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ACUERDO 016/S0/24-02-2016

MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE ARC O DEL
INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL E TADO DE
GUERRERO. APROBACION EN SU CASO.

ANTECEDENTES

1.- Derivado de las reformas en materia electoral, en el afio de 1992, el §\
Consejo Estatal Electoral se instituyd como un organismo publico auténomo
funcionamiento e independiente en sus decisiones, dotado de personalidad juridica
patrimonios propios; de caracter permanente, responsable de vigilar el cumplimi
de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, integrado
nueve consejeros electorales y representantes de partidos politicos.

2.- El 28 de diciembre del 2007, mediante Decreto nUmero 959,/%e
reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Constitucién Politica
del Estado de Guerrero, en la que se aprobé que el entonces Consejo Estatal
Electoral se le denominara “Instituto Electoral del Estado de Guerrero”, con las
mismas facultades y atribuciones que tenia encomendadas. \

3.- En cumplimiento a las reformas electorales a nivel federal, el Consejo |
General de este Instituto, mediante acuerdo 010/S0O/24-06-2014 aprob6 el cambio de
denominacion de Instituto Electoral del Estado de Guerrero a “Instituto Electoral y de
Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero” y se declard la transferencia de los
archivos, bienes y recursos del mismo, en términos del transitorio décimo cuarto de la
Constitucio litica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

4.- En virtud de los antecedentes con que ha venido evolucionando este
organismo electoral colegiado, y derivado de la generacién de informacié
documentacién que integra el archivo institucional relativo a la organizacion,
desarrollo y calificacion de los procesos electorales locales, se somete a
consideracion de los integrantes del Consejo General de este Instituto el Reglamento
de Archivo del Instituto Electoral y de Partici cion Ciudadana del Estado de
{Quientes: g
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CONSIDERANDOS

I. Que el articulo 105 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Guerrero, garantiza la autonomia e independencia de los”6rganos
auténomos y sus integrantes, los cuales deberan observar como principios rectores
en su actuacion los de: certeza, legalidad, imparcialidad, objetividad, eficiencia,
racionalidad presupuestaria, profesionalismo, responsabilidad, transparenci
maxima publicidad y rendicion de cuentas, asi como aquellos principios\ | |
consustanciales a su especifica funcién, en el marco de las leyes organicas y'
secundarias respectivas. K

Il. Que los articulos 124 y 125 de la Constitucion Politica local, en
concordancia el articulo 175 de la Ley 483 de Instituciones y Procedimientos

estatales y municipales, ordinarios y extraordinarios, asi como los procesos d
/ participacion ciudadana, en los términos de la legislacion aplicable.
lll. Que los articulos 177, inciso a), 188, fracciones I, 1l, lll, LXXII y LXXXI,

del ordenamiento legal antes mencionado, establecen que corresponde al Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, aplicar las
disposicignes generales, reglas, lineamientos, criterios y formatos, que en ejercicio
S facultades le confieren las constituciones politicas federal y local, las leyes de
materia y el Instituto Nacional Electoral; vigilar el cumplimiento de dichas
legislaciones y las disposiciones que con base en ella se dicten; aclarar las dudas
que se susciten con motivo de la interpretacién y aplicacién de la Ley y demas
disposiciones relativas; expedir los reglamentos necesarios para el buen
funcionamiento del Instituto Electoral y para el adecuado ejercicio de sus
tribuciones y funciones, originarias o delegadas.

/
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IV.- A su vez el articulo 180 de la Ley Electoral establece que el Consejo \j%
General del Instituto Elegtoral, es un érga e_direccion superior, responsable de




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

GUERRERO

vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materj
electoral, asi como de velar porque los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, maxima publicidad y objetividad, guien todas las
actividades del instituto electoral y de participacién ciudadana.

V.- Que por su parte, el articulo 191 fracciones XXVI y XLII de la citada Ley,
dispone que es atribucién del Secretario Ejecutivo, llevar el archivo del Consejo
General e informar a los distintos érganos y direcciones del Instituto Electoral sobre
los acuerdos adoptados por el Consejo General del Instituto, para su conocimiento

general. \

VI.- Que la Ley Federal de Archivos, en sus articulos 9 y 10, establecen qu:}\&(
los sujetos obligados aseguraran el adecuado funcionamiento de sus archivos, para lo &
cual deberan adoptar las medidas necesarias de acuerdo con lo dispuesto en dicha \\
Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, asi como, en su caso, por los

criterios especificos que apruebe su Comité de Informacién o equivalente. Asimismo,
dichos sujetos deberan contar con un area coordinadora de archivos encargada d
elaborar y aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos determinados en\el

sistema institucional de archivos el cual incluird al menos los siguientes procet
relativos a documentos de archivos:

a) Registro de entrada y salida de correspondencia;
b) Identificacion de documentos de archivo;
Uso y seguimiento;
d) Clasificacién archivistica por funciones;
e) Integraciény ordenacion de expedientes;
f) Descripcion a partir de seccion, serie y expediente;

g) Transferencia de archivos;

h) Conservacién de archivos;

Prevaloraciéon de archivos;
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k) Auditoria de archivos.

VIIl.- Que el citado ordenamiento federal, en su articulo 19, establéce que
para la elaboracién de los instrumentos de control y consulta archivistica qu
propicien la organizacién, administracion, conservacion y localizacion expedita de sus
archivos, se debera contar al menos con lo siguiente:

l. El cuadro general de clasificacion archivistica;

[[. El catalogo de disposicién documental;

lll. Los inventarios documentales;
a) General, Q
b) De transferencia; y -
c¢) De baja;

IV. La guia simple de archivos.

IX.- Que para un ejercicio eficaz del derecho de acceso a la informacion, e\

deben mantener organizados y sistematizados los documentos y expedientes §ue
permitan el registro del quehacer institucional diario y la formacién de la memor N
Histérica de las instancias publicas, cuyos principios se encuentran debidament9

W contenidos en las leyes y reglamentos en materia de transparencia y acceso a

!

/ informacion; por lo que se considera de suma importancia la organizacién, manejg/

administracion de los documentos y expedientes, bajo criterios uniformes Que
permitan su localizacién expedita, disponibilidad e integridad, asi como la formacién
de archi rdenados y sistematizados.

X.- Que el establecimiento de archivos ordenados vy organizados
Sistematicamente permitird la aplicacion de tecnologias de la informacion en el
manejo documental para un mejor y mas eficaz funcionamiento del Instituto Electoral

y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero, con el objetivo de asegurarta?,
aplicacién y homologacién de los procesos técnico-archivisticos en los sistemai—«
institucionales de archivo, desde la produccién de un documento en tramite, cruzand

por su conservaciéon precautoria en un archivo de concentracién, hasta su
preservacion permanente en un archivo histérico, con lo cual se contribuye al ejercicio

del derecho de acceso a Id informacién
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El acceso a la informacién publica es trascendental para la’ciudadania’en
general, por lo que con ello se contribuye de manera directa a la promocion de la
democracia. Asimismo, a través del acceso a la informacion, la ciudadania y las
organizaciones de la sociedad civil podran contar con mas y mejor informacién sobre \
la gestion de este organismo electoral, la cual a su vez permitira formar una opinid
publica mas ilustrada en el quehacer electoral.

Xl.- En correlacién con el considerando que antecede, y para efectos de

dar cumplimiento a lo que establece el articulo 6 de nuestra Constitucién Federal,

/ relativo al acceso a la informacion plural y oportuna y el derecho a la informacion a

todo ciudadano sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar la utilizacion de

la informacion; asimismo y con el objeto de organizar y controlar los acervos
documentales generados por las distintas areas 6rganos de este organism
\ electoral, se procedié a elaborar un documento que establezca las politicas, norma
K\ y procedimientos de operatividad, de organizacion y funcionamiento de los servicio

\'\\ archivisticos de las diferentes areas que conforman el archivo institucional del

Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

i

XIl.- Para efectos de lo establecido en el considerando que antecede,
documento que se propone para su aprobacion, tiene como objetivo la organizaci

institucién, conforme a las disposiciones previstas en la Ley numero 374
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Guerrero.

Asimismo, en el multicitado Reglamento de Archivos, se contemplaran
acciones necesarias para poder clasificar, ordenar, regular, coordinar, recibir, re
archivar, conservar, custodiar y depurar el acervo documental y fortal
funcionamiento so de los documentos existentes en los Archivos del Instituto
Electoral.

Es por ello que se pone a consideracion del Consejo General de este |
ganismo electoral la aprobacion del Reglamento de Archivos del Instituto Electoral

y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, que como anexo Unico se|

adjunta al presente como parte integrante del presente proveido.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en lo previsto por los
-articulos 6 de la Constitugi
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ll, 124 y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrepz{Q,
10, 18 y 19 de la Ley Federal de Archivos, 175, 177, 180, 188, fracciones |, 'II, I,
LXXI'y LXXXI, 191 fracciones XXVI y XLIl de la Ley numero 483 de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero; se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el Reglamento de Archivos del Instituto Electoral y
de Participaciéon Ciudadana del Estado de Guerrero; que como anexo Unico forma
parte integral del presente acuerdo.

SEGUNDO.- El Reglamento de Archivos del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, entrara en vigor a partir del dia
siguiente a su aprobacion por este érgano colegiado.

TERCERO.- Publiquese el presente acuerdo y su anexo en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado, en términos de lo dispuesto en el articulo 187 de la
Ley numero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de
Guerrero, asi como en la pagina electronica oficial del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

C. MARISELA REY
CONSEJFRA PRESIDENTA \
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C. ALMA DELIAEUGENIO ALCARAZ
CONSEJERA ELECTORAL.

C. LETICIA MARTINEZ VELAZQUEZ
CONSEJERA ELECTORAL.

C. FELIPE ARTURO SANCHEZ MIRANDA
CONSEJERO ELECTORAL.

JULIAN BERNAL
NTANTE DEL PARTIDO

ACCION NACIONAL. LUCIONARIO INSTITUCIONAL.

C. RAMIRO ALONSO DE JESUS
REPRESENTANTE DEL PARTIDO DE
LA REVOLUCION DEMOCRATICA

C. JESUS TAPIA ITURBIDE
MOYORIDO REPRESENTANTE DE
REPRESENTANTE DEL PARTIDO MOVIMIENTO CIUDADANO.
VERDE ECOLOGISTA DE MEXICO.
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C. GERARDO ROBLE c. SE G%@ﬁésciRRlLLo
REPRESENTANTE DEL PARTIDO - REBRRESENTANTE DE
NUEVA ALIANZA. MORENA

ENJAMIN RUIZ GALEANA
REPRESENTANTE DE
ENCUENTRO SOCIAL

NOTA: HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTES AL ACUERDO 016/S0/24-02-2016 MEDIANTE EL CUAL SE
/APR EBA EL REGLAMENTO DE ARCHIVO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
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REGLAMENTO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LA NATURALEZA Y OBJETO

Articulo 1. Las disposiciones del presente Reglamento son de observancia general y
obligatorias para todas las areas administrativas que conforman el Instituto Electoral y
de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, y tiene como objeto organizar de
manera eficaz, los documentos que se generen en el Instituto, para integrar los
Archivos de Tramite, de Concentracion e Historico, garantizando la adecuada
planeacién, operacién y control 'de los servicios documentales de la institucion,
conforme a las disposiciones previstas en la Ley nimero 374 de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Guerrero.

Articulo 2. Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:

Archivo:
1. Conjunto ordenado de documentos que una persona, sociedad o institucion
producen o reciben en cualquier soporte en el ejercicio de sus funciones o
actividades.

2. Lugar donde reunen, custodian, conservan, organizan, ordenan, clasifican,
describen, difunden y consultan los conjuntos documentales organicos para la
gestidn administrativa, la investigacion y la cultura.

Archivo de tramite: Area responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las areas administrativas
del Instituto Electoral.

Archivo de concentraciéon: Unidad del Archivo General responsable de la
administracion de documentos cuya consulta es esporadica por parte de las areas
administrativas responsables, los cuales permaneceran en él hasta su disposicién
final.
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Archivo histérico: Unidad del archivo general responsable de organizar, conservar,
describir y divulgar la memoria documental de una época particular, institucion, estado
0 pais.

Areas administrativas: Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas y Contraloria Interna.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de que se
trata un documento o expediente de archivo y que se genera en consecuencia de una
accidén o atribucion.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores
histéricos.

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

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la clasificacién de reserva o confidencial, los plazos de

conservacion y el destino final.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion o agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional del Instituto.

Comité: Comité Técnico del Archivo.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a
asegurar la preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas y de informacién de
los documentos de archivos.

Consulta:

1. Revisién de los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a
las normas establecidas para ello.

2. Funcién basica del archivo que consiste en poner los documentos que
conserva a disposicidon de sus usuarios, dentro de las normas establecidas.
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3. Disponibilidad de los Archivos sujetos a consulta con la finalidad de conocer su
contenido.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico de control que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del
Instituto, dividido en secciones y series; aporta datos esenciales sobre dicha
estructura como claves y niveles que apoya a la organizacién de los archivos.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable; creado, recibido, manejado y utilizado en el ejercicio de las
facultades y actividades de un organismo o institucion.

Documento electrénico: Informacion que puede constituir un documento cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse y solo existe de manera virtual.

Expediente:
1. Unidad documental formada por un conjunto de documentos de archivo
generados y/o recibidos en una oficina por una persona fisica o moral con el fin
de iniciar, desarrollar y concluir un tramite.

2. Conjunto de piezas documentales que se interrelacionan y acumulan en forma
natural o a lo largo del desarrollo de un asunto.

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

Guia de archivo documental: Esquema general de descripcién de las series
documentales de los archivos de un d&rgano responsable, que indica sus
caracteristicas documentales conforme al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y al Catalogo de Disposicién Documental.

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

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo, permitiendo su localizacién (inventario general por
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expedientes), su desincorporacion (inventario de transferencia primaria o secundaria)
o baja documental (inventario de baja documental).

Ley: Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

Reglamento: Reglamento de Archivos del Instituto Electoral y de Participacion

Ciudadana del Estado de Guerrero.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia
primaria), y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, es decir,
del archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valoracion documental: Analisis de los grupos documentales de un archivo para
determinar su valor, asi como asignarles tiempo de conservacién o eliminacion, en
razon de su utilidad inmediata, en virtud de alguna disposiciéon archivistica, legal o
fiscal especifica.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de las disposiciones del presente
Reglamento se hara conforme a los criterios gramatical, sistematico y funcional,
atendiendo a lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 4 de la ley.

TiTULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

Articulo 4. El archivo tiene como objetivo, llevar a cabo todas aquellas acciones
tendientes a clasificar, ordenar, regular, coordinar, recibir, revisar, archivar, conservar,
custodiar, depurar el acervo documental y fortalecer el funcionamiento y uso de los
documentos existentes en los Archivos del Instituto Electoral.

Articulo 5. Los archivos se basan en los siguientes principios:

a) Principio de procedencia. El cual consiste en mantener agrupados los
documentos de cualquier naturaleza, recibidos y/o generados por una persona, area,
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oficina u 6rgano responsable determinados, sin mezclarlos con otros. La procedencia
proporciona la base para la recuperacion de la informacidn contenida en los archivos.

b) El principio de respeto al orden original. Se refiere al orden en el cual los
documentos fueron creados, organizados y conservados por la oficina de origen. Su
organizacion obedecera a un proceso natural conforme se inicia un asunto o tramite
continuando durante su desarrollo y hasta su conclusion.

c) El principio de integridad. Mantener organizados los documentos para su facil
localizacion, consulta y reproduccién, haciendo uso de métodos y técnicas para la
sistematizacion de la informacion, asi como el uso de nuevas tecnologias aplicables
en la administracién de documentos.

d) El principio de preservacién. Mantener en perfecto estado de conservacién los
documentos, procurando en todo momento evitar su destruccién, deterioro o
alteracion.

Articulo 6. El acervo documental del archivo estara constituido por:

I Los expedientes, legajos, libros y demas documentos de tramite, que por su
importancia merezcan ser conservados temporal o permanentemente.

Il. Los expedientes, libros, legajos y demas documentos publicos que, por su
importancia y origen, se consideren de trascendencia y valor histérico.

ll. Los documentos provenientes de los Archivos de todas y cada una de las areas
del Instituto que le sean encomendados para su guarda, custodia vy
conservacion.

IV. Los libros, material didactico, informacién financiera, papeles de trabajo,
comprobantes, facturas, recibos, documentos indispensables y justificativos de
ingresos y del gasto publico, asi como de todos aquellos elementos de
conviccidn que permitan la practica de las auditorias, revisiones, inspecciones,
compulsas, confrontaciones vy fiscalizacion, que resulten o se hagan
necesarias, en cualquier tiempo.
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Los videos, informacién estadistica, cartografia y los guardados mediante
procesamiento o medios electrénicos, 6pticos, magnéticos o de cualquier otra
tecnologia en uso, y en propiedad del Instituto Electoral.

CAPITULO SEGUNDO
DEL ARCHIVO GENERAL

Articulo 7. El Archivo General dependera de la Secretaria Ejecutiva, y estara a cargo
del Secretario Ejecutivo, siendo este el responsable de conservar y custodiar el
acervo documental que se encuentre en los Archivos del Instituto Electoral.

Articulo 8. Son funciones del Archivo General:

VL.

VIL.

VIIL.

Preservar y custodiar el acervo documental.

Elaborar programas de capacitacion en materia de archivos, asi como las
principales estrategias para el desarrollo profesional del personal que se
dedique al desemperio de las funciones archivisticas.

Elaborar los instrumentos de consulta y control archivistico en coordinaciéon con
las areas administrativas.

Realizar visitas a los archivos de las areas administrativas para la supervision y
orientacion respecto a su organizacion y funcionamiento.

Llevar el registro de los servidores publicos del Instituto Electoral designados
como responsables del Archivo de Tramite.

Asesorar a las areas administrativas responsables en las propuestas de
actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, del Catalogo de
Disposicién Documental, de la Guia de Archivo Documental y de los Inventarios
Documentales.

Someter a aprobacion del Comité las propuestas de actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Disposicion documental.

Asesorar a las areas administrativas responsables en el procedimiento de
valoracién documental.
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IX.  Supervisar la aplicacion del Catalogo de Disposicién Documental.

X. Valorar en coordinacién con el Archivo de Concentracion, los documentos y/o
expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion en dicho archivo.

Xl.  Someter al Comité la aprobaciéon de las bajas documentales con base en el
Catalogo de Disposicion Documental.

XIl. Presentar al Comité propuestas o anteproyectos de actualizacion de la
normativa en materia de archivos.

XHll.  Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Administracion en la atencién de las
necesidades de los recursos materiales que se destinen a los Archivos,
propiciando la incorporacién de mobiliario, equipo técnico, de conservaciéon y
seguridad, e instalaciones apropiadas para los Archivos, de conformidad con
las funciones y servicios que estos brindan.

XIV. Coadyuvar con la Direccidén Ejecutiva de Informatica, Sistemas y Estadistica en
el disefio, desarrollo y establecimiento de tecnologias para la digitalizaciéon de
la informacidn para los archivos del Instituto Electoral.

XV. Las demas que deriven de este ordenamiento y demas disposiciones

aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 9. En cada area administrativa del Instituto Electoral existira un responsable
de Archivo de Tramite, el cual sera designado por el titular de cada una de ellas, quien
debera notificar el nombramiento al Comité y al Archivo General. El responsable de
Archivo de Tramite podra ser sustituido en cualquier momento por el titular del area
administrativa correspondiente.

Articulo 10. Los responsables de Archivo de Tramite tendran las siguientes
funciones:
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Integrar los expedientes con la documentacién en tramite de uso cotidiano o de
consulta frecuente y elaborar la portada o guarda exterior por cada uno de
ellos, la cual contendra los datos siguientes:

Denominacioén del area administrativa que produce o integra el expediente.
Denominacion y clave de clasificaciéon archivistica del fondo documental.
Denominacion y clave de clasificacién archivistica de la secciéon documental.
Denominacion y clave de clasificacion archivistica de la serie documental.

Numero de expediente.

Lugar y fecha del expediente.

g) Asunto, mediante el resumen o breve descripcién del contenido del expediente.

En la ceja de la portada del expediente debera sefialarse la clave de clasificacion
archivistica a que se refieren los incisos b, ¢ y d del presente articulo.

Establecer la clasificacién y ordenacion de los expedientes con base en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, respetando la integraciéon de los
mismos.

Conservar y custodiar los expedientes por el tiempo que establezca el Catalogo
de Disposicién Documental.

Elaborar los inventarios documentales de transferencia primaria o para baja
documental conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

Si existiera alguna propuesta de integracion o modificaciéon de las series
documentales y/o tiempo de guarda en el Cuadro General de Clasificacion y en
el Catalogo de Disposicion Documental respectivamente, el responsable del
Archivo de Tramite la enviara al Archivo General por escrito y con su respectivo
sustento.
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VI.

VII.

VIII.
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Capturar la informacion correspondiente en el programa establecido para su
uso y control archivistico.

Establecer un programa que permita respaldar los documentos a través de
sistemas épticos y electronicos.

Proporcionar los servicios de préstamo y consulta de los documentos y/o
expedientes que las areas administrativas soliciten.

Las demas que deriven de este ordenamiento o que les encomienden el titular
del area administrativa que corresponda.

Articulo 11. La consulta del archivo de tramite sera interna de los servidores publicos
del Instituto Electoral, salvo el caso de que se trate de documentos que por su
naturaleza deban ser divulgados y/o publicados.

CAPITULO TERCERO
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 12. El Archivo de Concentracién estara adscrito al Archivo General. El
Secretario Ejecutivo habilitara a un servidor publico del Instituto Electoral para que
sea responsable de dicho Archivo, quien debera adoptar las siguientes medidas para
asegurar la custodia y conservacion de los documentos y/o expedientes:

Recibir la transferencia primaria de las areas administrativas responsables de
Archivo de Tramite.

Instalar los expedientes en cajas de archivo, en las estanterias
correspondientes para su manejo.

Conservar y custodiar los expedientes por el tiempo que establezca el Catalogo
de Disposicion Documental en el Archivo de Concentracion.

Instrumentar programas para preservacion de los documentos y/o expedientes.
Valorar y seleccionar en coordinacién con el Archivo General, los documentos

y/o expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion en el Archivo de
Concentracion de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.
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VI.  Elaborar los inventarios documentales de transferencia secundaria o para baja
documental conforme al Catalogo de Disposicién Documental.

VII. Capturar la informacién correspondiente en el programa establecido para su
uso y control archivistico.

VIll. Establecer un programa que permita respaldar los documentos a través de
sistemas Opticos y electrénicos.

IX.  Proporcionar los servicios de préstamo y consulta de los documentos y/o
expedientes que las areas administrativas soliciten.

X. Las demas que deriven de este ordenamiento o que le sean encomendadas
por el Archivo General.

Articulo 13. El servicio de consulta que presta el archivo de concentracion sera
proporcionado a todos los servidores publicos del Instituto Electoral. Personas ajenas
al Instituto Electoral solo podran tener acceso, en su caso, a la documentacion de
caracter publico en los términos que sefale la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero.

CAPITULO CUARTO
DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 14. EI Archivo Histérico estara adscrito al Archivo General. El Secretario
Ejecutivo habilitara a un servidor publico del Instituto Electoral para que sea
responsable de dicho Archivo, quien debera adoptar las siguientes medidas para
garantizar el resguardo, preservacion, conservacion, organizacién documental y
difusién de la informacién histoérica.

I Recibir las transferencias secundarias del Archivo de Concentracion.

il Validar la documentacién que deba conservarse permanentemente por tener
valores secundarios.

ll. Instalar los expedientes en cajas de archivo, en las estanterias
correspondientes para su manejo.
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IV.  Conservary custodiar los expedientes que integran el Archivo Histérico.
V. Restaurar, en su caso, los documentos que por su deterioro lo requieran.

VI.  Capturar la informaciéon correspondiente en el programa establecido para su
uso y control archivistico.

VIl. Establecer un programa que permita respaldar los documentos histéricos a
través de sistemas 6pticos y electrénicos.

VIill. Difundir el acervo histérico.

IX.  Proporcionar el servicio de consulta de los documentos y/o expedientes que los
usuarios soliciten.

X. Las demas que deriven de este ordenamiento o que le sean encomendadas
por el Archivo General.

Articulo 15. Se podra realizar la reproducciéon de documentos con valor histérico,
cuando por su estado fisico, se ponga en peligro su preservacion, o su valor histoérico
sea de caracter excepcional.

Articulo 16. La documentacién histérica podra ser consultada por el usuario

tnicamente dentro del area de consulta del Archivo Histérico. Por ningin motivo se
permitira que esta documentacién salga de sus instalaciones.

CAPITULO QUINTO
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICO
Articulo 17. Los Archivos del Instituto Electoral para su organizacioén, conservacion y
localizacion expedita de sus documentos, contaran con los siguientes instrumentos de
control archivistico:
. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

ll. Catalogo de Disposicion Documental.
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lll. Guia de Archivo Documental.
IV. Inventarios Documentales.

Articulo 18. Para la elaboracion de los instrumentos mencionados en el articulo
anterior, se aplicaran, en su caso, los elementos de estandarizacién correspondientes
a la utilizacion de normas nacionales e internacionales en materia de archivos.

SECCION PRIMERA
DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Articulo 19. Los elementos para elaborar el cuadro de clasificacion se conciben como
un mecanismo completo, homogéneo y Unico destinado a facilitar el control y el
acceso a los expedientes de archivo. La clasificacién permite un nivel de comprensién
y utilidad de los archivos como suma de los procesos de ordenacion preestablecida, la
operacion de identificacién y la creacion integrada de criterios clasificatorios. La
estructura del Cuadro de Clasificacion Archivistica adoptara conceptos basicos en
archivonomia como: fondo, seccién y serie, para establecer una estructura légica y
jerarquica de los documentos conservados en los archivos, denominandose:

I. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto
Electoral.

Il. Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones del
Instituto Electoral de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

lll. Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una
materia o asunto especifico.

Atendiendo a la estructura de las areas administrativas, el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica podra incluir niveles intermedios para generar subfondos,
subsecciones o subseries.

12




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

GUERRERO

SECCION SEGUNDA
DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Articulo 20. EI Catalogo de Disposicion Documental es el registro general y
sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental y el destino final.

La elaboracion de este instrumento de consulta archivistica se debe a las diferentes
etapas de vida de los documentos generados y recibidos en el ejercicio de sus
funciones legales.

La estructura del Catalogo de Disposicion Documental contendra al menos los
siguientes datos:

Fondo: Organismo que genera documentacién de acuerdo a las atribuciones que le
fueron conferidas.

Seccion: Organizacién de los asuntos de acuerdo a las funciones comunes y
sustantivas del Instituto Electoral.

Serie: Listado de asuntos agrupados de acuerdo a las funciones comunes vy
sustantivas generadas en el Instituto Electoral.

Valor documental: Administrativo, legal, fiscal o contable, caracteristicas de las
documentos en su fase activa y semiactiva (archivo de tramite y de concentracion).

Puede contener informacion reservada o confidencial: Indica la posibilidad de
encontrar expedientes clasificados como reservados o confidenciales dentro de una

serie documental especifica.

Tiempo de guarda en archivo de tramite: Plazo en afios que la documentacién
debera permanecer en el Archivo de Tramite.

Tiempo de guarda en archivo de concentraciéon: Plazo en afios que la
documentacién debera permanecer en el Archivo de Concentracion.
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Destino Final: Disposicién de la documentacion generada por el Instituto Electoral,
baja definitiva o conservacion histérica.

Articulo 21. El Catalogo de Disposicién Documental sera quien determine, en afios,
el tiempo que los expedientes originales tendran que conservarse en el archivo de
tramite de las areas responsables y en el archivo de concentracion del Instituto
Electoral. Posterior a este plazo, se realizard una valoracién secundaria para
determinar si el expediente cuenta con valores secundarios o procede su baja
definitiva.

Articulo 22. En los plazos de conservacion de los archivos se tomara en cuenta el
periodo de reserva.

A partir de la clasificacion de los expedientes reservados, el plazo de conservacion
adicionara un periodo igual al de reserva o al que establezca el Catalogo de
Disposicién Documental, no pudiendo en ningtin caso ser menor de dos afios.

Articulo 23. La valoracién documental es la fase del tratamiento archivistico que
consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series
documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o
eliminacién total o parcial, esta valoracion documental de los archivos se tomara en
base a los criterios emitidos por el Comité.

Articulo 24. Los propésitos basicos de la valoracion documental son los siguientes:

. Propiciar la correcta circulacion de la informacion archivistica dentro del
Instituto Electoral, estableciendo procedimientos claros de transferencias
documentales.

. Promover la depuracién razonada de la informacién documental que una vez
prescrita en sus valores primarios, no posea valores secundarios que ameriten
su resguardo, desahogando asi, los archivos de tramite del Instituto Electoral.

M. Resguardar en los plazos establecidos, considerando en la valoraciéon de los

documentos, los expedientes y series documentales de conformidad con su
ciclo vital.
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IV.  Controlar y organizar la informacién archivistica, diferenciando sus usos de
gestion de los de conservacién precautoria e histéricos.

SECCION CUARTA
DE LA GUIiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Articulo 25. La Guia de Archivo Documental sirve para identificar el contexto y el
contenido de los archivos con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, asi como su esquema de organizaciéon y sus datos generales para
facilitar el acceso y el intercambio de la informaciéon. La Guia se basara en los
siguientes elementos de descripcion los cuales se agrupan en dos areas informativas:

I. Identificacién.
a) Organo responsable.
b) Nombre del responsable y cargo.
c) Domicilio.
d) Teléfono.
e) Correo electrénico.

Il. Contexto y contenido.
a) Archivo (Tramite, Concentracion e Historico).
b) Area generadora.
c) Fondo.
d) Seccion.
e) Serie(s).
f) Descripcién.
g) Ano(s).
h) Volumen.
i) Ubicacién fisica.

SECCION QUINTA
DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES
Articulo 26. Los inventarios de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion podran ser de tres tipos: general, de

transferencia y de baja, y contaran al menos con los siguientes datos:
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I. Clave de clasificacién de fondo, seccién y serie.
Il. Tipo de inventario.

lil.Volumen, que refiera los expedientes y cajas.
IV. Periodo de conservacion y destino final.

V. Fecha de elaboracion del Inventario.

VI. Nombre y firma de quien elaboré el inventario
VII. Valor Documental.

VIII. Tipo de documento.

CAPITULO SEXTO
DE LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS

Articulo 27. Para la conservacién y preservacion de los documentos de los Archivos
de Tramite, Concentracién e Histérico, se atendera a las siguientes especificaciones:

I. Los espacios tendran las siguientes caracteristicas:

a) Estar preferentemente ubicados en un lugar accesible y bien comunicado para
facilitar la administraciéon de documentos.

b) Contar con capacidad suficiente para albergar la documentacién y su aumento
previsible.

c) Contar con la cimentacién adecuada para soportar el peso.
d) Libre de riesgos de humedades, incendios y explosiones.

Il.  Los espacios deberan contar con la siguiente distribucion:
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a) Area reservada para personal autorizado, la cual estara conformada por los
depésitos documentales y zona de trabajo.

b) Area publica con acceso controlado, destinada a la recepcion, informacion y
consulta de documentos.

lll.  Implementar medidas de protecciéon y seguridad en caso de incendio, robo,
inundacion, humedad, proliferacién de plagas y/o cualquier causa que pudiera
afectar la integridad de los documentos. Para prevenir lo anterior se debera
contar con:

a) Sistema de extincidn de incendios.

b) Sensores de humo.

c) Camaras de vigilancia.

d) Adecuadas instalaciones.

e) Fumigacién periddica del lugar designado.
Articulo 28. Respecto a las condiciones de iluminacién, debera evitarse la incidencia
directa de los rayos solares en los documentos de archivo o en sus contenedores,

mediante el uso de cortinas, papel o pintura en acabado mate.

La iluminacién artificial sera con lamparas incandescentes o barras de luz blanca, que
estaran alineadas sobre los pasillos y nunca sobre la documentacién.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Articulo 29. El documento electrénico es aquella informacidén cuyo soporte durante
todo su ciclo de vida se mantiene en formato electrénico y su tratamiento es
automatizado, requiriéndose para leerse o recuperarse una herramienta especifica.

Articulo 30. El Instituto Electoral a través del Comité aplicara las medidas técnicas de

administracion y conservacion que aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los documentos electrénicos de acuerdo con las
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especificaciones de soportes, medios y aplicaciones de conformidad con las normas
nacionales e internacionales.

Articulo 31. Las areas administrativas realizaran programas de respaldo y migracion
de los documentos electronicos, de acuerdo con sus recursos.

TITULO TERCERO
DEL COMITE TECNICO DEL ARCHIVO

CAPITULO |
DE SU INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 32. El Comité tendrd como objetivo coadyuvar con el Archivo General, en el
desarrollo de las actividades de organizacién, funcionamiento y mejora de los
Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico del Instituto Electoral.

Articulo 33. El Comité se integrara de la siguiente manera:

. El Secretario Ejecutivo del Instituto, como responsable del Archivo General, el
cual fungira como Presidente.

Il El responsable del Archivo de Concentracién, el cual fungird como Secretario
Técnico.

ll. El responsable del Archivo Histérico.

IV.  El Contralor Interno del Instituto Electoral.

V. El Director Ejecutivo de Organizacién y Capacitacion Electoral.
VI.  El Director Ejecutivo Juridico.

VII.  El Director Ejecutivo de Prerrogativas y Partidos Politicos.

VIIl.  El Director Ejecutivo de Administracion.

IX. El Director Ejecutivo de Informatica, Sistemas y Estadistica.
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X. El Jefe de la Unidad Legislativa y de Consultoria Electoral.
Xl.  El Jefe de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Las personas responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas, podran asistir a las sesiones del Comité a solicitud del Secretario
Ejecutivo.

Articulo 34. El Presidente del Comité, por conducto del Secretario Técnico,
convocara a sesiones, las dirigira, coordinara los trabajos del Comité y desempefara
las demas funciones inherentes al cargo.

Articulo 35. El Secretario Técnico tendra por funcién proporcionar la informacion que
requiera el Comité para el desarrollo de las sesiones, levantar las minutas en estas,
dar seguimiento a los acuerdos que se den al interior y llevar el archivo
correspondiente.

Articulo 36. EI Comité sesionara de manera ordinaria una vez cada dos meses a
convocatoria de su Presidente y en forma extraordinaria a solicitud de alguno de sus
integrantes; tratandose de la sesién ordinaria se convocara con una anticipacion de
48 horas a la fecha de la sesion y en forma extraordinaria se notificarda con 24 horas
de anticipacion.

Para que las sesiones sean validas, se requerira la asistencia de cuando menos la
mitad mas uno de sus integrantes, dentro de los cuales debera estar el Presidente.

Las resoluciones del Comité se tomaran por mayoria de votos de los integrantes
presentes, y en caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

Articulo 37. Dependiendo del asunto o tema enlistado en el orden del dia de la
sesion, y con el propésito de facilitar la atencidon de los asuntos del Comité, el
Presidente podra invitar a participar en las sesiones a personas ajenas a este,
quienes unicamente tendran derecho a voz.
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CAPITULO SEGUNDO
DE SUS ATRIBUCIONES

Articulo 38. EI Comité tendra las siguientes funciones:

Iv.

VL

VIL.

Establecer el procedimiento al que deberan sujetarse las areas administrativas
para la valoracion documental que deban realizar.

Aprobar las propuestas de actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y del Catalogo de Disposicion Documental.

Presentar a consideracion del Consejo General del Instituto Electoral, para su
aprobacion el proyecto de dictamen de bajas documentales.

Establecer las normas y procedimientos para transferencias, destruccién de
documentos y bajas documentales.

Determinar formas que coadyuven a la solucidén de la problematica del Instituto
Electoral en materia de archivos.

Proponer convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas en
materia de archivos.

Establecer un plan de conservacién y preservacion de la informacion
archivistica, cuya finalidad sera prevenir y cuidar la documentacién a lo largo
de su ciclo vital.

TiTULO CUARTO
DE LAS FALTAS Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO UNICO
DE LAS REGLAS DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 39. Las violaciones al presente Reglamento seran sancionadas de
conformidad con lo establecido en la Ley nimero 674 de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Guerrero, independientemente de que procedan en
el orden civil o penal.
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Articulo 40. Los servidores publicos que manejen o tengan bajo su custodia
documentos y que dolosamente o por negligencia los mutilen, destruyan, alteren,
extravien o causen algun dafio en general, incurrirdn en responsabilidades
administrativas de acuerdo con lo previsto en la Ley nimero 374 de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero.

Articulo 41. Queda fuera del comercio y por ende prohibida la enajenacién a
cualquier titulo de los documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral, la
violacion a esta disposicion se sancionara de acuerdo a las normas aplicables.

Articulo 42. Los usuarios que consulten documentos y los marquen, alteren, mutilen,

destruyan, sustraigan o extravien, seran sancionados de acuerdo a las disposiciones
aplicables.

21




