron que no conocen el catalogo de disposicion documental.
Entre las 18 respuestas negativas a la pregunta, se encuentran involucradas 15 de las 28
areas administrativas y solo en tres casos, ni la persona titular ni la persona responsable del
archivo de tramite del area administrativa conocen este instrumento de control archivistico.

3. Secciones y series documentales.

De acuerdo con el Reglamento de Archivos, se define como Seccion a cada una de las
divisiones del fondo documental basada en las atribuciones del IEPC Guerrero, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables; por su parte, se define como Serie a
la divisidbn de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo con un
asunto, actividad o tramite especifico.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Identifica cuales son
las Secciones y Series documentales que corresponden a su area?
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Grafica 31. Secciones y series documentales. Titulares Grafica 32. Secciones y series documentales. RAT
¢ldentifica cuales son las Secciones y Series ¢ldentifica cudles son las Secciones y Series
documentales que corresponden a su drea? documentales que corresponden a su area?
Titular del area o unidad Responsable del Archivo de Tramite
0; 0% 3;11%

20;71% 14;50%

Si
m No

W Desconozco que es una Secciony Serie documental Si mWNo = Desconozco que es una Secciony Serie documental

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracién del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

En la grafica 31 se observa que el 71% de las personas titulares identifican las secciones y
series que corresponden a sus funciones y/o atribuciones, mientras que, en el caso de las
personas responsables del archivo de tramite, solo el 39% las identifican.

Por el contrario, en total 22 (ocho personas titulares y 14 personas responsables del
archivo), manifestaron no identificar las secciones y series que corresponden a sus
funciones y/o atribuciones y 3 personas responsables del archivo de tramite indicaron que
desconocian que es una seccion y serie documental.

4. Plazos de conservacion y disposicion de las series documentales.

Los plazos o tiempos de conservacion estan establecidos en el catalogo de disposicion
documental y, en este sentido el IEPC Guerrero debera asegurar que los plazos de
conservacion establecidos en el catalogo de disposicion documental hayan prescrito y que
la documentacion no se encuentre clasificada como reservada o confidencial al promover
una baja documental o transferencia secundaria3.

Por otro lado, es obligacion de las personas titulares de las areas administrativas y de los
Consejos Distritales Electorales identificar los documentos de archivo producidos en el
desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismos que se deben vincular con las series
documentales, para ello, cada area contara con una ficha técnica de valoracion documental
que 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

3 Articulo 41 del Reglamento de Archivos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero
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serie o subserie?, las cuales, en su conjunto, conformaran el instrumento de control
archivistico llamado catalogo de disposicion documental.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Conoce los plazos
de conservacion y disposicion de las Series documentales que corresponden a su
area?

Grafica 33. Plazos de conservacion y disposicion de las Grafica 34. Plazos de conservacion y disposicion de las
series documentales. Titulares series documentales. RAT
:Conoce los plazos de conservacion y disposicion de :;Conoce los plazos de conservacion y disposicion de
las Series documentales que corresponden a su area? las Series documentales que corresponden a su area?
Titular del drea o unidad Responsable del Archivo de Tramite

8;29%

20;71%

Si mNo Si mNo

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracioén del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

Como se observa en las graficas anteriores, de las 56 personas, 24 respondieron en forma
negativa a la pregunta, es decir el 43% no conoce los plazos de conservacién y disposicion
de las series documentales que corresponden a su area.

En la respuesta negativa, se ven involucradas 19 de 28 areas administrativas y de estas, en
cinco casos, la persona titular y responsable del archivo de tramite de la misma area,
coinciden en no conocer los plazos de conservacion y disposicion de las series
documentales que corresponden a su area.

VI. Documentacién de Archivo existente.
1. Documentacion resguardada en la bodega de la colonia Industrial.
Una de las preguntas estuvo enfocada en obtener informacion sobre la documentacion que

resguardaron las areas administrativas en el espacio que ocupa el Sistema Institucional de
Archivos dentro de la bodega ubicada en la colonia Industrial.

“Articulo 42 del Reglamento de Archivos del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero
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Esta informacién es importante porque nos brindara una idea acerca de los valores que
posee dicha documentacion con el objetivo de establecer, en su momento, los plazos de
conservacion a través de la valoracion documental.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Conoce qué tipo de
documentacion se encuentra resguardada en el espacio que ocupa el Sistema
Institucional de Archivos en la bodega ubicada en la Colonia Industrial?

Grafica 35. Documentacion resguardada en la bodega de Grafica 36. Documentacion resguardada en la bodega de

la colonia Industrial. Titulares la colonia Industrial. RAT
¢Conoce qué tipo de documentacién se encuentra ¢Conoce qué tipo de documentacion se encuentra
resguardada en el espacio que ocupa el Archivo resguardada en el espacio que ocupa el Archivo
institucional en labodega ubicada en la Colonia institucional en la bodega ubicada enla Colonia
Industrial? Industrial?
Titular del area o unidad Responsable del Archivo de Tramite

21;75%

Si mNo Si m No

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracioén del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

Como se observa, tres cuartas partes de las personas titulares si tienen conocimiento de
que tipo de documentacion se encuentra en resguardo en la bodega de la colonia Industrial,
mientras que, en menor medida, poco mas de la mitad de las personas responsables del
archivo de tramite (54%) también conocen el tipo de documentacion en resguardo.

Sin embargo, del total de las personas el 36% (20 personas) no conocen que tipo de
documentacion se encuentra en resguardo.

En la respuesta negativa, se ven involucradas la mitad (14) de las areas administrativas y
de estas, en seis casos, la persona titular y responsable del archivo de tramite de la misma
area, coinciden en no conocer qué tipo de documentacion se encuentra en resguardo en la
bodega de la colonia Industrial.

De las personas que respondieron en forma positiva a la pregunta, estas sefalaron de
manera breve que tipo de documentacion se encuentra en resguardo.
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2. Clasificacion o integraciéon de la documentaciéon resguardada conforme a la
normatividad en materia de archivo.

Como ya se menciond, las etapas que atraviesa la documentacion desde su produccion o
recepcion hasta su baja o transferencia a un archivo histérico componen el ciclo vital de la
documentacion.

En este sentido, el sujeto obligado realiza la clasificacion de la informacion que obra en su
poder para determinar si esta en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables. Esta Clasificacion es una operacion
archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias o grupos que reflejan la
estructura jerarquica del fondo, consiste en separar los documentos en grupos y categorias
segun la estructura organica y/o funcional®.

A continuacidn, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢Dicha
documentacion se encuentra clasificada o integrada conforme a la normativa en
materia de archivo?

Grafica 37. Clasificacion o integracion de la Grafica 38. Clasificacién o integracién de la
documentacion resguardada. Titulares documentacién resguardada. RAT
¢Dicha documentacion se encuentra clasificada o ¢Dicha documentacién se encuentra clasificada o
integrada conforme a la normativa en materia de integrada conforme a la normativa en materia de
archivo? archivo?

Titular del drea o unidad Responsable del Archivo de Tramite
8; 29% 8;29%
13;46%
14; 50%
Si mNo Desconozco Si mNo Desconozco

Fuente: Elaboracioén propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracién del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

A partir de lo que se observa en las graficas 37 y 38, del total de las personas, solo 16 de
ellas (29%) manifestaron que la informacion se encuentra clasificada conforme a la
normatividad en materia de archivos, en contraste, el 23% refiri6 que dicha documentacion
no se encuentra clasificada. Destaca también que casi la mitad de las personas (48%)
desconocen si documentacion se encuentra clasificada o integrada conforme a la normativa
en materia de archivo.

5 Articulo 3 del Reglamento de Archivos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.
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3. Realizacién de transferencia primaria de la documentacién resguardada.

En apartados anteriores se ha explicado que una transferencia primaria consiste en el
traslado controlado y sistematico de expedientes de un archivo de tramite a uno de
concentracion, que previo a esta transferencia se debe realizar la clasificacion de la
informacion y, ademas, se deben cumplir los plazos de conservacion establecidos en el
Catalogo de Disposiciéon Documental.

Derivado de lo anterior, resulta fundamental conocer si de la documentacion que se
encuentra en resguardo en la bodega de la colonia Industrial, esta ha atravesado por una
de las fases de la gestibn documental, consistente en la realizaciéon de una transferencia
primaria conforme lo establece la normatividad en materia de archivos.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ;Se ha realizado o
documentado alguna transferencia primaria?

Grafica 39. Transferencia primaria de la documentacion Grafica 40. Transferencia primaria de la documentacion
resguardada. Titulares resguardada. RAT
¢Se ha realizado o documentado alguna transferencia ¢Se ha realizado o documentado alguna transferencia
primaria? primaria?
Titular del area o unidad Responsable del Archivo de Tramite

6;21%

15;54%

Si mNo Desconozco si se ha realizado alguna Si  ENo Desconozco si se ha realizado alguna

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracién del Diagnéstico del
Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

Las graficas anteriores, nos permiten observar que el 18% del total de las personas,
manifiestan que, si se ha realizado y documentado una transferencia primaria, mientras que
el 36% respondié en forma negativa a la pregunta. Sin embargo, el 46% de las personas,
desconocen si se ha realizado y documentado una transferencia primaria.

4. Anos extremos de la documentacion resguardada.

Durante la aplicacion del cuestionario, se preguntd a las personas titulares y responsables
del archivo de tramite, si conocen los anos extremos (inicial y final) de la documentacién
que se encuentra resguardada en la bodega de la colonia Industrial.
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La relevancia de esta pregunta consiste en que, de acuerdo con los plazos de conservacion,
al valor documental y, una vez desahogadas las fases correspondientes, estimar a que
documentacion eventualmente, podria aplicarse la baja documental o incluso, considerar su
traslado al archivo historico.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Conoce los anos
inicial y final de la documentacion que se encuentra en el Sistema Institucional de
Archivos ubicado en la bodega ubicada en la Colonia Industrial?

Grafica 41. Afos extremos de la documentacién resguardada.

¢Conoce los anos inicial y final de la
documentacién que se encuentra en el
Archivo institucional ubicado en la bodega
ubicada en la Colonia Industrial?

45; 80%

Si M No

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la
elaboracion del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de
2025.

Como se observa en la grafica 41, solo el 20% de las personas, conocen los afios inicial y
final de la documentacion que se encuentra en la bodega de la Colonia Industrial, mientras
que el 80% no conoce cuales son estos anos.

De las personas que respondieron en forma positiva a la pregunta, se desprende que en
nueve areas administrativas tienen conocimiento de los afios extremos.

En la Tabla 2, se muestran los afios reportados por cada una de las areas administrativas.

Tabla 2. Afos inicial y final de la documentacion resguardada.

Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion Ciudadana 1992 2024 33
Coordinacion de Educacion Civica 2017 2022 6
Coordinacién de Participacion Ciudadana 1993 2025 33
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Coordinacién de Prerrogativas y Partidos Politicos 2015 2025 11
Coordinacion de Contabilidad y Finanzas 2005 2022 18
Coordinacién de Recursos Humanos 2005 2021 17
Coordinacion de lo Contencioso Electoral 2017 2018 2
Unidad Técnica de Enlace con el Servicio Profesional Electoral Nacional 2005 2020 16
Secretaria Ejecutiva 1992 2022 31

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del Sistema Institucional de
Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

VIl. Problematicas y necesidades.
1. Principales dificultades en la gestion del Archivo de Tramite.

La consolidacién de una cultura archivistica se enfrenta a diversos desafios, principalmente
la falta de formacion especializada, la desorganizacion de documentos, la falta de recursos
y la dificultad para integrar la archivistica en las politicas de transparencia.

Por otra parte, son los sujetos obligados quienes deben poner en marcha acciones y
programas de capacitacion que resultan esenciales a fin de evitar problematicas durante la
Gestion Documental®.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢Cuales son las
principales dificultades que enfrenta en la gestiéon del Archivo de Tramite?

Para responder a esta pregunta, las personas titulares y responsables del archivo de tramite
pudieron seleccionar mas de una opcion.

8 El articulo 23 de la Ley General de Archivos establece que “Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.” Por su parte, el articulo 25
sefala: “El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma
debera contener programas de organizacién y capacitacion en gestién documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacién a largo

plazo de los documentos de archivos electrénicos.”
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Gréfica 42. Principales dificultades que enfrentan en la gestion del Archivo de Tramite.

Falta de espacio fisico 30 (53,6 %)

Falta de capacitacion archivistica 38 (67,9 %)

Falta de recursos tecnolégicos 15 (26,8 %)

Falta de infraestructura 14 (25 %)

Falta de normatividad clara 22 (39,3 %)

Falta de personal para la gesti... 23 (41,1 %)

SER NUEVA EN DESIGNACIO...

0 10 20 30 40

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del Diagnéstico del Sistema Institucional de
Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

A partir de lo observado en la grafica 42, las principales dificultades que enfrentan las areas
administrativas son: la falta de capacitacion (67.9%); la falta de espacios fisicos para el
resguardo del archivo de tramite (53.6%); la falta de personal para la gestién documental
con el 41.1% vy la falta de normatividad clara el 39.3%.

2. Importancia de la gestion documental y la administraciéon de los archivos.

La importancia de los archivos y los documentos de archivo radica en conservar la memoria
documental de los sujetos obligados en los procesos institucionales, de forma que se
garantice el derecho de acceso a la informacion.

En este sentido, se busco obtener informacién de las personas titulares y responsables del
archivo de tramite, sobre la importancia que le merece la gestion documental vy
administracién de archivos y que nos sirva como un referente la toma de decisiones.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Qué importancia

tiene para usted la gestion documental y la administracion de los archivos del IEPC
Guerrero?
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Grafica 43. Importancia de la gestion documental y la administracion de los archivos.

¢{Qué importancia tiene para usted la gestion documental y
la administracion de los archivos del IEPC Guerrero?

2;4%

M Trascendental Alta Media Baja Intrascendente

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion
del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

En la gréafica anterior, podemos observar que para la gran mayoria de las personas (96%)
es de importancia trascendental o alta la gestion documental y la administracion de los
archivos del IEPC Guerrero, mientras que solo el 4% considera una importancia media.

3. Sentimiento que identifica ser el responsable de la generacion, clasificacion
conservacion y resguardo del archivo de tramite.

El cumplimiento de las leyes y normas en materia de archivo, asi como de las
responsabilidades en la generacion, clasificacion conservacion y resguardo del archivo de
tramite, combinadas con las dificultades identificadas en la gestién documental, pudieran
tener un impacto en el estado de animo de las y los funcionarios para su cumplimiento.

Derivado de esto, se busco obtener informacion para conocer con cuales sentimientos se
identifican al ser responsables de la generacion, clasificacién, conservaciéon y resguardo del
archivo de tramite.

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢ Con cual sentimiento
se identifica al ser el responsable de la generacidon, clasificacion conservacion y
resguardo del archivo de tramite de su area administrativa?

Para responder a esta pregunta, las personas titulares y responsables del archivo de tramite
pudieron seleccionar mas de una opcién.
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Grafica 44. Sentimiento que identifica ser el responsable de la generacion, clasificacion conservacion y
resguardo del archivo de tramite.

Seguridad —30 (53,6 %)
Entusiasmo 34 (60,7 %)
Ansiedad
Incertidumbre —21 (37,5 %)
Aburrimiento 1(1,8 %)
Frustracion 3(5.4 %)
0 10 20 30 40

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la elaboracion del
Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

A partir de lo anterior, se observa que en la grafica 44, que mas de la mitad de las personas
se sienten seguras (53.6%) y entusiastas (60.7%) para asumir estas responsabilidades,
mientras que el 37.5% asocia estas responsabilidades con la incertidumbre y, en menor
proporcién (16.1%) con ansiedad.

De igual manera, aun siendo porcentajes bajos, hay quienes identifican esta responsabilidad
con frustracién (5.4%) y aburrimiento (1.8%).

VIll. Capacitacion.

4. Capacitacion recibida en gestion documental y administracién de archivos
de tramite.

El articulo 25 del Reglamento de Archivos, establece que ‘las personas responsables de las
areas administrativas de archivo de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y las personas
titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones
que permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los
archivos.”

En este sentido, desde la Unidad Técnica de Archivos se debe promover la capacitacion en
las competencias laborales en la materia y la profesionalizacién de los responsables de las
areas administrativas de archivo. Para ello, el IEPC Guerrero podra celebrar acuerdos
interinstitucionales y convenios con instituciones educativas, centros de investigacion y
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organismos publicos o privados, para recibir servicios de capacitacion en materia de
archivos.

Derivado de lo anterior, se consider6 necesario conocer si en los ultimos 5 afos, las
personas titulares y responsables del archivo de tramite han recibido capacitacién en temas
como la gestion documental y administracion de archivos.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢Ha recibido
capacitacion en los ultimos 5 afnos en gestion documental y administracion de
archivos?

Grafica 45. Capacitacion recibida en gestién documental y administracion de archivos de tramite.

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

Si ENo

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la
elaboracion del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

En la grafica 45 se observa que 34 personas (61%) manifestaron haber recibido
capacitacion en los ultimos cinco anos, mientras que 22 personas (39%) respondieron
negativamente a la pregunta.

En la respuesta negativa, se ven involucradas 17 de las 28 areas administrativas y de estas,
en cinco casos, la persona titular y la persona responsable del archivo de tramite de la
misma area, coinciden en no haber recibido capacitacion en los ultimos 5 afios en gestion

documental y administracién de archivos.

Por otra parte, se pregunté a las personas que respondieron positivamente: ¢ Qué tipo de
capacitacion?

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a esta pregunta.
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Grafica 46. Tipo de capacitacién recibida.

¢Qué tipo de capacitacién?

10; 29%

Interna mExterna ™ Ambas

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la
elaboracion del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

En la grafica anterior, se observa que de las 34 personas que manifestaron haber recibido
capacitacion, nueve de ellas (27%) manifestaron que fue interna, es decir, proporcionada
por el IEPC Guerrero; 15 personas (44%) manifestaron que fue externay 10 personas (29%)
que fue tanto interna como externa.

Por otra parte, se busco obtener informacion para conocer si la capacitacion recibida habia
sido suficiente.

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos a la pregunta: ¢considera que ha
sido suficiente?

Grafica 47. Suficiencia de la capacitacion recibida.

En caso de haber recibido capacitacidn,
cconsidera que ha sido suficiente?

29; 85%

Si mNo

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas obtenidas mediante el Cuestionario para la
elaboracién del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.
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En la grafica 47, se puede observar que, de las 34 personas, la gran mayoria (85%)
considera que la capacitacion que han recibido no ha sido suficiente, mientras que el 15 %
considera lo contrario.

Finalmente, en cuanto al por qué no ha sido suficiente la capacitacion, se destaca lo
siguiente:

IX.

Se debe realizar la capacitacion con instructores externos certificados.

Debe ser una capacitacion constante.

Privilegiar la capacitacién presencial a la capacitacién en linea.

Actualizacion de los contenidos de la capacitacion.

Realizar una capacitacién conforme a la naturaleza del IEPC Guerrero.

Que sea una capacitacion integral.

Que la capacitacion se realice en modalidad de Taller.

Que los cursos de capacitacion que brinda el Sistema Institucional de Archivos
General de la Nacion (AGN), se retomen por el area de archivo con un enfoque en
las atribuciones del IEPC Guerrero.

Comentarios del personal.

A continuacién, se muestra un resumen de los comentarios adicionales que realizaron las
personas titulares y personas responsables del archivo de tramite.

Existe compromiso para capacitarse en temas de archivo.
Es sefal positiva que se interesen porque el personal esté capacitado.
Que haya personal especifico, capacitado y certificado para las funciones de archivo
Que se genere una plataforma digital para almacenar la documentacién
Que se garanticen espacios y condiciones apropiadas en la bodega para el cuidado
y preservacion historica de la documentacion
Crear la Direccion General de Archivo, y que cada area tenga su Jefatura de Archivo
y sus analistas.
Crear una plataforma digital donde electronicamente se vaya generando los
expedientes de los archivos de tramite, concentracion y archivo historico.
Que existen enlaces recién designados
Que se revise el Reglamento de Archivo, y establecer con mayor precision las
responsabilidades de cada area
Que se siga responsabilizando a las areas administrativas que han realizado
transferencias de dicha documentacion, ya que el cuidado de dichos documentos
corre a cargo de la persona responsable del Archivo Histérico
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¢ Que se involucre al personal en el conocimiento de los formatos que se utilizaran
para el archivo de tramite

e Que se precise con claridad qué tipo de documentacién conforma el archivo de
tramite

¢ Que se realice la digitalizacion del archivo y contar con un sistema de consulta.
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2) Visitas al Archivo de Tramite.

Continuando con la Fase 2: Recolecciéon de Informacién de la metodologia, del 10 al 14
de marzo de 2025 se realizaron visitas al archivo de tramite de las areas administrativas,
con el objetivo de identificar las condiciones actuales de resguardo, organizacién y
conservacion de los expedientes, a fin de detectar areas de oportunidad, asi como, en su
momento, implementar acciones de mejora.

La visita a las areas administrativas se llevo a cabo conforme a la Guia de supervision al
archivo de tramite, bajo los siguientes rubros:

Organizacion documental.

Condiciones de Conservacion y Seguridad.
Digitalizacion y Uso de Tecnologias.
Transferencia y Disposicion Final de Documentos.

oo oo

Asimismo, al asistir a las visitas de supervision del archivo de tramite, se logré observar la
integracion, clasificacion y conservacion de los expedientes fisicos y electrénicos, asi como
el espacio fisico donde resguardan la documentacién en cada una de las areas
administrativas, obteniendo los siguientes datos:

a) Organizacion documental.

Disponibilidad de espacio para el Archivo de Tramite.

@ ¢El drea cuenta con un espacio para
el Archivo de Tramite?

S| NO

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacién obtenida de la supervisién al Archivo de tramite para la elaboracién
del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

De acuerdo con los datos recabados, la grafica muestra que, de las 28 areas administrativas
del Instituto, 20 cuentan con un espacio especifico destinado al Archivo de Tramite, mientras
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que 8 areas administrativas carecen de él, lo que representa una oportunidad de mejora en
materia de infraestructura documental.

Sin embargo, es importante destacar que, de las 20 areas administrativas que si disponen
de un espacio, la mayoria resguarda la documentacion en condiciones no idoneas, como
debajo de regaderas en sanitarios o en sitios improvisados. Esta situacion compromete la
organizacion, conservacion y localizacion de los expedientes, ademas de poner en riesgo
el cumplimiento de la normativa archivistica vigente y responsabilidad administrativa y/o
penal.

La falta de espacios exclusivos, seguros y adecuados para el Archivo de Tramite afecta
directamente la gestion documental, dificultando el acceso eficiente a la informacion y
vulnerando principios como la legalidad, transparencia y rendicién de cuentas. Por tanto, se
considera prioritario promover acciones que fortalezcan la infraestructura archivistica en
todas las areas administrativas del Instituto.

@ Anos Extremos del Archivo de Tramite

2008 AL 2012 2014 AL 2019 2020 AL 2025

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacién obtenida de la supervision al Archivo de tramite para la elaboracién
del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

Durante la visita al Archivo de Tramite se logro identificar los rangos de afos extremos de
la documentacion que actualmente se encuentra resguardada. La grafica “Afios extremos
del archivo de tramite” muestra que existen documentos generados desde el afio 2008 hasta
el 2025, destacando una alta concentracion en los afios mas recientes, es decir, existen 12
areas administrativas con mayor concentracion de documentacion del ano 2020 a la fecha,
y 16 areas administrativas cuentan con documentacion cuya antiguedad es de mas de 5
afios en su archivo de tramite.

Esta informacion resulta fundamental, ya que permite identificar a las areas administrativas
que conservan documentacién mas antigua, lo cual puede indicar una falta de depuracion
oportuna, derivado de los instrumentos de Control archivisticos, particularmente el Catalogo
de Disposicion Documental. En este sentido, es importante priorizar acciones de revision,
valoracion y, en su caso, transferencia de estos expedientes al Archivo de Concentracion,
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con el objetivo de garantizar una adecuada gestion documental, optimizar los espacios de
resguardo y fortalecer el cumplimiento de la normatividad archivistica.

Los documentos se encuentran
organizados por:

1

EXPEDIENTES POR POR CARPETAS DE POR FECHA POR NUMERO DE
ASUNTOS MANERA GENERAL CRONOLOGICA POLIZA

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacién obtenida de la supervision al Archivo de tramite para la elaboracién
del Diagnostico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

Durante la supervision se lograron identificar distintos métodos utilizados en el resguardo
documental, lo que permite observar que la mayoria de los documentos (14 casos) estan
organizados por expedientes clasificados por asuntos, lo cual representa una practica
favorable, ya que facilita la identificaciéon tematica de los documentos y promueve un control
mas eficaz de los mismos.

Sin embargo, también se identificé que 9 areas administrativas organizan la documentacion
en carpetas de manera general, sin una clasificacion especifica, lo que podria dificultar la
localizacion y el seguimiento adecuado de los expedientes.

Adicionalmente, 4 areas administrativas utilizan la organizacion por fecha cronoldgica y solo
1 caso lo hace por numero de pdliza, lo cual puede responder a las caracteristicas propias
de los documentos financieros.

Esta diversidad en los métodos de organizacion evidencia la necesidad de fortalecer los
criterios archivisticos en todo el Instituto, promoviendo la homologacion de practicas
conforme a los principios establecidos en la Ley General de Archivos y los lineamientos
internos. Un sistema de organizacion uniforme facilitara la gestion, consulta y conservacion
de los documentos, ademas de mejorar la eficiencia administrativa y el cumplimiento
normativo.
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Tipos de documentos que integran el
archivo de tramite

ORIGINALES COPIAS OTRO TIPO

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacién obtenida de la supervision al Archivo de tramite para la elaboracién
del Diagnostico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

La grafica 4 muestra que predominan los documentos originales ya que las 28 areas
administrativas archivan solo documentos originales, mientras que 25 de ellas archivan
también copias.

Este hallazgo resalta la importancia del Archivo de Tramite como custodio de
documentacion con valor legal y administrativo vigente, lo que a su vez subraya la necesidad
de fortalecer su resguardo, control y organizacién. La alta proporcién de copias también
sugiere areas administrativas de oportunidad para establecer mecanismos claros de
identificacion, depuracion y eliminacion de duplicidades, con el fin de evitar la acumulacion
innecesaria y optimizar los espacios fisicos.

Esta informacion sera de utilidad para orientar acciones de mejora en materia de gestion
documental y cumplimiento de los principios archivisticos establecidos en la normativa
aplicable.

@ Se siguen criterios uniformes para ordenar
los expedientes (cronoldgico, tematico,
alfabetico, etc.)

ORDEN CRONOLOGICO TEMATICO AMBOS CRONOLOGICO Y
TEMATICO

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacién obtenida de la supervisiéon al Archivo de tramite para
la elaboracién del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.
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La grafica numero 5 muestra que la gran mayoria de las areas administrativas, 14 casos
organizan su documentacién en orden cronoldgico, solo 2 areas administrativas archivan
sus documentos por tema, mientas que 12 areas administrativas utilizan ambos criterios.

Estos datos reflejan que, si bien la mayoria de las areas administrativas emplean algun tipo
de organizacién documental, no existe un criterio uniforme en toda la institucion, lo cual
puede dificultar la localizacién expedita de los documentos, la interoperabilidad entre areas
administrativas y el cumplimiento de los principios de organizacion archivistica establecidos
en el marco normativo.

Este hallazgo pone de manifiesto la necesidad de establecer lineamientos institucionales
claros sobre la clasificacién y ordenamiento documental

Cada expediente cuenta con una
caratula o identificacion visible.

21

Sl SIN EXP. CON
IDENTIFICACION IDENTIFICACION CARATULA
MINIMA

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacién obtenida de la supervision al Archivo de tramite para la
elaboracion

Los resultados de la presente grafica reflejan una carencia generalizada en el uso de
caratulas visibles y con informacion suficiente para la correcta organizacion, identificacion,
control y resguardo de la documentacion que genera y recibe el IEPC Guerrero en el
ejercicio de sus funciones.

Solamente se observaron 3 &areas administrativas con caratulas que permiten una
identificacion adecuada, mientras que la mayoria 21 casos, presentan datos minimos en las
portadas de sus expedientes. Asimismo, 4 areas administrativas resguardan sus
expedientes sin caratula.
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Esta situacion dificulta la correcta localizaciéon y seguimiento de los expedientes, lo que
evidencia la necesidad de establecer lineamientos claros para el uso obligatorio de caratulas
reguladas con los elementos requeridos (asunto, fecha, area administrativa, numero de
expediente, etc.), conforme a la normativa archivistica.

¢ Existe un control del inventario de expedientes?

Se identificé que 20 areas administrativas cuentan con un control de sus expedientes,
mientras que 6 indicaron tener unicamente un listado y 2 sefalaron llevarlo de manera
parcial.

Si bien la mayoria reporta algun tipo de control, se observa una falta de uniformidad en los
criterios utilizados para su elaboracion, 1o que sugiere un desconocimiento o aplicacion
limitada de los instrumentos normativos en materia archivistica.

Esta situacion evidencia la necesidad de fortalecer las acciones de capacitacion y
seguimiento técnico para garantizar la correcta implementacion del Inventario Documental,
asi como del resto de los instrumentos de control y consulta archivistica que establece la
Ley General de Archivos. Asimismo, resulta fundamental estandarizar los procesos de
organizacion documental en todas las areas, a fin de evitar riesgos de pérdida, duplicidad o
inaccesibilidad de la informacion institucional.

@ ¢Existe un sistema de foliado y
etiquetado de expedientes.?

1
—

NO SOLO ETIQUETADO SOLO FOLIADOS
MANUALMENTE

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion obtenida de la supervision al Archivo de tramite para la
elaboracion.
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Con base en los resultados recabados durante la visita a los archivos de tramite, se detecto
que la mayoria de las areas administrativas no cuenta con un sistema de foliado y etiquetado
de expedientes, lo cual representa una debilidad importante en el control documental.

De las 28 areas administrativas consultadas, 24 indicaron no contar con ningun tipo de
sistema de foliado ni etiquetado, mientras que sélo 3 senalaron usar etiquetas y 1 realiza el
foliado de forma manual.

La ausencia de estas practicas dificulta la localizacién, seguimiento y validacion de los
documentos, ademas de afectar la confiabilidad de los expedientes en procesos
institucionales clave, como auditorias, fiscalizacion y transferencias documentales. Por ello,
resulta prioritario establecer un sistema uniforme de identificacion documental que incluya
etiquetado visible y foliado consecutivo, alineado con los principios de orden, conservacion
y acceso establecidos en la normativa archivistica.

° Se documentan los movimientos de
los archivos (prestamos o
transferencias)
21
1 1
NO NO SE REALIZAN SE SOLICITAN SOLO UN LISTADO DE
PRESTAMOS MEDIANTE OFICIO  EXP. QUE SE PRESTAN

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion obtenida de la supervision al Archivo de tramite para la
elaboracion del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

Los resultados en este rubro muestran que la mayoria de las areas administrativas (21) no
documentan los movimientos de archivo, solo se logré identificar que existe una minoria que
cuenta con alguna forma de registro, ya sea mediante listado o solicitud por oficio. Esta
situacion evidencia la necesidad urgente de implementar mecanismos estandarizados para
registrar y controlar los movimientos documentales.

b) Condiciones de Conservacion y Seguridad

Espacio fisico y Mobiliario.
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;Los documentos se encuentran resguardados en estanteria adecuada,
evitando contacto con el suelo y paredes?

En este rubro es importante mencionar que, de las 28 areas administrativas, 17 que
resguardan su documentacion en archiveros o en cajas sobre anaqueles, sin embargo, 5 de
ellas aunque tienen archiveros, no resguardan la documentacion en ellos debido a que no
funcionan correctamente por falta de mantenimiento, aunado a ello 6 areas administrativas
mantienen su documentacion en el espacio de las regaderas dentro de los sanitarios, por
ser un espacio en desuso, lo cual representa un riesgo potencial en cuanto a su
preservacion.

De igual forma se constatd que existen 2 areas administrativas que no cuentan con
anaqueles ni archiveros para el resguardo de sus expedientes, lo que deja en total
vulnerabilidad a la documentacion.

Estos resultados evidencian la necesidad de reforzar las condiciones fisicas minimas para
la conservacion documental, particularmente en aquellas areas administrativas donde el
mobiliario no garantiza una proteccion adecuada, lo cual compromete la integridad de los
documentos y eleva el riesgo de deterioro por factores como la humedad, plagas o
accidentes. En este sentido, es urgente priorizar acciones que aseguren un almacenamiento
apropiado mediante el uso de mobiliario archivistico que impida el contacto directo con el
suelo y las paredes, conforme a las disposiciones técnicas en materia de gestion
documental y conservacion preventiva.

¢ Los expedientes estan resguardados en cajas de archivo que los protejan?

Se logré observar que, en la mayoria de las areas administrativas (16), los expedientes si
estan resguardados en cajas de archivo, lo cual contribuye a su adecuada proteccion y
conservacion. Sin embargo, aun existen areas administrativas donde el resguardo es parcial
o inexistente, lo que representa un area de oportunidad para reforzar las medidas de
conservacion documental.

Es importante asegurar que todas las unidades cuenten con cajas de archivo apropiadas,
ya que estas previenen el deterioro fisico, permiten una mejor organizacién y facilitan las
transferencias documentales.

. Se respeta el principio de orden original al momento de integrar los

expedientes, lo que significa que no existen documentos sueltos o mal
ubicados?
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En la mayoria de las areas administrativas (24) se respeta el principio de orden original,
evitando asi documentos sueltos o mal ubicados. Esto refleja un adecuado manejo
archivistico y una organizacién documental eficiente, lo cual facilita la localizacion y consulta
de la informacion.

No obstante, aun se identificaron algunos casos aislados (4) donde existen documentos
sueltos 0 no se respeta completamente este principio, lo que sugiere la necesidad de
reforzar las buenas practicas de integracion documental en todo el Instituto.

¢ El espacio donde se resguarda el archivo cuenta con ventilacién e iluminacién
adecuada?

Se observé que 18 areas administrativas cuentan con ventilacion e iluminacién adecuadas
en sus espacios de archivo, lo cual es fundamental para la conservacion de los documentos
y la comodidad del personal.

Sin embargo, 7 areas administrativas no cuentan con estas condiciones, mientras que otras
presentan deficiencias parciales, como falta de ventilacién o solo iluminacion. Esto evidencia
la necesidad de realizar mejoras en las condiciones fisicas de los espacios destinados al
resguardo documental para garantizar un entorno 6ptimo y seguro.

¢ Se evita la exposicion directa de la documentacion a la luz solar, humedad o
filtraciones de agua?

Se observo que, en 22 areas administrativas la documentaciéon se encuentra resguardada
sin exposicion directa a la luz solar, humedad o filtraciones de agua, lo cual representa una
practica adecuada para la preservacion documental.

Sin embargo, se identificaron casos aislados que requieren atencién, ya que en algunas
areas administrativas su espacio designado al archivo se encuentra expuesto a la luz solar,
o resguardan su documentacion dentro de los sanitarios. Estas situaciones deben corregirse
con urgencia, ya que exponen los documentos al deterioro fisico y a posibles pérdidas de
informacion.

¢ Existen medidas de seguridad ante riesgos de incendio, agua, plagas o robo?

Respecto a la existencia de medidas de seguridad para la proteccion documental ante
riesgos como incendio, agua, plagas o robo, se identificé que Unicamente 5 areas cuentan
con algun tipo de medida preventiva, como mantener la documentacion resguardada en
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archiveros, asi como realizar limpieza periddicamente, mientras que 23 areas
administrativas reportaron no contar con ningun tipo de medida de seguridad.

Esta situacidon representa un alto riesgo para la conservacion fisica de los documentos
institucionales, especialmente aquellos que forman parte del archivo de tramite. La ausencia
de acciones minimas de seguridad compromete la integridad de la informacién publica y
pone en peligro el cumplimiento de los principios de legalidad, transparencia y rendicion de
cuentas. Por loque, es urgente implementar estrategias de prevencion y mitigacion de
riesgos, tales como la instalacion de extintores, senalética de emergencia, fumigacion
periodica y mecanismos de control de acceso, a fin de salvaguardar el patrimonio
documental del Instituto.

Se realiza limpieza y mantenimiento
periddico del espacio de archivo.

17

1
—_

S| NO PARCIALMENTE

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacién obtenida de la supervision al Archivo de tramite para
la elaboracién del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

La presente grafica muestra que, de las 28 areas administrativas, solo 17 cuentan con
medidas de seguridad adecuadas ante riesgos como incendio, agua, plagas o robo,
mientras que 11 sefalaron no contar con ninguna medida preventiva, lo que representa una
situacion de riesgo para la integridad del acervo documental.

Asimismo, de las 28 areas administrativas solo 1 mantiene sus archiveros asegurados con
llave, lo que evidencia una baja proteccidon fisica de los documentos ante posibles
sustraccion o robo.

Estos resultados reflejan la necesidad de implementar estrategias integrales de seguridad
documental, que incluyan mecanismos de prevencion de riesgos, control de acceso y
resguardo fisico de la informacién para garantizar su conservacion, confidencialidad y
disponibilidad.
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Se realiza limpieza y mantenimiento

periddico del espacio de archivo.

1
—

S| NO PARCIALMENTE

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacién obtenida de la supervision al Archivo de tramite para la elaboracién
del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

La grafica muestra que 17 areas administrativas realizan limpieza y mantenimiento periodico
de sus espacios de archivo, lo cual es una practica esencial para preservar la integridad
fisica de los documentos y prevenir dafios por polvo, plagas o humedad.

Sin embargo, 10 areas administrativas reportaron no llevar a cabo estas acciones, lo que
representa un riesgo para la conservacion documental a mediano y largo plazo. Ademas, 1
area indico que realiza estas labores solo parcialmente, o que sugiere posibles deficiencias
en la frecuencia o profundidad del mantenimiento.

Estos datos evidencian la necesidad de fortalecer la cultura archivistica mediante programas
de limpieza y conservacion sistematicos, con personal capacitado y recursos asignados,
para garantizar condiciones optimas en el resguardo documental institucional.

c) Digitalizacion y Uso de Tecnologias.

Gestion de Documentos Digitales.
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Se ha digitalizado documentacion relevante
y se encuentra guardada corectamente.

H

S| NO PARCIALMENTE

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacién obtenida de la supervision al Archivo de tramite para la elaboracién
del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.

Se observo que, de las 28 areas administrativas, 16 han digitalizado la documentacion
relevante y la resguardan de manera adecuada, lo que indica avances importantes en la
modernizacién de los procesos de gestion documental y en el cumplimiento de las
disposiciones normativas vigentes.

Sin embargo, 5 areas administrativas reportan tener digitalizacion parcial de la
documentacion y 7 no han digitalizado, lo que representa un area de oportunidad en
términos de acceso a la informacioén, eficiencia administrativa y conservacion de
documentos.

Ademas, se observa que algunas areas administrativas han digitalizado su documentacién
a partir del afio 2023 a la fecha, lo que sugiere esfuerzos recientes que podrian consolidarse
si se les da seguimiento y el soporte técnico adecuado.

Estos resultados subrayan la importancia de continuar impulsando estrategias

institucionales de digitalizacion integral y almacenamiento seguro, que garanticen la
preservacion y disponibilidad de la documentacion electronica.
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¢ Se cuenta con respaldo de la documentacién digital en medios seguros?

Se logré observar que, de las 28 areas administrativas, solamente 9 respaldan la
documentacion digital unicamente en las computadoras asignadas, lo cual representa un
riesgo significativo en términos de pérdida de informacion, ya que no constituye un medio
seguro ni recomendado para la conservacion a largo plazo.

Asimismo, 8 areas administrativas indican que no cuentan con respaldo de su
documentacion digital, lo cual evidencia una grave vulnerabilidad institucional ante posibles
contingencias tecnoldgicas, dafos o perdida de informacion.

Por otro lado, 7 areas administrativas utilizan discos duros como medio de respaldo, lo que
constituye una mejor practica, aunque aun limitada si no se combina con otras medidas de
seguridad como almacenamiento en la nube o servidores institucionales.

Solamente 3 areas administrativas reportan el uso de la pagina web institucional como
medio de respaldo, pero unicamente de los expedientes de las sesiones de comisiones o
comités, lo cual limita el alcance del resguardo digital a una porcion minima de la
documentacion relevante.

Estos resultados evidencian la necesidad urgente de implementar politicas institucionales
de respaldo digital seguro, que incluyan el uso de servidores protegidos, almacenamiento
en la nube y la elaboracion de politicas de respaldo y recuperacién ante desastres, con el
objetivo de salvaguardar la integridad de los archivos digitales.

@ é¢Los Documentos Digitales estan
clasificados?

S| NO

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacién obtenida de la supervisién al Archivo de tramite para la elaboracién
del Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero. Marzo de 2025.
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La grafica revela que 20 areas administrativas afirman tener sus documentos digitales
clasificados, lo cual representa un avance positivo en materia de organizacion y control
archivistico, ya que la clasificacion adecuada facilita la localizacion, recuperacién y gestion
eficiente de la informacion digital. Sin embargo, 8 de ellas, indican que no clasifican sus
documentos digitales, lo que refleja un area de oportunidad significativa en términos de
orden y sistematizacién de los archivos electronicos, lo cual podria dificultar el acceso y uso
oportuno de la informacion institucional.

Asimismo, respecto a los métodos de clasificacion empleados, unicamente 1 area reporta
clasificar por numero de poliza y 19 mas por fechas. En este sentido, es importante sefialar
la necesidad de estandarizar los criterios y métodos utilizados para lograr mayor coherencia
y eficiencia institucional.

En conclusién, aunque la mayoria de las areas administrativas han implementado la
clasificacion de los documentos digitales, es recomendable establecer lineamientos claros
y uniformes que permitan una gestion documental digital mas ordenada, segura y funcional.

d) Transferencia y Disposicion Final de Documentos.

Transferencias primarias al archivo de concentracion.

Durante la visita al archivo de tramite, las 28 areas administrativas manifestaron que a la
fecha nunca han realizado transferencias primarias por lo que no se cuenta con un archivo
de concentracion. Este hallazgo revela una deficiencia generalizada en la aplicacion de los
procesos de gestion documental, particularmente en lo relativo a la transferencia de
expedientes conforme a los tiempos marcados en la normativa archivistica. La falta de estas
acciones impacta negativamente en la organizacion, control y disponibilidad de la
informacion, ademas de contravenir los principios establecidos en la Ley General de
Archivos.

Este resultado subraya la necesidad de implementar acciones correctivas, como la
capacitacion del personal responsable de los archivos de tramite, la emision de lineamientos
internos claros y la supervision periddica del cumplimiento al Catalogo de Disposiciéon
Documental, respecto de las transferencias documentales.
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3) Entrevistas.

Con el proposito de obtener informacién directa sobre los procesos documentales que se
realiza al interior del IEPC Guerrero, se llevaron a cabo entrevistas con las personas titulares
de las areas administrativas, quienes fungen como responsables de la integracion,
clasificacion y conservacion de la documentacion que generan.

Esta actividad fue coordinada por la Unidad Técnica de Archivos, con el objetivo de
identificar buenas practicas, areas de oportunidad y el nivel de cumplimiento normativo en
materia archivistica.

La informacion recabada se obtuvo de acuerdo con 6 mddulos tematicos que permiten un
analisis integral de la gestion documental en el Archivo de Tramite.

Moédulos:

e Cumplimiento Normativo y Capacitacion.

e Produccion, organizacion y gestion documental.
e Archivo de Tramite.

e Conservacion de los documentos.

e Acceso, Consulta y Seguridad de la Informacion.
¢ Digitalizacion y Tecnologias.

e Conclusiones.

¢Qué herramientas o apoyos consideran
necesarios para mejorar el cumplimiento
normativo en gestion documental?

CAPACITACION USO DE HERRAMIENTAS QUE FACILITEN LA
GESTION DOCUMENTAL

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacion obtenida de las entrevistas con titulares de las areas
administrativas, para la elaboracion del Diagnoéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.
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Este resultado evidencia que, si bien existe disposicién institucional, se requiere fortalecer
las competencias del personal mediante acciones de formacién continua, asi como dotar a
las areas de instrumentos técnicos y operativos que agilicen y estandaricen los procesos de
gestion documental, desde la produccién hasta la conservacion y consulta de los
expedientes.

Ambas necesidades estan alineadas con los principios establecidos en la Ley General de
Archivos y el Modelo de Gestién Documental, lo cual subraya la importancia de implementar
estrategias que aseguren el cumplimiento del marco normativo en materia archivistica.

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

1 2 3 4 5

Fuente: Elaboraciéon propia a partir de la informacién obtenida de las entrevistas con titulares de las areas
administrativas, para la elaboracién del Diagnostico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.
Marzo del 2025.

La mayoria de las personas titulares encuestadas considera que el responsable del archivo
de tramite tiene un nivel medio respecto de conocimiento sobre la normatividad archivistica
vigente, esto con 14 menciones.

Por consiguiente, hubo 7 titulares que perciben un nivel bueno y 3 que consideran que el
responsable del Archivo de Tramite tiene un nivel excelente.

Estos resultados reflejan que, aunque existe un conocimiento general, es necesario
fortalecer la capacitacidon para garantizar una adecuada aplicacion del marco legal

archivistico.

¢Cuadles son los tipos de documentos mas frecuentes que manejan en las areas
administrativas?
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De acuerdo con las entrevistas, el tipo documental mas frecuente en las areas
administrativas son los oficios, con 22 menciones. No se reportd uso significativo de
circulares ni tarjetas informativas, mientras que se obtuvieron 6 menciones en la
categoria de “otros”, que incluye documentos como reportes, actas o formatos internos.

Este resultado permite identificar el tipo de documentacién predominante, lo cual es clave
para disefar instrumentos de control archivistico adecuados y establecer criterios
especificos de organizacién y conservacion en el Archivo de Tramite.

¢ Cual es el volumen de documentos que se generan durante un ano?

Como parte del levantamiento de informacion diagnostica, se recabaron datos sobre el
volumen aproximado de documentacion generada anualmente por las areas administrativas
del Instituto. Los resultados se permite identificar patrones de generacion documental
ordinaria y en contexto de proceso electoral.

De las 28 areas administrativas que participaron en el ejercicio:

« 15 reportaron generar entre 1 y 3 cajas de documentos al afio.

e 6 indicaron producir entre 4 y 6 cajas anuales.

« 3 sefialaron un volumen de entre 6 y 10 cajas.

e 4 generan entre 10 y 15 cajas de documentacion.

e Finalmente, 23 unidades reportaron que, durante los procesos electorales, su
volumen de produccion supera las 15 cajas.

Estos datos evidencian un incremento significativo en la generacién documental durante los
procesos electorales, lo cual debe ser considerado en la planificacion archivistica
institucional, tanto en términos de espacio fisico como de recursos para organizacion,
resguardo y disposicidén documental. Asimismo, subraya la importancia de fortalecer los
procesos de transferencia y control documental en contexto electoral.

Respecto a la existencia de procedimientos documentados en las areas administrativas
para la recepcioén, organizacion y clasificacion de documentos. Se logré identificar el
grado de formalizacién de las practicas archivisticas en el Instituto.

De acuerdo con los resultados:

« 16 areas administrativas sefialaron contar con procedimientos documentados,
lo que indica un avance en la adopcion de lineamientos internos para el manejo de
su documentacion.
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o 12 areas manifestaron no contar con procedimientos formales, lo que evidencia
una falta de estandarizacion y representa un area de oportunidad para fortalecer la
gestion documental institucional.

Este panorama refleja la necesidad de emitir lineamientos internos homogéneos, que
brinden certeza técnica y normativa sobre las acciones vinculadas al ciclo de vida
documental, y que permitan garantizar una administracion adecuada de los archivos en
todas las fases (tramite, concentracion e historico).

Respecto del registro y control de documentos generados, se solicito a las areas
administrativas informar sobre el mecanismo utilizado para registrar y controlar la
documentacion que generan. Esta informacion es fundamental para evaluar el grado de
sistematizacion en el manejo de los documentos institucionales.

Los resultados obtenidos muestran lo siguiente:

e 26 areas indicaron utilizar un libro de control, o que representa una practica positiva
al permitir un seguimiento sistematico de los documentos emitidos o recibidos.

« 11 areas senalaron que organizan su documentacion unicamente en orden
cronoldgico, lo cual, si bien facilita la ubicacidén temporal de los documentos, limita
su trazabilidad y control formal.

e 9 areas mencionaron el uso de minutario, un método tradicional que puede apoyar
a la identificacion basica, pero que requiere complementarse con otros instrumentos
para asegurar la localizacién, recuperacion y clasificacion eficiente.

Estos datos reflejan la coexistencia de practicas dispares en el registro documental, lo que
subraya la necesidad de establecer un sistema institucional uniforme que contemple
formatos estandarizados, numeracion consecutiva y el uso coordinado del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica. Un sistema integral de registro documental no sélo fortalece la
organizacion de archivos, sino que también contribuye a la transparencia, rendicion de
cuentas y eficiencia administrativa.

¢ Como realiza la gestion documental, asi como el tipo de herramienta o sistema
tecnologico utilizado dentro del area y con otras unidades administrativas?

Gestion documental y uso de herramientas tecnolégicas

Durante el levantamiento de informacion, se identificd que, de las 28 areas administrativas
del Instituto, 18 realizan su gestion documental de manera electronica, lo cual representa
un 64% del total. Estas areas emplean principalmente el correo electrénico institucional y
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plataformas de almacenamiento en la nube como Google Drive para la creacion, envio,
resguardo y consulta de documentos. No obstante, esta gestidn electronica se realiza de
forma no estandarizada, lo que genera variaciones en los métodos de organizacion,
nomenclatura y resguardo digital entre areas.

Por otro lado, 10 areas (36%) continuan realizando la gestién documental de manera fisica,
lo que implica el uso de papel para la elaboracion, archivo y seguimiento de los documentos.
Esta practica, ademas de representar un mayor consumo de recursos, dificulta la
trazabilidad y acceso oportuno a la informacién, especialmente en contextos de trabajo
colaborativo interinstitucional.

Estos hallazgos evidencian la coexistencia de practicas documentales mixtas dentro del
Instituto, asi como la necesidad de fortalecer la implementacion de sistemas electrénicos
institucionales estandarizados que permitan una gestién documental mas eficiente, segura
y alineada con los principios de transparencia, conservacion y acceso a la informacion.

éldentifica claramente qué tipo de
documentacidon debe integrar los expedientes
del archivo de tramite?

——
S| NO CON DUDAS

Fuente: Elaboraciéon propia a partir de la informacién obtenida de las entrevistas con titulares de las areas
administrativas, para la elaboracién del Diagnostico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.

En cuanto al conocimiento sobre la documentacion que debe integrarse en el archivo de
tramite, se identific6 que 22 de las 28 areas administrativas (79%) manifestaron tener
claridad respecto al tipo de documentos que deben resguardar en esta fase del archivo. No
obstante, 5 areas (18%) indicaron no contar con una identificacion precisa de dicha
documentacion, mientras que una unidad (3%) expreso tener dudas al respecto.

Estos resultados reflejan un conocimiento generalizado sobre la funcion del archivo de

tramite; sin embargo, también evidencian areas de oportunidad para reforzar la capacitacién
en materia de gestion documental y normatividad archivistica. La falta de claridad en
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algunas areas puede derivar en una integracion inadecuada de documentos, afectando la
organizacion, consulta y conservacion de la informacion institucional.

¢Doénde y como se resguardan los expedientes en el archivo de tramite?

Respecto a las condiciones y medios de resguardo de los expedientes en el archivo de
tramite, se observd una diversidad en los mecanismos utilizados por las areas
administrativas. De las 28 areas consultadas, 10 indicaron utilizar recopiladores como
principal medio de resguardo, 6 areas emplean carpetas, y 12 areas cuentan con archiveros
para el almacenamiento de sus documentos.

Si bien el uso de archiveros representa una mejor practica para la conservacién fisica y
ordenamiento de los expedientes, el uso de recopiladores y carpetas puede implicar riesgos
de deterioro o pérdida, especialmente si no se acompafnan de condiciones adecuadas de
almacenamiento y control. Esta heterogeneidad en los medios de resguardo refleja la
necesidad de establecer lineamientos institucionales para la organizacion fisica del archivo
de tramite, a fin de asegurar la integridad, localizaciébn y acceso eficiente a la
documentacion.

¢Conoce los criterios para identificacion y conservacion de los documentos
histéricos?

Al consultar a las areas administrativas sobre su conocimiento en torno a los criterios para
la identificacion y conservacion de documentos historicos, se encontré que Unicamente 13
de las 28 areas (46%) manifestaron tener conocimiento al respecto. En contraste, 15 areas
(54%) indicaron no contar con dicha informacion.

Este hallazgo evidencia una brecha importante en el reconocimiento del valor histérico de
ciertos documentos institucionales, lo que podria comprometer su adecuada preservacion y
transferencia al archivo histérico. La falta de conocimiento en mas de la mitad de las areas
administrativas resalta la necesidad de fortalecer la capacitacion en materia de valoracion
documental, con énfasis en los criterios establecidos en la Ley General de Archivos y demas
normatividad aplicable. Garantizar este conocimiento es fundamental para preservar la
memoria institucional y asegurar el acceso a la informacion de valor cultural, legal y social
en el largo plazo.

Aplicacion de medidas de preservacion documental

En relacion con las acciones implementadas para evitar el deterioro de los documentos,
tanto fisicos como electronicos, 19 de las 28 areas administrativas (68%) sefalaron que si
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aplican medidas de preservacion. Estas acciones incluyen el uso de mobiliario adecuado,
proteccion contra la humedad, respaldo digital de documentos y el manejo cuidadoso de la
documentacion.

Sin embargo, 9 areas (32%) indicaron no aplicar medidas especificas para la conservacion
de sus documentos, lo que representa un riesgo para la integridad y disponibilidad de la
informacion institucional, especialmente en el caso de documentos en soporte fisico, que
son mas vulnerables a factores ambientales y al manejo inadecuado.

Estos resultados evidencian la necesidad de establecer lineamientos institucionales
uniformes y estrategias de preservacion tanto para documentos fisicos como digitales.
Asimismo, se recomienda impulsar acciones de sensibilizacion y capacitacion orientadas a
promover una cultura archivistica que garantice la proteccion del patrimonio documental.

Documentos con valor histérico en las areas administrativas

Al preguntar a las areas administrativas si dentro de su documentacién existen expedientes
o documentos que consideren con valor historico, 10 de las 28 areas respondieron
afirmativamente, mientras que 18 areas indicaron no contar con documentacién de esta
naturaleza.

Este resultado revela una percepcion limitada sobre el valor histérico de ciertos documentos
institucionales, lo cual puede deberse a la falta de conocimientos en materia de valoracion
secundaria o a la ausencia de lineamientos claros que permitan identificar este tipo de
documentacion. La subestimaciéon del valor historico representa un riesgo para la
conservacion de documentos relevantes para la memoria institucional, la rendicion de
cuentas y la reconstruccion de procesos clave.

Se vuelve necesario fortalecer la cultura archivistica mediante capacitaciones orientadas a
la identificacion de documentos con valor histérico, asi como implementar procesos formales
de valoracidn documental, con base en los instrumentos archivisticos y en la normatividad
aplicable.

Seguridad y confidencialidad de la documentacion en las areas administrativas

Respecto a las medidas implementadas para garantizar la seguridad y confidencialidad de
la documentacion institucional, se identificd que:

o 11 areas (39%) indicaron resguardar los documentos en oficinas privadas bajo llave.
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« 11 areas (39%) sefalaron que se informa al personal sobre la naturaleza confidencial
de ciertos documentos, como una medida preventiva.

e 5 areas (18%) utilizan archiveros como principal mecanismo de resguardo fisico.

o 1 area (4%) manifestd no contar con condiciones adecuadas, ya que el archivo se
encuentra en un espacio abierto, lo que compromete la confidencialidad y seguridad
de la documentacion.

Estos resultados muestran que, si bien existen esfuerzos por proteger la documentacion,
las practicas son heterogéneas y, en algunos casos, insuficientes. La falta de infraestructura
adecuada y de procedimientos formales puede poner en riesgo informacion sensible o
reservada, contraviniendo principios de proteccién de datos y de gestion documental.

Se recomienda establecer politicas institucionales claras sobre el manejo de documentos
confidenciales, fortalecer las condiciones fisicas de resguardo, y sensibilizar al personal
sobre la importancia de aplicar medidas técnicas y administrativas que garanticen la
seguridad, confidencialidad e integridad de la documentacion.

Mecanismos de seguridad en documentos electrénicos

En cuanto a las medidas implementadas para garantizar la seguridad de los documentos en
formato electronico, 18 de las 28 areas administrativas (64%) sefalaron que si cuentan con
mecanismos de proteccion, tales como contrasefas de acceso, respaldos periddicos y, en
algunos casos, el uso de plataformas con funciones de seguridad integradas.

Por otro lado, 10 areas (36%) indicaron no aplicar medidas especificas para proteger sus
documentos digitales, lo cual representa un riesgo significativo para la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion institucional.

Estos resultados evidencian la necesidad de fortalecer la cultura de la seguridad digital
dentro del Instituto, promoviendo practicas minimas como el uso de contrasefias seguras,
la realizacién de copias de respaldo y, en su caso, la implementacion de herramientas con
cifrado o control de accesos. Asimismo, resulta prioritario establecer lineamientos
institucionales que garanticen una gestion segura de la documentacion electrénica.

Proteccién de la documentacion en caso de emergencias.

En relacion con las medidas adoptadas para proteger la documentacién institucional ante
situaciones de emergencia, como incendios o desastres naturales, se identificé que 23 de
las 28 areas administrativas (82%) no cuentan con un plan o protocolo especifico para la
proteccion o recuperacion de sus documentos.
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Unicamente 2 &reas (7%) mencionaron como medida de respaldo la existencia de versiones
electronicas de sus documentos, mientras que 3 areas (11%) propusieron la necesidad de
contar con extintores cercanos como medida preventiva.

Estos resultados reflejan una importante area de oportunidad en materia de prevencion y
respuesta ante emergencias. La ausencia de planes de contingencia o de recuperacion
documental pone en riesgo la integridad de los expedientes, tanto fisicos como electrénicos,
comprometiendo la continuidad operativa y la preservacion de la memoria institucional.

Se recomienda desarrollar e implementar un plan institucional de proteccion documental
ante desastres, que contemple acciones preventivas, medidas de respuesta inmediata y
estrategias de recuperacion, incluyendo respaldos digitales, condiciones adecuadas de
almacenamiento, sefalizacion y disponibilidad de equipo contra incendios.
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4) Revision de instrumentos de control y consulta archivisticos.

En cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos y con el objetivo de
garantizar una adecuada organizacion, conservacion, consulta y destino final de los
documentos que conforman el acervo institucional, se realizé6 una revisibn de los
instrumentos de control archivistico vigentes del IEPC Guerrero, especificamente del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y del Catalogo de Disposiciéon
Documental (CDD), ambos actualizados por ultima vez en septiembre de 2018.

Como resultado del andlisis efectuado, se identificaron las siguientes observaciones:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

o Si bien el instrumento contempla una cobertura amplia de areas administrativas y
series documentales, se detecta que no se cuenta con claves de identificacion
sistematizadas para cada serie y subserie, lo cual dificulta su implementacién
adecuada.

« No se incluyen descripciones funcionales ni contextuales de las series documentales,
lo que limita su comprension y aplicacion por parte del personal operativo.

e Se observa una utilizacion poco uniforme de subseries y tipos documentales, y en
algunos casos, una clasificacion jerarquica incompleta o imprecisa.

« EI CGCA no ha sido actualizado conforme a cambios en la estructura organica del
Instituto ni a nuevas atribuciones de las areas administrativas.

Catalogo de Disposicion Documental (CDD)

e Los plazos de conservacion establecidos presentan una generalizacion excesiva,
repitiendo de forma uniforme los periodos de 5 afios en archivo de tramite y 25 afios
en archivo de concentracién, sin un analisis individualizado del valor documental.

o La clasificaciéon de la informacion (publica, reservada, confidencial) aparece con
marcajes coincidentes en la mayoria de las series, sin una evaluacion clara de la
naturaleza de los documentos, lo cual puede contravenir los principios de
transparencia y proteccion de datos personales.

« Seidentifica la falta de vinculacion sistematica entre el CGCA 'y el CDD, al no emplear
claves comunes que faciliten su integracion y consulta.

« No se incluyen criterios sobre el valor secundario ni el fundamento juridico que
respalde la conservacion permanente o baja documental.

Asimismo, se identificé que el IEPC Guerrero no cuenta con instrumentos de consulta
archivisticos, como los inventarios documentales, indices o guias, que permitan localizar,
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identificar y recuperar con eficacia los documentos resguardados en los archivos de tramite,
concentracion e historico. La ausencia de estos instrumentos limita significativamente el
acceso oportuno a la informacion, la transparencia institucional, asi como la adecuada
administracion del ciclo vital de los documentos. La elaboracion de estos instrumentos es
fundamental para fortalecer la gestion documental, facilitar la rendicion de cuentas y
garantizar el derecho de acceso a la informacion publica, en cumplimiento con lo dispuesto
en la Ley General de Archivos y demas normativas aplicables.
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5) Evaluacion de la infraestructura

Como parte del diagnéstico integral del Archivo Institucional, se realizé la verificacidn de los
espacios fisicos asignados a los archivos en sus tres niveles: Archivo de Tramite, Archivo
de Concentracion y Archivo Histérico (aunque aun no contamos con estos ultimos, se reviso
el espacio que podria ser utilizado para su resguardo) Esta evaluacion considerd los
aspectos relacionados con las condiciones ambientales, caracteristicas estructurales,
mobiliario disponible y equipamiento existente para el adecuado resguardo y conservacion
de los documentos.

Archivo de Tramite.

Los espacios destinados al archivo de tramite se encuentran distribuidos en las distintas
unidades administrativas. En términos generales, se observd que dichos espacios carecen
de uniformidad en cuanto a condiciones fisicas, tipo de mobiliario y control ambiental. En
algunos casos, los documentos se almacenan en archiveros metalicos adecuados; sin
embargo, también se detectd el uso de muebles improvisados o espacios compartidos con
insumos y equipo de oficina, lo que representa un riesgo para la integridad de los
documentos.

Archivo de Concentracion e Historico.

El espacio asignado para esta documentacion en fase semiactiva e inactiva encuentra
actualmente ubicado en una bodega que no reune las condiciones minimas de conservacion
documental. Durante la visita de verificacion, se constaté la presencia de polvo, humedad
ambiental, ventilacion deficiente y temperatura inadecuada, lo que puede acelerar el
deterioro fisico de los documentos. Estas condiciones representan un riesgo critico y
requieren atencion inmediata para prevenir pérdidas documentales y posibles
responsabilidades administrativas o legales.
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6) Revision de procesos de gestion documental

La gestion documental institucional implica el conjunto de actividades administrativas y
técnicas que permiten la produccion, organizacion, uso, conservacion, evaluacion y destino
final de los documentos en las diferentes fases de su ciclo de vida: tramite, concentracion e
histérico. Con base en lo anterior, se llevé a cabo una revision de los procesos actuales de
gestion documental en el IEPC Guerrero, identificando las siguientes observaciones:

1. Produccién y recepcion de documentos

e Las unidades administrativas generan y reciben documentacion en formatos fisicos
y electrénicos, sin que exista una estandarizacién institucional para el registro y
control formal de dicha documentacion.

o Se identificod que algunos documentos carecen de datos minimos de identificaciéon
(fecha, remitente, asunto, niumero de folio), lo cual dificulta su integracion eficiente a
los expedientes.

2. Registro y clasificacion

« El registro de la correspondencia recibida y generada se realiza de manera parcial,
sin sistemas integrados ni uniformes entre las areas administrativas.

« La clasificaciéon documental se realiza en la mayoria de los casos con base en
criterios propios de cada area, o que genera una organizacidén heterogénea y limita
la trazabilidad documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3. Integracién y manejo de expedientes

e Se observo una integracion incompleta o deficiente de expedientes, con documentos
que permanecen sueltos, desorganizados o sin foliacion, lo cual representa un riesgo
de pérdida o dispersién de la informacion institucional.

o No existe una politica clara para la integracion fisica o electréonica de expedientes
unicos por asunto, tramite o procedimiento.

4. Consulta y préstamo documental
e No existe un procedimiento institucionalizado para el préstamo y control de consulta
de los documentos bajo resguardo, lo cual incrementa el riesgo de pérdida, extravio

0 uso inadecuado de los mismos.

5. Valoracion documental y destino final
Pagina 70 de 103



A

= . INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
L CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

I E P c UNIDAD TECNICA DE ARCHIVOS
GUER‘RERO Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.

e No se cuenta con un programa institucional de valoracion documental ni con actas
de baja documental autorizadas por el Comité Técnico del Archivo.

o Las series documentales que han concluido su vigencia legal o administrativa
continuan resguardadas sin definicion sobre su destino final, lo cual genera
acumulacion innecesaria de documentos y limita el aprovechamiento del espacio
fisico.
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C. Analisis y Diagnéstico.

Principales hallazgos y observaciones generales derivado de la revision
al archivo de tramite.

De la revisidn realizada al archivo de tramite se identificaron diversas areas de oportunidad
que impactan directamente en la adecuada gestion, organizacion y conservacion
documental.

A continuacion, se describen los principales hallazgos:
Organizacién documental.
e Predomina la organizacion por expedientes clasificados por asuntos (14 areas),
seguida de carpetas sin clasificacién especifica (9), cronoldgica (4) y por numero de

poliza (1).

e Las 28 areas resguardan documentos originales, pero 25 también conservan copias
sin mecanismos claros de identificacion y depuracion.

e Solo 3 areas utilizan caratulas completas para identificar sus expedientes, 21
presentan caratulas con datos minimos y 4 no utilizan caratulas.

e Aunque 20 areas reportan tener algun tipo de control, en muchos casos se trata solo
de listados informales. Se detecté desconocimiento en el uso adecuado del Inventario
Documental.

e Las areas administrativas no documentan los movimientos de archivo (prestamos).
Solo unas pocas emplean listados o solicitudes por escrito.

e Se identifico la presencia de documentos generados desde 2008 hasta 2025,
destacando que 16 areas administrativas conservan documentacion con mas de

cinco anos de antigledad en el Archivo de Tramite.

o Las 28 areas resguardan documentos originales, pero 25 también conservan copias
sin mecanismos claros de identificacién y depuracion.
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Condiciones fisicas inadecuadas para la conservacion de la documentacion.

Falta de un espacio especifico y delimitado para el archivo: En algunos casos, la
documentacion se encuentra dispersa en distintos puntos de las oficinas, sin una
zona claramente definida para el resguardo del archivo de tramite, lo cual dificulta su
control, acceso y preservacion.

Uso inadecuado del mobiliario archivistico: Se observo que, la documentacion de
varias areas administrativas se encuentra resguardada en carpetas tipo Lefford, las
cuales, por sus dimensiones y volumen, dificultan su almacenamiento adecuado en
los archiveros existentes. Ademas, estos ultimos no se utilizan para tal fin, lo que
representa un desaprovechamiento del mobiliario disponible. De igual manera, en
algunos casos los archiveros presentan deterioro, por falta de mantenimiento
limitando su funcionalidad.

Asimismo, existen 2 areas administrativas que no cuentan con archiveros ni
anaqueles para el resguardo de su documentacion.

Digitalizacion y uso de tecnologias.

De las 28 areas administrativas, 16 han digitalizado su documentacion relevante, o
cual representa un avance en la modernizacién de procesos archivisticos. Sin
embargo, existen areas que reportan digitalizacion parcial y algunas otras no han
digitalizado, lo que evidencia disparidad en los niveles de implementacion y la
necesidad de fortalecer la estrategia institucional.

En algunos casos, la digitalizacion inicié a partir del ano 2023, lo que refleja esfuerzos
recientes que requieren seguimiento técnico y acompafiamiento normativo para
consolidarse.

Solo una tercera parte de las areas administrativas respaldan su informacion digital
en computadoras personales, lo cual representa un alto riesgo de pérdida o dafo. De
igual forma existen areas que no cuentan con ningun tipo de respaldo, situacion que
expone la informacion institucional a vulnerabilidades severas.

Aunque algunas areas administrativas utilizan discos duros externos para el

resguardo de la documentacién, sigue siendo limitado si no se acompafa del
almacenamiento en la nube o servidores seguros.
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e Solo 3 areas respaldan parcialmente informacion digital (como expedientes de
comisiones) en la pagina web institucional, lo que no cubre el conjunto del acervo
digital.

Transferencias documentales y disposicion final

e Ninguna de las 28 areas ha realizado transferencias primarias, lo que implica la
inexistencia de un Archivo de Concentracion institucional. Esta omision constituye
una deficiencia grave en la implementaciéon de los procesos de gestion documental
establecidos en la Ley General de Archivos.

La permanencia prolongada de documentos en el Archivo de Tramite dificulta la depuracion,
ordenamiento y control de los expedientes, y genera saturacion de espacios.

Recomendaciones para la organizacion, conservacion y mejora del
archivo de tramite.

Organizaciéon documental

o Estandarizar criterios de clasificacion documental: Emitir lineamientos
institucionales que definan métodos homogéneos de organizacion (por serie
documental, asunto, fecha o tipo de tramite), conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

« Uso obligatorio de caratulas normalizadas: Establecer el uso de caratulas con
campos obligatorios (asunto, numero de expediente, fecha, area generadora,
clasificacion) para todos los expedientes, conforme a la normativa archivistica.

« Fortalecer el uso del Inventario Documental: Capacitar a las y los responsables
de archivo de tramite de cada area sobre el uso adecuado del Inventario Documental,
e integrar un formato institucional unico para su control y actualizacion periddica.

o Implementar el registro de movimientos de archivo: Diseiar un sistema
estandarizado (fisico o digital) para documentar préstamos, devoluciones y traslados
de expedientes, que garantice trazabilidad y control de la informacion.

« Depurar copias innecesarias y duplicados: Establecer una politica institucional
para la depuracion de copias simples o redundantes, priorizando el resguardo de los
documentos originales con valor juridico, administrativo o probatorio.
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Aplicar procesos de valoracién documental: Programar revisiones periodicas de
los expedientes con mas de cinco afos en el archivo de tramite y concentracion, con
base en el Catalogo de Disposicion Documental, a fin de definir su transferencia o
baja documental.

Conservacion fisica y mejora de infraestructura

Asignar espacios exclusivos para archivo: Delimitar areas especificas, seguras y
ventiladas dentro de cada oficina para el resguardo del archivo de tramite, evitando
ubicaciones improvisadas o expuestas a riesgos fisicos.

Adquirir y rehabilitar mobiliario archivistico adecuado: Revisar y gestionar que
todas las areas puedan contar con cajas adecuadas para la conservacion de los
documentos, asi como archiveros 0 anaqueles necesarios para el resguardo de la
documentacion; ademas revisar y dar mantenimiento a los muebles existentes para
garantizar su funcionalidad.

Reemplazar carpetas tipo Lefford por contenedores adecuados: Sustituir los
materiales que dificultan el almacenamiento o provocan dafio fisico a los documentos
por carpetas de uso archivistico compatibles con los muebles disponibles.

Fortalecer medidas de conservacion preventiva: Establecer rutinas de limpieza,
control de humedad y proteccién contra plagas en las areas de archivo, conforme a
las buenas practicas en conservacion documental.

Digitalizacion y respaldo de informacién electrénica.

Disefiar un Plan Institucional de Digitalizacion Documental: Identificar
prioridades documentales, establecer estandares técnicos y etapas de
implementacion progresiva, garantizando la legalidad y autenticidad de los
documentos digitalizados.

Establecer una politica de respaldo digital seguro: Promover el uso de servidores
institucionales, almacenamiento en la nube, y establecer copias de seguridad
automaticas y regulares.

Homologar la clasificacién de archivos digitales: Emitir directrices para organizar
la documentaciéon electronica siguiendo los mismos criterios del archivo fisico,
asegurando coherencia, trazabilidad y acceso eficiente.
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o Capacitar al personal en gestion documental digital: Brindar talleres practicos
sobre digitalizacion, uso de metadatos, clasificacion digital, resguardo seguro y
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Transferencia documental y disposicion final

o Actualizar e implementar los instrumentos de control archivisticos:

Asegurar la actualizacion, revision y aplicacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y el Inventario
Documental como base para el cumplimiento normativo.

Incluir las series documentales susceptibles de transferirse al archivo de
concentracion.

Establecer tiempos de resguardo y destino final (conservacion o baja
documental).

« Calendarizar las transferencias primarias:

Establecer un cronograma anual de transferencias conforme a los plazos
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental, e integrarlo a la
planeacion institucional.

Coordinar con las areas administrativas la entrega ordenada vy justificada de
expedientes que ya no se consulten frecuentemente.

« Formalizar la existencia del Archivo de Concentracion institucional:

Designacion formal de los responsables del archivo de Concentracion e Historico.

Habilitar el espacio asignado para recibir y conservar documentacion transferida
del archivo de tramite, con las condiciones adecuadas, esto es, con las cajas
idéneas para la conservacion de la documentacién, asi como los anaqueles
suficientes para su resguardo.

Asegurar que el area destinada cuente con condiciones minimas de
conservacion: ventilacion, control de humedad, iluminacién indirecta, mobiliario
adecuado y medidas de seguridad.
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- Brindar formacién sobre gestion documental, conservacién, normativa y
operacion del archivo de concentracion.

- Registrar el Archivo de Concentracion ante el Sistema Institucional de Archivos,
del Archivo General General de la Nacion, como parte del cumplimiento de la
normatividad archivistica.

o Capacitar al personal responsable en valoracién y transferencia documental:
Fortalecer las capacidades técnicas del personal mediante formacion especializada en
disposicion documental, integracion de expedientes y elaboracidn de actas de baja

documental.

e Elaborar un Manual de Organizacion y Procedimientos del Archivo de
Concentracion.

- [Establecer reglas para ingreso, resguardo, consulta, préstamo y baja
documental.

- Definir procedimientos de transferencias primarias, valoracion documental y
disposicion final.
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Derivado de las entrevistas se lograron identificar necesidades de mejora en
los procesos de gestiéon documental y archivo.

o Capacitacion del personal: 17 areas (61%) sefalaron la necesidad de recibir
capacitacidon continua en materia archivistica, lo que evidencia una demanda
importante por fortalecer los conocimientos técnicos sobre organizacion,
conservacion, clasificacion y normatividad aplicable.

e Actualizacién y aplicacion de normativa: 4 areas (14%) expresaron la necesidad
de contar con normativa vigente, clara y accesible, que oriente los procedimientos
archivisticos y garantice una gestién documental alineada con la Ley General de
Archivos y demas disposiciones aplicables.

« Mejora de espacios fisicos: 6 areas (21%) manifestaron requerir espacios
adecuados para el resguardo de la documentacion, que cumplan con las condiciones
minimas de conservacion, proteccion y acceso.

« Disponibilidad de mobiliario seguro: 1 area (4%) destaco la necesidad de contar
con muebles con llave, que permitan garantizar la seguridad y confidencialidad de los
documentos.

Estos hallazgos reflejan la necesidad de implementar acciones institucionales integrales
para mejorar la gestion documental, actualizar los marcos normativos internos, mejorar la
infraestructura y dotar a las areas de los recursos necesarios para una adecuada
organizacion y conservacion de la informacion.
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Propuestas de mejora a los Instrumentos de Control Archivistico

Se identific6 que ambos instrumentos fueron elaborados previo a la entrada en vigor de la
Ley General de Archivos (junio de 2019), por lo que requieren una revision integral que
permita alinearlos a la normatividad vigente y a los Lineamientos emitidos por el Sistema
Institucional de Archivos General de la Nacion.

Esta actualizaciéon permitira fortalecer la gestion documental institucional, asegurar el
cumplimiento de los principios de legalidad, transparencia y rendicion de cuentas, asi como
preservar la memoria documental del Instituto.

Derivado de la revision técnica del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y
del Catalogo de Disposiciéon Documental (CDD), y en atencién al marco normativo vigente
en materia archivistica, se proponen las siguientes acciones para su actualizacion,
fortalecimiento y aplicacion efectiva en el IEPC Guerrero:

1. Actualizaciéon normativa integral

Actualizar ambos instrumentos conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos,
armonizando su estructura, terminologia y contenido con los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Sistema Institucional de
Archivos General de la Nacion, asi como con el marco juridico interno del Instituto.

2. Reestructuracion técnica del CGCA

e Incorporar claves alfanuméricas unicas para cada serie y subserie documental,
facilitando su identificacion y trazabilidad.

e Ordenar los niveles jerarquicos conforme a la estructura: Fondo > Seccioén > Serie
> Subserie > Tipo Documental.

« Integrar descripciones funcionales y contextuales de cada serie documental,
incluyendo su relacidon con los procesos institucionales y su responsable
administrativo.

3. Revisién y ajuste de plazos de conservacion en el CDD

o Realizar un analisis técnico individualizado del valor primario y secundario de cada
serie documental para establecer plazos de conservacidon adecuados vy justificar su
destino final (conservacion permanente o baja).

o Fundamentar juridicamente las decisiones sobre disposicion documental, conforme
a la normatividad aplicable.

Pagina 79 de 103



V= 1 INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
! CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

I E P c UNIDAD TECNICA DE ARCHIVOS
GUERRERO Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.

4. Adecuacion de la clasificacion de la informacion

e Revisar la clasificacién de la informacidén para cada serie documental (publica,
reservada o confidencial), en cumplimiento de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y la Ley General de Protecciéon de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Incorporar la indicacion de versiones publicas cuando aplique.

5. Vinculacién técnica entre el CGCA y el CDD

« Establecer una relacién directa y coherente entre ambos instrumentos mediante
claves compartidas y referencias cruzadas. Asegurando que toda serie incluida en el
CGCA tenga su correspondiente registro y disposicion en el CDD.

6. Inclusion de nuevas series documentales

« ldentificar, en conjunto con las areas administrativas, aquellas series documentales
que hayan surgido por la creacidn de nuevas funciones, proyectos o unidades, y que
no estén contempladas en los instrumentos actuales.

7. Validacién institucional y difusién

e« Someter los instrumentos actualizados a la validacién del Comité Técnico del
Archivo.

o Difundir los instrumentos actualizados a todas las areas administrativas, y brindar
orientacion sobre su aplicacidn en la gestién documental cotidiana.

8. Establecimiento de mecanismos de revisién periédica

o Definir un procedimiento para la revision y actualizacion de los instrumentos de
control archivistico cada dos afos, o cuando existan modificaciones estructurales o
funcionales en el Instituto.

Para llevar a cabo la reestructuracion integral del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y del Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO), es indispensable
la participacion de todas las areas administrativas del Instituto. Su colaboraciéon permitira
identificar funciones sustantivas, establecer plazos de conservacion adecuados y definir
criterios de disposicion documental acordes con las necesidades institucionales y la
normativa vigente.
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En este proceso, debera elaborarse la Ficha Técnica de Valoracion Documental,
instrumento normado por la Ley General de Archivos (LGA), que permite analizar los valores
primarios y secundarios de cada serie documental, asi como determinar sus plazos de
conservacion.

Asimismo, la LGA establece la integracién de un Grupo Interdisciplinario conformado por
especialistas en archivistica, administracion, normatividad y personal de las areas
generadoras de informacién, cuya participacion sera clave en la toma de decisiones sobre
la disposicion final de los documentos. Fortalecer esta colaboracion interinstitucional
garantizara que la actualizacién del CGCA y del CADIDO se realice con fundamento técnico,
conforme a principios archivisticos y mejores practicas en gestion documental,
contribuyendo a una administracion eficiente, transparente y alineada a la normativa
aplicable.
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Recomendaciones para la mejora de la infraestructura archivistica

Con base en los hallazgos derivados de la evaluacion fisica de los espacios destinados a
los archivos institucionales, y con el objetivo de garantizar la correcta organizacion,
conservacion y acceso a los documentos en las distintas fases de su ciclo de vida, se
proponen las siguientes acciones:

1. Asignacion de espacios destinados al archivo de tramite.

Se identificaron condiciones fisicas y operativas que requieren atencién para garantizar una
adecuada gestion documental. En ese sentido, se recomienda establecer criterios
institucionales que permitan uniformar dichos espacios en todas las areas administrativas,
asegurando que sean exclusivos para el resguardo documental, con ventilacion adecuada
y libres de humedad.

Es indispensable sustituir el mobiliario improvisado por archiveros metalicos o estanteria
especializada, que permita preservar la integridad fisica de los documentos. Asimismo, debe
evitarse el uso compartido de estos espacios con insumos, materiales de oficina o ajeno a
la funcidn archivistica, a fin de minimizar riesgos de deterioro o pérdida documental.

Adicionalmente, es necesario ofrecer capacitacion continua al personal operativo en temas
de organizacion y conservacion documental.

Finalmente, se recomienda establecer mecanismos de supervision interna periddica que
permitan verificar el cumplimiento de estas disposiciones, con el objetivo de fortalecer la
cultura archivistica institucional y asegurar el cumplimiento del marco normativo vigente.

2. Reubicacion o adecuacion del Archivo de Concentracion

o Gestionar la habilitacion de un espacio exclusivo y cerrado que cumpla con las
condiciones minimas de conservacion documental, o en su caso, adecuar
integralmente la bodega actual mediante:

Sellado de entradas de polvo y humedad.

Instalacion de ventilacion natural o mecanica.

Implementacion de iluminacion artificial no directa (preferentemente tipo LED).
Colocacion de sefialética, extintores y elementos basicos de seguridad.

o O O O
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3. Instalacion de mobiliario adecuado

o Sustituir muebles improvisados por estanteria metalica estable, que permita
mantener los documentos a una altura minima de 10 cm respecto al piso.

o Garantizar que los espacios de archivo cuenten con superficies lisas, firmes y de facil
limpieza.

4. Control ambiental basico
e Promover el monitoreo regular de temperatura y humedad relativa en el archivo de
concentracion, utilizando herramientas accesibles como higrometros o

termohigrometros digitales.

« En lo posible, establecer rutinas de ventilacion diaria y limpieza quincenal de los
espacios.

5. Fortalecimiento del archivo de tramite

« Emitir lineamientos internos que estandaricen la organizacion fisica del archivo de
tramite en cada unidad administrativa.

e« Promover que el resguardo temporal de documentos se realice en condiciones
apropiadas, con muebles adecuados y control de acceso.

6. Planeacion del Archivo Histoérico

o Considerar la reserva de un espacio institucional que en el mediano plazo pueda ser
habilitado como Archivo Histérico, conforme a la transferencia secundaria de
documentos con valor permanente.

e Incluir esta necesidad en el Programa Operativo Anual y en la planeacion institucional
de recursos materiales.

Estas recomendaciones tienen como propésito cumplir con las disposiciones establecidas
en la Ley General de Archivos y los Lineamientos emitidos por el Sistema Institucional de
Archivos General de la Nacién, asi como garantizar la proteccién, disponibilidad vy
perdurabilidad del patrimonio documental del Instituto.
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Propuesta para mejorar los procesos de Gestion Documental.

Con base en las observaciones derivadas de la revision de los procesos actuales de gestion
documental del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, y
en apego a lo establecido en la Ley General de Archivos, se plantean las siguientes acciones
estratégicas orientadas a fortalecer el ciclo de vida de los documentos institucionales, desde
su produccion hasta su disposicion final.

1. Normalizar la generacion, clasificacion e integracion de expedientes

o Emitir lineamientos institucionales que regulen la generacion, identificacién y registro
de los documentos oficiales, tanto en soporte fisico como digital.

» Establecer criterios claros para la integracion de expedientes unicos, con foliado,
datos de identificacion y relacién documental.

o Capacitar al personal en la aplicacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y en técnicas basicas de organizaciéon documental.

2. Implementar un sistema de registro y control documental

« Disefar o fortalecer un sistema (fisico o digital) para el registro de entrada y salida
de correspondencia, control de folios y seguimiento de documentos.

e Incluir el uso obligatorio de inventarios de archivo, tanto en tramite como en
concentracion, actualizados de manera periodica.

3. Establecer procedimientos institucionales de transferencia documental

o Elaborar un procedimiento normado para las transferencias primarias, con base en
el Catalogo de Disposicion Documental (CDD).

o Disefiar formatos Unicos de inventario de transferencia, hoja de recepcion y acta de
entrega-recepcion documental.

e Programar transferencias semestrales o anuales desde los archivos de tramite al
archivo de concentracion.

4. Fortalecer los mecanismos de consulta y préstamo documental

o Establecer un registro de préstamos documentales que permita identificar fecha,
usuario, expediente consultado y su devolucién.
o Determinar responsables por unidad administrativa que custodien y supervisen el
acceso a los documentos bajo resguardo.
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5. Implementar procesos de valoracién y baja documental

o Activar formalmente al Comité Técnico del Archivo para analizar las series que han
cumplido su vigencia y determinar su destino final.

o Elaborar un programa anual de valoracién documental, con base en el CDD y en
coordinacion con el area coordinadora de archivos.

o Registrar y conservar las actas de baja documental conforme a lo establecido en la
LGA.

6. Capacitacion y sensibilizacién al personal

e Desarrollar un programa permanente de capacitacién archivistica dirigido a los
enlaces de archivo y responsables documentales de cada unidad.

e Incluir temas como: ciclo vital del documento, integracion de expedientes,
conservacion preventiva, transferencia, valoracion documental y marco legal.

7. Evaluacién y seguimiento

« Establecer mecanismos de supervision y seguimiento periddico a la aplicacion de los
procesos de gestion documental en cada unidad.

e Incorporar metas y actividades relacionadas en el Programa Operativo Anual de la
Unidad Técnica de Archivos.

Estas acciones permitiran transitar hacia una gestion documental ordenada, eficaz y

normativamente sélida, fortaleciendo la transparencia institucional, la rendiciéon de cuentas,
la conservacion de la memoria institucional y el cumplimiento legal.

Pagina 85 de 103



A

V= 1 INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
! CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

I E P c UNIDAD TECNICA DE ARCHIVOS
GUERRERO Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.

C. Conclusiones.

El analisis integral realizado al archivo de tramite del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero, expone la existencia de avances puntuales, pero
también una serie de debilidades estructurales y operativas que limitan el cumplimiento
integro de los principios archivisticos establecidos en la Ley General de Archivos.

En términos de organizacion documental, se identifico la falta de criterios homogéneos de
clasificacion, el uso parcial o inexistente de caratulas normalizadas, la coexistencia de
originales y copias sin mecanismos de control, asi como la inexistencia de inventarios
Documentales. Estas condiciones dificultan la localizacion eficiente de los expedientes,
obstaculizan la trazabilidad documental y aumentan el riesgo de pérdida o duplicidad de
informacion.

Respecto a las condiciones fisicas, persisten problemas en la delimitaciéon de espacios
exclusivos para archivo, inadecuado uso del mobiliario archivistico, falta de ventilacion y
ausencia de medidas de conservacién preventiva. Todo ello vulnera la integridad fisica de
los documentos y contraviene los principios de resguardo y conservacion establecidos en la
normatividad archivistica.

En el ambito de la gestion documental digital, aunque se han dado pasos hacia la
digitalizacién, estos son dispares y carecen de respaldo institucional, politicas de resguardo
seguro y organizacion sistematica. La carencia de servidores institucionales y de
mecanismos de respaldo confiables incrementa la exposicion de la documentacion
electronica a riesgos de pérdida, alteracion o inaccesibilidad.

El diagndstico también evidencié la ausencia de transferencias documentales hacia un
Archivo de Concentracion formalizado, lo cual contradice los principios del ciclo vital del
documento. La permanencia indefinida de expedientes en el archivo de tramite ha generado
saturacion, dificultando su depuracion y adecuada conservacion.

Se constatd, ademas, una insuficiente capacitacion del personal, asi como la carencia
de lineamientos internos actualizados que regulen de manera uniforme los procesos
archivisticos. Estas deficiencias repercuten directamente en la calidad de la gestién
documental, la eficiencia administrativa y el cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia y rendicion de cuentas.

Finalmente, es importante mencionar la necesidad de actualizar los instrumentos de
control archivistico, mejorar la infraestructura archivistica, formalizar el archivo de
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concentracion y fortalecer las capacidades técnicas del personal, como elementos clave
para consolidar un Sistema Institucional de Archivos funcional, normativamente sdélido y
orientado a la preservacion del patrimonio documental del Instituto.

Este diagndstico constituye una base técnica indispensable para el disefio e implementacién
de una estrategia archivistica integral, que permita transitar hacia una gestion documental
eficiente, transparente y alineada con la legislacion vigente, garantizando el acceso a la
informacion, la memoria institucional y la mejora continua en el desempefio del Instituto.
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D. Galeria fotografica

Archivo de Tramite
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ENTREVISTAS

Produccién, organizacién y gestién
documental.

3. ¢Cudles son los tipos de documentos mis
frecuentes que maneja su drea?

[E] 16PC Gro nided Técnica de.

}:'}L Jeil® bl
(fave !

® ® ;
IEPC IEPC j )
R

UERRERO, UERRERO,

Pagina 100 de 103



R VS INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
ha CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

I E P( : UNIDAD TECNICA DE ARCHIVOS

G U ERRERO Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Guerrero.

B

Cumplimiento Normativo y Capacitacion.

1. {Qué herramientas o apoyos considera necesarios para
mejorar el gestiéy

< <

< s e
IEPC

UERRERO,

(5] 1EPC Gro Unidad Técnica de Archivo (presentaciin)

) : | <

IEPC IEPC : | IEPC IEPC

GUERRERO, SUERRENO, it RO

& & ‘ ¥ SE ¢ e
IEPC IEPC \ 1l ' [ IEPC

UERRERO, UERRERO, UERRERO,

IEPC Gro Unidsd Técnica de Archivo

IEPC

UERRERG,

1EPC Gro Unldad Técnica da Archivo, (5] 16PC Gro Unkdad Tacnica de Archivo (presantacién)
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