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Introduccioén

A cinco afios de haber instaurado los primeros cimientos de la metodologia archivistica en el
Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, se ha reaprendido como parte de las
interpretaciones de la normatividad existente. Si bien se cuenta con las capacitaciones
pertinentes, también con la archivistica, que no es un ejercicio estético, se han afinado los
procesos, la metodologia, sistemas normativos, operativos y lineamientos del Sistema
Institucional de Archivos denominado SIA de este Instituto.

La operatividad y dinamica que se viven dentro de las areas han brindado la guia en la cual se
han sustentado la forma en la que ellos realizan el manejo de la informacién. Los archivos dentro
de los organismos y gobierno ayudan a soportar los derechos y responsabilidades de los
individuos, al igual que al manejo homogéneo de las organizaciones.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos del SIA, corregido y aumentado, integra de
forma ordenada las normas y actividades que se deben realizar para la operacion adecuada del
SIA.

Derivado de las mesas de trabajo realizada con el Grupo Interdisciplinario con la participacion de
todas las areas generadoras en acompafiamiento con el Director de Archivo del Estado de
Chiapas Maestro Martin de Jesus Aguilar Palacios se tomaron acuerdos de los temas expuestos
con los siguientes criterios. Lo que permitird homologar los expedientes generados y contribuira
con las medidas de austeridad; comprometidos al medio ambiente y politicas de austeridad que
resultan de la aplicacion de estas medidas.

En el Manual se contestan las preguntas del “hacer” a través de las politicas, y del “cédmo” a
través de los procedimientos. Ejerciendo esta actividad e inculcandola hasta llegar a la
normalizacion se sustentara el crecimiento y buen desarrollo del SIA, brindando estabilidad y
solidez. Es hacerlo parte del dia a dia para que el ejercicio de la archivistica no resulte engorroso.

Los criterios que a continuacion se enuncian son con la finalidad de que las direcciones y las
unidades hagan un mejor uso de los recursos y la informacién generada al interior y al exterior
en cada una de sus areas.

Asi mismo la intencion de este documento es que se unifique la forma de archivar los documentos
gue posteriormente, segun el ciclo vital documental, podran pasar a los archivos de
concentracion o historicos; o en dado caso de que fueran factibles para baja y brindar un destino
de reciclaje correcto.

La vision de este Instituto esta en distinguirse como una institucion transparente y eficiente en el
marco de la plena confianza hacia el quehacer institucional. Y es en este sentido en el que se
proponen los presentes criterios para que con pequefios cambios contribuyan al fin del bien
comdan.
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Objetivo

Integrar las normas, actividades y procedimientos que deben realizar las areas operativas del SIA para la
operacion precisa de las necesidades archivisticas del Instituto; asi como precisar con procedimientos
politicas de austeridad y conciencia ambiental.

Objetivos Especificos

e Simplificar los métodos para las actividades y procesos administrativos para la administracién
archivistica y gestion documental.

e Lograr consistencia en la operacion de procesos de ejecucién y transferencia dentro de las areas de
archivo.

e Estandarizar los procesos.

e Mostrar una guia detallada que demuestre, de manera secuencial y ordenada, la manera de realizar
las actividades archivisticas.

e Explicar métodos y procedimientos de manera sencilla.

e Generar una conciencia a las practicas medioambientales y de politicas de austeridad.

Responsables de su aplicacion

El SIA a través de los Lineamientos para la Organizacion, Administracién y Conservacion de los Archivos de
este Organismo Electoral local opera a través de las areas e instancias siguientes:

I. Normativas:
a) Consejo General
b) Comité de Transparencia.
¢) Grupo Interdisciplinario
d) Area coordinadora de archivos.
Il. Operativas:
a) Oficialia de partes o area de correspondencia.
b) Responsable del archivo de tramite.
¢) Responsable del archivo de concentracion.
d) Responsable del archivo histérico, en su caso.

Los responsables de los archivos referidos en el inciso b) de la fraccion Il, serdn nombrados por la/el titular
de cada area y el resto seran designados por el Presidente del Instituto.

Los responsables de los archivos deberan contar con conocimientos técnicos, habilidades, destrezas y
aptitudes en materia archivistica.

Marco Juridico
Constitucién
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
B. Constitucién Politica del Estado de Chiapas.
Leyes
A. Ley General de Archivos.
B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
C. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Archivos del Estado de Chiapas
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Chiapas.
Cddigos, Reglamentos y Lineamientos
Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
Reglamento Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana

@> ommo

C. Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana

D. Lineamientos para la Organizacion, Administracion y Conservacion de los Archivos del Instituto de
Elecciones y Participacién Ciudadana

E. Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos en el Estado de Chiapas

F. Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y de Gobierno Abierto Para la Administracién

Publica Federal y su Anexo Unico

G. Lineamientos para la destruccion de la documentacion electoral utilizada y sobrante de los procesos
electorales locales, Ordinario 2014-2015 y Extraordinario 2015-2016.

H. Lineamientos para la destruccién, conservacién, desincorporacion y en su caso reciclado del material
y sobrante de los procesos electorales locales, Ordinario 2017-2018 y Extraordinario 2018.

I.  Procedimiento para la destruccion, conservacion, desincorporacion, y en su caso, reciclado de los
materiales y documentacion electoral utilizado y sobrante de los procesos locales ordinario 2021 y
Extraordinario 2022.

Demas normativa aplicable.

SIGLAS Y ACRONIMOS

AGN Archivo General de la Nacién

CADIDO Catalogo de Disposicién Documental.
CONALITEG | Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos
CA Coordinacién de Archivos

CG Contraloria General

CT Comité de Transparencia

Gl Grupo Interdisciplinario

IEPC Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
LAECH Ley de Archivo del Estado de Chiapas

LGA Ley General de Archivo

RNA Registro Nacional de Archivo

RAC Responsable del Archivo de Concentracion
RAT Responsable del Archivo de Tramite

SIA Sistema Institucional de Archivo

SIGECO Sistema de Gestidn de Correspondencia

UTOE Unidad Técnica de Oficialia Electoral
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Glosario de Términos

Acopio: La accion tendiente de reunir los desechos de papel y cartén en un lugar apropiado para su
recoleccion o tratamiento.

Acta de Entrega-Recepcién: Al documento en donde se sefialan las cantidades del desecho de papel y
carton entregado por el Instituto en los Centros de Acopio convenidos.

Almacenamiento: El depdésito temporal de los desechos de papel y cartdbn en contenedores, cajas o pacas,
previo a su recoleccién.

Anélisis costo-beneficio: Al analisis realizado para determinar la viabilidad de la recoleccion de los desechos
de papel y cartdén, y en su caso, la imposibilidad de someterlos al proceso de reciclaje.

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por el
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana en el ejercicio de sus facultades, competencias, funciones
o en el desarrollo de sus actividades o por los ciudadanos ejerciendo algun derecho.

Archivo de concentracion: El area responsable de la administracién de documentos cuya consulta es
esporadica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja documental.

Archivo histérico: Conjunto organico de documentos de archivo que poseen valores secundarios y son de
conservacion permanente; asimismo es el area responsable de la administracion de ese conjunto de
documentos y que son fuente de acceso publico.

Archivo de tramite: Conjunto organico de documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las facultades, funciones o competencias de las areas del Instituto. Permanecen en el area
productora hasta determinar su transferencia al archivo de concentracion.

Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestién documental y los
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Area generadora: Es el area administrativa que integra por documentos sus archivos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

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

Catdlogo de disposicion documental: El registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental y los plazos de conservacion y disposicion documental.

Centros de acopio: Lugar de recepcion de desechos autorizado por el Instituto.

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccidn o recepcion hasta su baja o
transferencia a un archivo histérico.

Clasificaciéon archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos en
términos de lo que establece el cuadro general de clasificacién archivistica, con base en la estructura funcional
del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.
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Clasificaciéon de la informacion: El proceso mediante el cual el Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana determina que la informacion en su poder esta en alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Conservacion: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la
atencién de requerimientos.

Contenedor: Al recipiente destinado al depdsito temporal de los desechos de papel y cartén.

Contrato de Donacion: Al instrumento juridico mediante el cual el Instituto transmite parte de los desechos
de papel y cartén a la CONALITEG en su calidad de donataria.

Cronograma de Transferencias: Distribucion de las fechas para que las Areas Administrativas realicen sus
transferencias documentales.

Cuadro general de clasificacion archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada area del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Custodia: El procedimiento de la gestién documental que implica la existencia de un tercero que se
responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos.

Desechos de papel y cartén: A los residuos, desperdicios, restos y sobras del papel fotocopiado, papel con
impresion laser, papel con inyeccion de tinta, papel térmico (fax), papel manilo, cuadernos, sobres de papel
con o sin ventana, libros, papel diario (perioddicos), revistas, cartdn, cartoncillo, cartulina, tripticos, folletos y
posters en desuso, de los cuales puede generarse papel nuevo.

Digitalizacion: La técnica que permite convertir la informacién que se encuentra guardada de manera
analdgica en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etcétera, en una forma que sélo
puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnoldgica.

Disposicion documental: La seleccién sistemética de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja o transferencia
documental.

Distribucion: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su destinatario, sea
este interno o externo.

Documentos de archivo: El registro material que da testimonio de la actividad del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana en el ejercicio de sus facultades, atribuciones, competencias o funciones, con
independencia de su soporte.

Expurgo: Técnica que permite identificar, separar y eliminar los documentos duplicados y/o de nulo valor
administrativo, de los expedientes de trdmite concluidos, existentes en los Archivos de Gestion, antes de
realizar su transferencia a un Archivo de Concentraciéon”. Dentro de la actividad de expurgar también se
contempla el retiro o separacién de aditamentos u objetos que puedan dafiar a los documentos.
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Fiabilidad: La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser considerado una representacion
completa y precisa de las operaciones, actividades o hechos de los que da testimonio y al que se puede
recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades.

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana, que es identificado con su nombre.

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de recepcion, produccion, organizacion, acceso y consulta, asi como mediante la
conservacion, valoracion y disposicién documental.

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion general de la documentacion
contenida en las series documentales, de conformidad con el cuadro general de clasificacién archivistica.

Grupo interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por la/el titular del area coordinadora de
archivos, la Unidad de Transparencia y las areas responsables de la informacion, asi como por los titulares
de los 6rganos internos de control 0 sus equivalentes y de las areas juridica y de lo contencioso; de planeacién
y oficialia electoral, con la finalidad de participar en la valoraciébn documental, para su baja.

Incorporacién: El proceso mediante el cual se toma la decision de si un documento, con base en el catalogo
de disposicién documental, deberia crearse y conservarse, y por lo tanto, debe ser integrado en el sistema de
administracion y gestién documental con sus metadatos y clasificacion archivistica correspondientes.

Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia y/o baja documental, asi como las
guias de fondos y los catdlogos documentales.

Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz y refleja con exactitud la
informacion contenida en el mismo.

Instituto. - Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental).

Legible: El documento que se puede visualizar y leer con claridad y facilidad, atendiendo a su adecuada
resolucion digital.

Lineamientos: Los presentes lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos.

Materiales susceptibles de reciclaje: Desechos de papel y cartén que han sido manufacturados o tratados
de manera que resultan aptos para su reutilizacion en la fabricacién de papeles para impresion y escritura.

Materiales no susceptibles de reciclaje: Desechos de papel que han sido manufacturados o tratados en
una manera que no son aptos para su reutilizacion en la fabricacion de papeles para impresion y escritura.

Materiales no considerados como Desechos de papel y carton: Envolturas de plastico, materiales con
gomas, espirales de cuaderno (wire-0), vidrio, metal, aluminio, productos derivados del PET, sustancias
toxicas ajenas a los derivados de papel o celulosa, contaminantes no fibrosos (plastico, tela, hule, alambre,
hule espuma, etc.), y materiales de laboratorio, asi como material quirargico y médico considerados como
residuos peligrosos bioldgicamente infecciosos.
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Organizacién: Las actividades orientadas a la clasificacién, ordenacién y descripcion de los documentos
institucionales como parte integral de los procesos archivisticos.

Papel de archivo: Desechos de papel y carton que surgen como consecuencia del uso esporadico, asi como
de los procesos archivisticos de expurgo y transferencia de los expedientes que han terminado su gestion; el
servicio que brindan principalmente es de resguardo, custodia y administracion por un tiempo determinado.

Papel de oficina o cesto: Desechos de papel y cartén que surgen como consecuencia del uso diario de las
actividades en las oficinas.

Plazo de conservaciéon: El periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio
y periodo de reserva que se establezca de conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

Plazo de reserva: El periodo por el cual el Instituto, conforme a lo dispuesto en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas y demas normatividad aplicable, clasifican la
informacién como reservada mientras subsisten las causas que dieron origen a dicha clasificacion.

Programa de recoleccién: Documento en el que se establece la periodicidad con la que se recolectard los
desechos de papel y carton.

Produccidn e identificacién: Las actividades tendientes a normalizar los documentos que se generan en
ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos
y documentos conforme a las funciones de cada area, con el propésito de normalizar y unificar los criterios
de elaboracion y presentacion de los documentos.

Preservacion digital: Proceso especifico para mantener los materiales digitales durante las diferentes
generaciones de la tecnologia a través del tiempo, con independencia de los soportes en los que se
almacenan.

Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental producido por el Instituto en el desarrollo
de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes.

Productor: La instancia o individuo responsable de la produccién de los documentos.

Programa anual de desarrollo archivistico (PADA): El instrumento de planeacion orientado a establecer la
administracion de los archivos del Instituto, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de
archivos.

Registro de Areas administrativas: Registro de los documentos transferidos al Archivo de Concentracion.

Recoleccién: Accion de recibir el desecho del Instituto para trasladarlo a las instalaciones en las que se
procesara para su reciclaje.

Recepcion: Actividades de verificacion y control que la institucién debe realizar para la admision de los
documentos que le son remitidos (foliado, sellos de recibido, registro de documentos, etcétera).

Seccion: Divisiones del fondo basadas en las atribuciones de cada area del Instituto de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.
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Residuos Organicos: Todo residuo sélido biodegradable.

Separacion: Accion de aislar el desecho de papel y cartén de los materiales no susceptibles de reciclaje o
materiales no considerados desechos de papel y cartén con el propésito de que estén libres desechos
organicos para evitar su contaminacion.

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

Sistematizacién: Proceso mediante el cual se organiza de forma controlada los procedimientos de la gestion
documental en el Sistema Institucional de Archivos.

Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce la informacién, ademas del papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros y visuales, entre
otros.

Tramite: El curso del documento desde su producciéon o recepcién hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa.

Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de trdmite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico (transferencia
secundaria).

Tratamiento: Conjunto de acciones que se realizan para permitir que el desecho de papel y cartén pueda
reciclarse.

Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema de administracién de archivos y gestion
documental, el identificar el acceso y la modificacion de documentos electronicos.

Valoracion documental: La actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales,
es decir, es el andlisis de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales y fiscales en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos en
los archivos histéricos, con la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion
documental.

Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y
vigentes.
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PROCEDIMIENTOS

1. Administracion de la Correspondencia
PROPOSITO

Su objetivo es ofrecer una rapida atencién a la ciudadania de manera eficiente, canalizando la documentacion
recibida al area que corresponda, en forma inmediata.

Proporcionar el servicio de recepcion, envié y entrega de correspondencia y paqueteria oficial interna o
externa, de las areas que integran el IEPC, mediante la entrega y envié en tiempo y forma, de los documentos,
respetando los principios de reserva y confidencialidad, para un efectivo desempefio de las funciones y
actividades.

POLITICAS

El area de oficialia de partes es la encargada de la recepcién de todo tipo de documentacion externa que van
dirigidos al mismo o alguna de sus 6rganos ejecutivos, técnicos o administrativos de este érgano electoral

1. El horario de atencién y recepcion de documentos es de 09:00 a las 16:00 horas, de lunes a viernes.

2. En procesos electorales ordinarios y extraordinarios, su atencién sera permanente y continua,
atendiendo a que todos los dias y horas son habiles, implementando las guardias correspondientes
para su debido desempefio.

3. En procesos electorales, todos los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto deberan
implementar las guardias correspondientes, para la recepcién interna de la correspondencia y
documentacion que la Oficialia de Partes reciba y deba entregar.

Dentro de sus facultades y funciones de Oficialia de Partes son:

a) Recibir la documentacion, asentando en el original y en la copia correspondiente, mediante reloj
fechador o sello oficial, la fecha y hora de su recepcion, el nimero de fojas que integren el documento,
las copias que corran agregadas al original y, en su caso, la precisién del nUmero de anexos
debidamente descritos;

b) Recibir y registrar toda la correspondencia que vaya dirigida al Instituto, integrantes del Consejo
General, Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa o de los titulares de los 6rganos ejecutivos y
técnicos del organismo publico local, tratdndose de presentacién de demandas, medios de
impugnacion, quejas, denuncias, oficios, promociones y escritos en general que se presenten ante el
Instituto;

c) Foliar y razonar tanto en el original como en el acuse del documento que reciba, si advierte que no
coincide con lo que se recibe, 0 en su caso, si los anexos no corresponden a lo indicado;

d) Guardar absoluta discrecionalidad de lo que reciba;

e) Dar cuenta de inmediato a la Presidencia y a la Secretaria Ejecutiva, de lo recibido, para el turno
correspondiente;
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f) Turnarla documentacion conforme a las instrucciones de la Presidencia y/o de la Secretaria Ejecutiva;

g) Coadyuvar con todos los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos, con la informacién que obre
en su poder, para la debida ubicacién de la correspondencia o0 documentos que reciba y a donde se
haya turnado;

h) Rendir mensualmente a la Secretaria Ejecutiva un informe estadistico sobre los registros de la
Oficialia de Partes;

i) Informar permanentemente a la Presidencia y a la Secretaria Ejecutiva sobre el cumplimiento de las
tareas que le hayan sido asignadas;

i) Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida en el libro de registro de correspondencia
y en el Sistema de Gestidn de Correspondencia (SIGECO), realizando el acuse de recibo respectivo
en la copia que al efecto acompafie quien presente el documento, conforme a lo siguiente:

a) Digitalizar la documentacién recibida y sus anexos y llevar a cabo su archivo en el Sistema
de Gestion de Correspondencia (SIGECO); y

b) Entregar en el area correspondiente del Instituto, la documentacion recibida, previo acuse de
recibo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Oficialia de Partes 1 Recibe correspondencia y/o | Documento/correo
paqueteria externa asentando fecha | electrénico
de recepcidn como anexos.

Oficialia de Partes 2 Identifica la documentacion recibida
por area destinatario.
Oficialia de Partes 3 Ingresa al libro de registro de | Registro de

correspondencia y a SIGECO la | Correspondencia/
documentacion recibida una vez | Digitalizacién SIGECO.
digitalizada.
Oficialia de Partes 4 Turna el documento al area | Sello de Acuse la copia
correspondiente y solicita el acuse de | del documento.

recibido como control interno de la
entrega de la correspondencia.

Oficialia de Partes 5 Elabora mensualmente un informe de | Informe.
la correspondencia dirigido a la
Secretaria Ejecutiva
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Correspondencia Externa

INICIO

; Foliar y razonar tanto en el original ;
' como en el acuse del documento ‘!
que reciba, si advierte que no
coincide con lo que se recibe, o en
su caso, si los anexos no
corresponden a lo indicado.

Recibe correspondencia
y/o paqueteria externa
asentando fecha de
recepcién como anexos.

!

Identifica la
documentacioén recibida
por area destinatario

| [
Ingresa al libro de registro
de correspondencia 'y a
SIGECO la documentacion
recibida una vez
digitalizada.

)

Turna el documento al area
correspondiente y solicita el acuse
de recibido como control interno de

la entrega de la correspondencia.

v

Elabora mensualmente un
informe de la correspondencia
dirigido a la Secretaria Ejecutiva.

FIN
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2. Control de Gestién Documental
PROPOSITO

Realizar de forma ordenada los procedimientos y actividades que se deben generar para recibir, registrar,
controlar y distribuir los expedientes y documentos de las diferentes areas administrativas, asi como regir las
entradas y salidas de estos para el cumplimiento eficaz y eficiente del sistema archivistico de las areas; y
ayudar en la organizacion efectiva para conservar, administrar y aprovechar los recursos de informacion del
Instituto.

POLITICAS

1. Responsables del Archivo en Tramite deberan:

a) Llevar a cabo la integracién y organizacion de los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba;

b) Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes a través de sus inventarios
documentales;

¢) Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacion puablica;

d) Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado
de Chiapas, asi como en los Lineamientos para la Organizacion, administracién y
Conservacion de los Archivos del Instituto;

e) Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area
Coordinadora de Archivos que hayan sido aprobados por el Grupo Interdisciplinario, y del
Comité de Transparencia;

f) Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion;

g) Coadyuvar en el préstamo y consulta interna de los expedientes, asi como la disposicion
documental de esos, dentro de su &rea o instancia de adscripcién, aplicando los instrumentos
archivisticos.

2. Las areas administrativas del Instituto solicitaran al Area Coordinadora de Archivos la transferencia
de los expedientes que hayan concluido su vigencia en el Archivo de Tramite, de conformidad con los
plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental.

3. El Area Coordinadora de Archivos establecera la fecha y hora de recepcion de la transferencia
respectiva.

4. El horario de consulta del Archivo de Concentracion es de 10:00. a 15:00 de lunes a viernes, en dias
hébiles.

5. El Archivo de Concentracion solo recibira expedientes con informacion reservada, siempre y cuando
cuente en la caratula la especificacién de informacidn restringida, la fecha en que se caracteriz6 como
tal y aprobada por el Comité de Transparencia.

6. Las transferencias primarias deben realizarse como maximo 15 dias hébiles a partir del vencimiento
del plazo de conservacion en el Archivo de Tramite.

7. La persona responsable del Archivo de Tramite deberd gestionar la entrega de expedientes del
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion, en cajas de archivo de medidas Alto 35 cm Ancho
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30 cm Profundidad 38 cm. Los contenedores de soportes documentales electronicos deben ser
apropiados de acuerdo al tipo de soporte.

8. Las cajas del archivo de Tramite enviados al Archivo de Concentracidn deben contar con la etiqueta
de identificacion correspondiente.

9. La consulta de expedientes se realizara como sigue:

a) Elpréstamo se realizara mediante el Vale de Préstamo de Expedientes. Este firmado debera
venir firmado por el titular y responsable del archivo de tramite.

b) El tiempo maximo de préstamo de expedientes serd de 15 dias habiles, al término del cual
se podra solicitar la ampliacion del plazo por un periodo igual.

10. El responsable del Archivo de Concentracion mantendra actualizado el Inventario General de
Expedientes por Serie Documental y el Cronograma de Caducidades correspondiente.

11. El responsable del Archivo de Concentracion realizara los procesos de transferencia secundaria
establecidas por las areas generadoras de expedientes, plasmados de acuerdo a su destino final en
la cardtula de los archivos correspondientes, utilizando los formatos de Inventario General de
Expedientes por Serie Documental y o Transferencia Secundaria.

12. Los procedimientos de baja documental seran atribuciones que tendra el Grupo Interdisciplinario
como lo establece el Acuerdo IEPC/CT-A22/2020 y IEPC/CT-A23/2020 del Comité de Transparencia
del Instituto, habiendo pasado por las gestiones pertinentes.

13. El responsable del Archivo de Concentracién formalizara la recepcién de los expedientes transferidos
por las areas, mediante la firma del Titular del area administrativa y del responsable del Archivo de
Tramite del area administrativa correspondiente, con el inventario respectivo de acuerdo a
normatividad.

14. Para la preservacién de los documentos se atendera a lo previsto en los Criterios para la Preservacion
de Documentos de la LGA, LAECH y de los Lineamientos para la Organizacion, Administracion y
Conservacion de los Archivos de este Organismo Electoral.

15. El presente Manual de Politicas y Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos entrara en
vigor al dia siguiente de su aprobacién por parte del Comité de Transparencia y del Grupo
Interdisciplinario.
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3. Archivo de Tramite
PROPOSITO

Las areas administrativas deberan conservar sistematicamente organizados e integrados en expedientes los
documentos de archivo garantizando su integridad, disponibilidad, localizacién y consulta expedita, para ello
el titular del area deberéa designar un responsable del archivo en tramite.

POLITICAS, AHORRO Y USO DEL PAPEL:

1. Es responsabilidad del encargo del archivo de tramite llevar a cabo la integracion, organizacion,
préstamo y consulta interna, asi como la disposicion documental de los expedientes en su area de
adscripcion, aplicando los instrumentos archivisticos respectivos asi mismo se deberan de clasificar
de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

2. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos para la elaboracion de sus instrumentos de control
archivisticos previstos en la LAG, LAECH, los Lineamientos ara la Organizacion, Administracion y
Conservacion de los Archivos de este Organismo electoral, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;

3. Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades necesarias para la
elaboracidn de las fichas técnicas de valoracion documental;

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

5. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area
Coordinadora de Archivos.

No se consideran documentos de archivo:
a) Los minutarios o controles de correspondencia de entrada y salida, a menos que sea el registro
de entrada y salida del area de Oficialia de Partes;
b) Los expedientes que contienen documentos sin interrelacién con respecto a un asunto;
c) Los expedientes con copias y fotocopias de diversos temas;

Los expedientes con informacion incompleta y sin orden alguno, que son de afios anteriores y previa
valoraciéon documental podran ser considerados como parte del archivo siempre y cuando estos tengan
valores histdricos.

El expediente debe contener Unicamente documentos de archivos originales, cuando éstos no existan por
alguna razén podran sustituirse por una copia, en este caso, debera sefialarse en el inventario general.

Las areas evitaran él envié indiscriminado de copias de conocimiento; Unicamente debera turnarse copia a
aquellas areas que tengan injerencia directa en el tramite del asunto correspondiente; Se evitara en la medida
de lo posible el sacar fotocopias. Las herramientas sugeridas para esta actividad es el escaneo de los
documentos que son entregados a las areas. Entiéndase que la copia no contiene un peso fiscal (en caso de
gue sea una comprobacién de viaticos), o un peso legal en caso de la comprobacion de alguna fe de hechos.

La comunicacién interna entre las areas administrativas sera a través del correo electrénico oficial; sélo
deberan imprimirse aquellos documentos que formen parte del expediente.

Resguardar los expedientes y la informacion que haya sido clasificada.
Sin excepcidn, toda area responsable para el manejo de documentos de archivo de tramite, debera contar
con el inventario general de los mismos; conforme a la clasificacién archivistica de sus expedientes.
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Para aquellas areas generadoras de expedientes que exceden su actividad a mas de un afio, la vigencia
activa del asunto que trata el expediente se determina identificando la fecha del documento de mayor
antigiiedad y la fecha de ultimo documento integrado al expediente, en los casos que no se cuente con la
fecha de produccién del documento de inicio o terminacion del expediente, se tomara el que manifieste la
fecha o sello de recibida.

Definir caratulas, indexacion e identificadores de los expedientes de acuerdo a normatividad para que el
manejo sea agil.

En el caso de expedientes clasificados como reservados y/o confidenciales, la portada debera contener la
leyenda de clasificacion correspondiente, en los términos sefialados por el Grupo Interdisciplinario; asimismo
debera conservarse y resguardarse de conformidad con las especificaciones de seguridad establecidas por
las areas, para cada caso

Los expedientes se ordenaran en archiveros moviles que deberdn contar con una etiqueta de identificacién al
frente, con el nombre y cédigo de las series documentales que contengan o en recopiladores conteniendo la
Caréatula Estandarizada de Expediente expedida por el Area Coordinadora de Archivos llenados de acuerdo
al Catélogo de Disposicion Documental y del Cuadro General de Clasificacion Archivistica aprobado por el
CT y el Gl. Los originales de los documentos serén integrados en el area donde obre el expediente completo;
con esto se evitara que copias sean integrados en los expedientes originales.

Las areas en el compromiso de reducir el impacto ambiental ocasionado por las actividades que desarrollan
acataran en la medida de lo posible el uso de ambas caras de las hojas (anverso y reverso). Optimizando
espacios en cuestién archivistica y reduciendo gastos de insumos.

Los equipos de impresoras y fotocopiadoras cuentan con un mantenimiento periddico. En caso de que estos
equipos llegaran a tener fallos. Reportar con las personas que lo utilizan; asi como el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales para que se realicen las actividades conducentes y sea reparado
en tiempo y forma para evitar el desperdicio por los imperfectos que tengan los equipos.

La organizacion de los expedientes serd por serie documental, asi como sefialan en los instrumentos
archivisticos autorizados por el Grupo Interdisciplinario. Se evitara separar los expedientes.

El personal de este Instituto debera depositar el papel que fuere utilizado como borradores, papeles de trabajo
y copias fotostaticas, en los contenedores previstos para ello estaran colocados en lugares estratégicos y
visibles.

Sélo se depositard en los contenedores papel de impresion y escritura, folders y separadores de papel o
cartulina, y periodico. En todos los casos, sin aditamentos metdlicos (grapas, clips, broches), plasticos o cintas
adhesivas.

No es considerado apto parareciclar: el papel, pape luminoso (revistas y catalogos), papel cristal, etiquetas
adhesivas, peliculas o fotografias, papel encerado o parafinado, papel pintado. No se deberan incorporar en
los contenedores otros materiales que no sea papel (plasticos, vasos desechables, chicles, restos de comida,
residuos de sacapuntas, ligas, etc.), debido a que contaminan los desechos de papel.

En la medida de lo posible, el papel que se deposite en los contenedores debe ser aprovechado por ambos
lados.

La integracion de los expedientes y ordenacion sera cronolégicamente, iniciando con el primer documento
recibido en la parte superior e ir anexando posteriormente en la parte inferior.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
COORDINACION DE ARCHIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Orpanismo
Poblico
Local
Electoral

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable del | 1 Recibir documentacion del | Documento.
archivo de tramite. responsable de la recepcion de la
correspondencia.
Responsable del | 2 Identificar la documentacién | Documento e inventario
archivo de tramite. conforme el asunto y verificar si existe | documentales del area.
expediente en el Inventario General
del Expediente de tramite.
NO EXISTE EXPEDIENTE
Responsable del | 3 Abrir el expediente con el primer | Expediente Portada vy
archivo de tramite. documento, asignar nombre, elaborar | pestafia de acuerdo al
portada y pestafia con los datos de | Cuadro General de
identificaciébn y clasificaciébn de | Clasificacion
acuerdo al Cuadro General de | Archivistica.
Clasificacion Archivistica.
Responsable del | 4 Registrar el expediente en el | Expediente, Inventario
archivo de tramite. Inventario General de Expedientes en | documentales del area
tramite. administrativa.
Responsable del | 5 Colocar el expediente en el archivero | Expediente.
archivo de tramite. ordenandolo de acuerdo con serie
documental a la que pertenezca de
acuerdo a su Clasificacion.
Responsable del | 6 Se da por concluido el asunto, se | Expediente.
archivo de tramite. cierra el expediente anotando la fecha
y las fojas utiles en la caratula del
expediente.
S| EXISTE EXPEDIENTE
Responsable del | 7 Localizar el expediente por medio del | Expediente.
archivo de tramite. Inventario General de expedientes en
tramite e integrar el documento
recibido.
Responsable del | 8 Se da por concluido el asunto, se | Expediente.
archivo de tramite. cierra el expediente anotando la fecha
y las fojas utiles en la caratula del
expediente.
SI ESTA EN BUENAS
CONDICIONES
Responsable de | 9 Informar al titular del &rea y archiva el | Expediente.

archivo de tramite

expediente.

&
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Archivo de Tramite

INICIO

Recibir documentacion del responsable
de la recepcion de la correspondencia.

N

Identificar la documentacion
conforme el asunto y verificar si
existe expediente en el Inventario
General del Expediente de tramite.

S NO

¢ Existe
Expediente en
el Inventario?

Localizar el expediente por medio Abrir el expediente con el primer
del Inventario de Concentracion de documento, asignar nombre, elaborar
expedientes en tramite e integrar el portada y pestafia con los datos de
documento recibido. identificacion y clasificacion de acuerdo al
CGC.

Registrar el expediente en el Inventario
General de Expedientes en tramite.

v

Colocar el expediente en el archivero
ordenandolo de acuerdo con serie
documental a la que pertenezca de

acuerdo a su Clasificacion.

v

Se da por concluido el asunto, se cierra el
expediente anotando la fecha y las fojas |«
Utiles en la caratula del expediente.

FIN
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4. Transferencias Primarias
PROPOSITO

Realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes, cuya gestién ha concluido, al archivo de
concentracion. La transferencia primaria se efectia una vez que se cumpla el plazo de conservacion previstos
en el Catalogo de Disposicion Documental correspondiente.

POLITICAS

1. EIRAT, con el visto bueno del titular de su area administrativa, valorara y seleccionara los expedientes
de series documentales para realizar las transferencias primarias, con base en las vigencias
establecidas en el CADIDO.

2. Cada é&rea Administrativa contara con un RAT del primer ciclo de vida documental, el cual sera el
encargado de transferir la documentacién que haya concluido su tiempo de vigencia, y posea valores
primarios, de acuerdo al CADIDO validado por el CT y el Gl.

3. La conformacién del CADIDO sera establecida por las Unidades Administrativas, quienes
determinaran las fechas de resguardo con fundamento en: El tramite, la frecuencia de consulta y los
ordenamientos juridicos y administrativos aplicables en cada caso.

4. Los Cronogramas de Transferencia seréan emitidos por el Area Coordinadora de Archivos y validados
por el Grupo Interdisciplinario y aprobado por el Comité de Transparencia. Estos se daran a conocer
a las areas Administrativas respectivas cada afio.

5. Los expedientes transferidos deberan estar organizada de acuerdo a la legislacion vigente en materia
de archivos, la LGA y LAECH a lo dispuesto por la normatividad interna, los Lineamientos para la
Organizacion, Administracion y Conservacion de los Archivos del Instituto.

6. Los expedientes transferidos por los RAT (areas administrativas de la institucion), debera estar
ordenada, clasificada y registrada en los formatos de transferencia, por lo que no serd aceptada
aguella documentacion que no cuente con los requisitos indicados en el presente instrumento.

7. El responsable del Area Coordinadora de Archivos, deberd establecer y actualizar un Inventario
General de todas las transferencias recibidas, de la misma manera las areas llevaran un registro de
las transferencias que efectien.

8. EIl Archivo de Concentracion recibira la documentacion transferida de las areas Administrativas,
custodiara y resguardara toda aquella evidencia escrita, auditiva, o visual que constituya un testimonio
de la operacion, desarrollo e historia del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, siempre y
cuando sus valores primarios no hayan prescrito.

9. Estos tiempos se contabilizan a partir del afio en que se considera el expediente como asunto
concluido o cerrado, es importante sefialar que algunos expedientes por su importancia y su constante
uso por parte de las areas que los producen o reciben se mantienen mas tiempo de lo debido en los
archivos de tramite, por lo tanto ese tiempo debera considerarse cuando se transfieran hacia los
archivos de concentracion, haciendo la sumatoria de afios a partir de la fecha en que se cerré el
expediente.

10. En los expedientes que tengan fecha de caducidad, pero hayan sido requeridos por una solicitud de
informacion en el medio de ese periodo, deberan agregarse dos afios mas al tiempo de su disposicién
documental.
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COORDINACION DE ARCHIVOS

Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de tramite al archivo
de concentracidn, Gnicamente sera para aquéllos que se encuentren en un formato documental y no
en medios electrénicos.

Previo a la transferencia primaria al archivo de concentracion, los responsables del archivo de tramite
deberan constatar lo siguiente:

a) Los expedientes estan debidamente ordenados expurgados y/o depurados, que consistira en
retiro de documentos repetidos, copias fotostaticas excedentes o que no tienen ningin valor
administrativo, legal o contable;

b) Se debera foliar cada uno de los documentos que lo integran iniciando la asignacion de
nameros a las hojas de los documentos de mayor antigliedad, hasta concluir con aquellos
documentos de fechas recientes integradas al expediente, con la cual se cierra;

c) El nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los mismos,
procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten; con la finalidad de optimizar
su conservacion deberan estar ordenados por niumero de expediente de menor a mayor, y en
la misma secuencia del respectivo inventario;

d) Las cajas objeto de la transferencia deberan estar debidamente identificadas mediante una
etiqueta elaborada y colocada por el responsable de archivo de tramite, segun los datos del
inventario de transferencia primaria correspondiente. Se debe de evitar amarrar las cajas con
cordeles que puedan dafiarlas ni tampoco cerrarse con cinta canela;

e) Las cajas objeto de la transferencia deberan estar completas, o en su caso, acomodar los
expedientes de manea que no se muevan;

f) Para la documentacién con valor de comprobacién administrativa inmediata, una vez
concluida su vigencia se eliminaran bajo la supervisién y levantamiento de un acta
administrativa firmada por el &rea generadora correspondiente, el responsable del archivo de
tramite, el responsable del archivo de concentracion y el titular de la Contraloria General del
Instituto. El levantamiento de dicha acta no exime de la responsabilidad de los servidores
publicos que custodian, conservan y resguardan dicha documentacion y/o de los efectos que
pudieran derivarse de esa accion conforme el marco juridico aplicable y habiendo sido
propuestos para el Gl.

g) Los expedientes que se dan de baja en conjunto que correspondan a una caja completa se
respetara la numeracion asignada. Es decir, el numero correspondiente de la baja no podra
duplicarse, ni se hara el ejercicio de recorrer la numeracion de las cajas ya existentes.

h) En este sentido en caso de que existan bajas de cajas.

Las &reas resguardaran integros los expedientes de sus funciones sustantivas y de gestiébn que
posean Valores Primarios de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana.

En caso de la creaciéon de nuevas series documentales, seran las areas quienes determinaran las
fechas de resguardo con fundamento en ordenamientos juridicos y administrativos aplicables en cada
caso.

Las areas conservaran los documentos originales, fotocopias, microfilm, o cualquier otro soporte,
siempre y cuando formen parte del tramite.
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16. Las areas identificaran, expurgaran y separaran los documentos duplicados, borradores y/o de nulo
valor administrativo, de igual manera retirardn aditamentos u objetos que puedan dafar los
expedientes de tramite concluidos.

17. Cuando en la fase de tramite el area generadora no cuente con el expediente original y existan copias
de este documento, conservara la copia que contenga la firma autégrafa y/o sellos mas legibles y se
le dara el tratamiento de un expediente original.

18. Se conservaran como documentos fundamentales, los manuales, proyectos, estudios, programas,
planes de trabajo, investigaciones, informes de actividades (solo los globales), presupuestos, planos,
estadisticas, asi como todos aquellos documentos en soporte no convencional del area que los
genero.

19. Las areas identificaran para baja todos los documentos cancelados, borradores de escritos y
proyectos y demas documentos que no sean necesarios para la institucion.

20. Las areas eliminaran aquellos documentos que tienen como objetivo usos temporales, tales como:
documentos informales que sélo dan a conocer actividades temporales, tarjetas de audiencia, recados
telefonicos, registro de llamadas telefonicas, controles internos, borradores, etc.

21. Al momento de la transferencia se entregara copia en papel y digital del inventario.

22. Todos los expedientes de transferencia primaria seran cotejados y revisados con inventario, al
momento de recibirlos.

23. La documentacién en cajas, carpetas o paquetes, sera revisada y cotejada con el inventario, en las
instalaciones del Archivo de Concentracion, de existir diferencias se notificara al area generadora.

24. El Archivo de Concentracién custodiara la documentacién con valores administrativo, legal o fiscal
para el Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, durante los plazos establecidos en el
Catéalogo de Disposicion Documental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable del | 1 Identificar los expedientes cuyo plazo de | Inventario general de
archivo de tramite. conservacion en el archivo de tramite haya | expedientes de tramite,

concluido conforme el catalogo de | Catdlogo de disposicion

disposicion documental. documental.
Responsable del | 2 Elaborar el inventario de transferencia | Inventario de transferencia
archivo de tramite. primaria en original y copia agrupando por | primaria.

series documentales.
Responsable del | 3 Solicitar al Titular otorgue la autorizacion del | Correo electrénico o]
archivo de tramite. del inventario de transferencia primaria. memorandum.
Responsable Archivo | 4 Revisar el Cronograma publicado para | Correo electronico o]
de Tramite. considerar la fecha de transferencia primaria | memorandum.

con el area Coordinadora de Archivo.
Responsable del | 5 Recibir autorizacion del Titular y enviar | Correo electronico 0
archivo de tramite. inventario al responsable de archivo de | memorandum, Inventario de

concentracién para su revision una vez que | Transferencia Primaria.

el Area Coordinadora de Archivo ha dado

fecha de transferencia.
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archivo de tramite.

Responsable del | 6 Recibe y revisa el inventario de transferencia | Inventario de transferencia
archivo de primaria, verificando que los datos sean | primaria; Catalogo de
concentracion. correctos y coincidan con los del Catalogo | disposicion documental.

de Disposicion Documental.

NO SON CORRECTOS
Responsable del | 7 Solicita al Archivo de Tramite, mediante el | Inventario de transferencia
archivo de correo electronico, llevar a cabo las | primaria.
concentracion. correcciones pertinentes.
Responsable del | 8 Recibe, analiza y corrige observaciones. Inventario de transferencia
archivo de primaria.
concentracion.
S| SON CORRECTOS

Responsable del | 9 Notificar al responsable del archivo de | Correo electrénico.
archivo de trAmite que su inventario de transferencia
concentracion. primaria es correcto.
Responsable del | 10 | Recibe, separa y coteja los expedientes | Expedientes e Inventario de
archivo de tramite. conforme al inventario de transferencia | transferencia primaria.

primaria 'y los agrupa por series

documentales en las cajas de archivo

debidamente identificadas con su caratula.
Responsable del | 11 | Enlafecha establecida en el cronograma de | Expedientes e Inventario de
archivo de transferencias, recibe y revisa los | transferencia primaria.
concentracién. expedientes que contienen las cajas a fin de

gue coincida con los datos del inventario de

transferencia  primaria del cual se

acompafiara de un respaldo electrénico.
Responsable del | 12 | Asignar fecha de transferencia y ubicacion | Expedientes e Inventario de
archivo de fisica de las cajas de archivo en el inventario | transferencia primaria.
concentracion. de transferencia primaria debidamente

firmado por el titular y por el responsable de

archivo en tramite, entrega copia firmada de

acuse de recibo.
Responsable del | 13 | Recibe wuna copia del inventario de | Inventario de transferencia

transferencia primaria con el acuse de recibo
y archiva en el expediente.

primaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Todas las acciones entre los Archivos de Tramite y Concentracion deberan ser informadas y aprobadas por
el Area Coordinadora de Archivos y del GI.
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TRANSFERENCIA PRIMARIA

Responsable de Archivo en Tramite Responsable de Archivo de Concentracion

INICIO

Identificar los expedientes cuyo plazo de
conservacion en el archivo de trdmite haya Recibe y revisa el inventario de
concluido conforme el catalogo de disposicion transferencia primaria, verificando que los
documental. datos sean correctos y coincidan con los
¢ del Catalogo de Disposicion Documental.

Elaborar el inventario de transferencia
primaria en original y agrupando por
series documentales. SI

\

Solicita al Titular otorgue el visto
bueno de inventario de
transferencia primaria.

l

V

¢Los NO
datos son

correctos?

Solicita al Archivo de

~ Recibir el VoBo del Titular y enviar Notificar al responsable Tramite, mediante el
inventario al regponsable de a_rc_i)lvo de del archivo de tramite que correo electrénico,
concentracion para su revision. su inventario de llevar a cabo las
transferencia primaria es correcciones

q correcto pertinentes.

Recibe, analiza y corrige
observaciones.

H Asignar fecha de transferencia y ubicacion fisica

Rembe,_ separa y coteja los de las cajas de archivo en el inventario de
. expedu_entes conforme a_l transferencia primaria debidamente firmado por el
Inventario de transferenma_ titular y por el responsable de archivo en tramite,
—>| primariay los agrupa por series entrega copia firmada de acuse de recibo.
documentales en las cajas de
archivo debidamente i/
identificadas con su caratula. En la fecha establecida en el calendario de

transferencias, recibe y revisa los expedientes
que contienen las cajas a fin de que coincida
con los datos del inventario de transferencia
Recibe una copia del inventario primaria del cual se acompafiamiento un
de transferencia primaria con el respaldo electronico.
acuse de recibo y archiva en el
expediente.

FIN
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PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Archivo de Concentracion Titular del area Administrativa Unidad de Contraloria

INICIO

Solicita el servicio de
préstamo y consulta
mediante vale de
préstamo correctamente
requisitado segun

Revisa que tanto el
original como la copia
del vale de préstamo se
encuentren
debidamente
requisitado y busca la

SR formato.
ubicacion fisica del
expediente.
Entrega documentacion al Revisa y recibe el
- xpediente.
solicitante y conserva el vale E— expediente
de préstamo documental.
Recibe y verifica que Una vez consultado,
la integridad del devuelve el expediente
expediente devuelta | al Archivo de
sea correcta y Concentracion.
completa.

¢Es correcta la NO Recibe notificacion, si
documentacién procede e inicia un
proceso de
investigacién. Levanta
Recibe el Solicita un acta con el
expediente, anota aclaraciones responsable de Archivo
la fecha de pertinentes al de Concentracién con
devolucién en el solicitante y notifica las observaciones
4 a Contraloria .
vale de Ip;regtamo y General y correspondientes y se
sella ae o q
“DEVUELTO". Coordinacion de recibe el expediente.
Archivos.

Registra la fecha de la
devolucion de la
documentacion y la reintegra
a su ubicacion fisica.

FIN
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5. Transferencias Secundaria
PROPOSITO

Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archivo, que le han sido transferidos del archivo
de tramite, mismos que debera conservar y custodiar hasta su baja documental o transferencia al archivo
historico.

POLITICAS

1. Elresponsable del archivo de concentracidn serd nombrado por el Consejero Presidente del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana. El encargado del Archivo de Concentracion trabajara con
la Coordinacion de Archivos, siendo esta Ultima responsable del mismo.

2. Elareade archivo de concentracion deberé contar con un espacio especifico adecuado, herramientas
y equipo de trabajo, asi como el personal necesario a fin de procurar las condiciones para la
conservacion y preservacion de toda la documentacion en resguardo conforme a la normatividad
archivistica.

3. Elarchivo de concentracion debera ubicarse en un lugar de baja contaminacion atmosférica, evitando
el uso de sétanos, para impedir los riesgos provocados por las lluvias o fugas de agua o el peso de
la documentacién, y favorecer la conservacion y el buen uso de los expedientes.

4. Algunas de las condiciones que se deben procurar en el espacio de resguardo de la documentacién
seran las siguientes:

a) Debe de suprimirse cualquier tipo de iluminacion directa y prolongada, en particular la luz
solar;
b) Lastemperaturas y humedad recomendadas para la conservacién de estos documentos son:
a) Documentos impresos en papel: Humedad entre 45% y 50%, y temperatura de 16°C
y 21 °C.
b) Soportes electrénicos CD, DVD: Humedad 50% méxima, y temperatura 21°C.
c) Impresiones en plata gelatina, placas de vidrio, pelicula blanco y negro: Humedad
30% y 50%, temperatura entre 18°C y 20°C.
d) Pelicula de nitrato de celulosa: Humedad entre 20% y 30%, y temperatura de 2°C.
e) Pelicula de acetato de celulosa: Humedad 50% maxima y temperatura de 11°C.
f) Pelicula de poliéster: Humedad 30% maxima, y temperatura de 17°C.

5. El archivo de concentracion conservara los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposiciéon documental;

6. Participara con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion
documental y disposiciéon documental,

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

8. Identificara los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos al archivo historico;

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

10. Las cajas de archivos enviados al archivo de concentracion deben contar con una etiqueta de
identificacion. La etiqueta debe estar adherida al contenedor con un pegamento liquido o con cinta
adherible de tal forma que no se despegue facilmente.

11. Los expedientes que se encuentren dentro del archivo de concentracidn, estaran a disposicién de las
diferentes unidades administrativas, mismas que los podran recibir en préstamo, sélo mediante previa
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autorizacién del titular del area, llenando la ficha de préstamo que corresponda. La consulta de
expedientes se realizara como sigue:
a) El préstamo se realizard mediante control de préstamo de expedientes.
b) Sélo podran solicitar el préstamo de expedientes las unidades generadoras de la
documentacion quienes realizaron la transferencia.
c) Eltiempo méximo de préstamo de expedientes sera de 15 dias héabiles, al término del cual
se podra solicitar la ampliacién de plazo por un periodo igual.

12. El responsable del archivo de concentracion mantendré actualizado el inventario documental de los
expedientes por serie documental y el cronograma de caducidades correspondiente.

13. El responsable de archivo de Tramite realizara los procesos de transferencia secundaria solicitando
a los titulares de las areas generadoras de expedientes, la autorizacion correspondiente, utilizando
los formatos de inventario general de expedientes por serie documental y la solicitud firmada por el
titular del area.

14. Los expedientes que se integren en el inventario de baja documental incluyendo el acta respectiva se
conservara por cinco afios en el archivo de concentracion. Descripcion del procedimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable del | 1 Se ejecuta cronograma de transferencia | Cronograma de transferencias.
archivo de anual autorizado por el Grupo
concentracion. Interdisciplinario a todas las areas para su

conocimiento y aplicacion
Responsable del | 2 Se recibe en el dia y hora sefialados en el | Inventario de transferencia
archivo de cronograma de transferencia, cajas con los | primaria, Tabla de
concentracién. documentos plenamente relacionados en el | caducidades.

inventario de transferencia primaria por
duplicado y tabla de caducidades, de
acuerdo al catdlogo de disposicion
documental y cronograma de transferencias.

Responsable del | 3 Coteja que el contenido de las cajas con los | Inventario de transferencia
archivo de documentos coincida plenamente con lo | primaria
concentracién. relacionado en el formato de inventario

respectivo debidamente firmado por el
responsable del archivo de tramite vy titular
del area que transfiere.

Responsable del | 4 Recibe la documentacién en el archivo de | Cajas.

archivo de concentracion para su guarda y, en su caso,

concentracion. uso esporadico.

Responsable del | 5 Ubica la documentacion en el lugar que le | Inventario de transferencia
archivo de corresponde de acuerdo al esquema fisico y

concentracion. anota en el inventario respectivo la

ubicacion, entregando copia firmada del
acuse de recibido, al responsable de archivo

en tramite.
Responsable del | 6 Recibe y copia del inventario con el acuse de | Inventario de transferencia
archivo de tramite recibido y lo integra a su registro de

documentacion transferida.
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Responsable del | 7 Registra en el inventario general del archivo | Inventario de Concentracion,
archivo de de concentracion toda la documentacion | Cronograma de caducidades.
concentracion. transferida por las areas responsables, asi
como en el cronograma de caducidades.
Responsable del | 8 Guarda y custodia de la documentacion por | Catalogo  de Disposicion
archivo de el periodo de vigencia determinado en el | Documental.
concentracion. Inventario de Transferencia Primaria,
Catalogo de Disposicion Documental y Tabla
de caducidades.
Responsable del | 9 Al concluir el plazo de conservacién de | Oficio
archivo de acuerdo a las vigencias del Catélogo de
concentracion. Disposicion Documental y Cronograma de
Caducidades, envia oficio al responsable del
archivo de tramite de la documentacion para
su determinacién sobre el destino final.
Responsable del | 10 | Si la consulta de la documentacién ha sido | Oficio
archivo de tramite. constante, emite oficio al Archivo de
Concentracién para que se prorrogue el
plazo de conservacién de la documentacién
transferida.
Responsable del | 11 | Recibe oficio para la ampliacion del plazo de | Cronograma de Caducidades.
archivo de conservacion y lo anota en el cronograma de
concentracién. caducidades.
Responsable del | 12 | Si procede aprobar el destino final de la | Oficio
archivo de tramite. documentacién emite oficio para que se
proceda a iniciar el procedimiento de baja
documental.
Responsable del | 13 | Recibe el oficio de la unidad generadora de | Oficio, Inventario
archivo de la informaciébn y procede a revisar el
concentracion. inventario de baja documental para someter
a consideracion del Grupo Interdisciplinario
la baja documental o las transferencias
secundarias.
Grupo 14 | Apruebaadar inicio al procedimiento de baja | Oficio, Inventario
Interdisciplinario documental establecida por el Comité.
PROCEDE A LA BAJA DOCUMENTAL
Responsable del | 15 | Se continGa con el procedimiento de | Procedimiento
archivo de Politicas para el Tramite y Control de Bajas
concentracion. Documentales o] Transferencias
Secundarias emitidas por Grupo
Interdisciplinario.
PROCEDE A LA TRANSFERENCIA
SECUNDARIA
Grupo 16 | Determina valores histéricos en la | Acta
Interdisciplinario. documentacién y aprueba la transferencia
secundaria al Archivo Histérico.
Archivo de | 17 | Elaborar inventario de transferencia | Inventario
Concentracion secundaria y separa la documentacion que
se enviara al Archivo Histdrico.
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Orpanismo
Poblico
Local
Electoral

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
COORDINACION DE ARCHIVOS

TRANSFRENCIAS SECUNDARIAS

Titular del area Administrativa Archivo Historico

Archivo de Concentracion

INICIO

/

Si el destino final es la
transferencia secundaria elabora
el inventario de transferencia
secundaria relacionado los
expedientes con valores
histéricos.

\;

Elabora y envia oficio e
inventario a la unidad para
notificar la transferencia de la
documentacién al Archivo
Histdrico.

Recibe, separa y coteja los
expedientes confirme al
inventario de transferencia
secundaria y los agrupa por
series documentales en las
cajas de cartén de archivo
debidamente identificadas con
su caratula.

Recibe oficio e inventario de
transferencia secundaria, otorga

2 su visto bueno y remite al

Responsable de Archivo de
Concentracion

Recibe una copia del inventario
de transferencia secundaria con
el acuse de recibido y archiva
en el expediente.

Recibe y coteja que el
contenido de las cajas con
los documentos coincida
plenamente con el inventario
que se esta transfiriendo del
cual se acompafia un
respaldo electrénico.

v

Asigna fecha de
transferencia y ubicacion
fisica de las cajas de
archivo en el inventario de
transferencia secundaria
debidamente firmado por el
titular de la unidad,
responsable del archivo en
tramite, y responsable del
archivo de concentracion
entregado copia firmada del
acuse de recibo.

Ordena las cajas y elabora
el inventario general de

Archivo Histérico.

FIN
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6. Destino Final (Bajay reciclado documental)
PROPOSITO

Liberar los espacios de expedientes que se encuentran susceptibles a baja documental cuyos plazos de
conservacion han prescrito y no poseen valores secundarios; asi como los documentos que no poseen valores
histéricos, fiscales o legales; comprometidos con el medio ambiente a fin de dar como destino final su reciclaje
o la donacién.

POLITICAS

Para gestionar la baja en el Grupo Interdisciplinario se deberé enviar el responsable de archivo de tramite
ante la coordinacién de archivos con la siguiente documentacion.

1. El responsable de archivo de tramite realizarda un Memorandum solicitando la baja documental
justificado y motivado;
2. Inventario adjunto de los documentos y/o expedientes
a) En caso de ser documentos de comprobacion administrativa inmediatos (DECAI) seran en
una relacion simple especificando el contenido y el nimero de cajas.
b) En caso de ser expedientes con series documentales que cumplieron con su ciclo vital se
requiere el llenado del formato de “Inventario para baja documental”
c) Llenado de “Declaratoria de Prevaloracion” firmado por las y los titulares de las areas
generadoras de la informacion.
3. La Coordinacion de Archivos en conjunto en el RAC analizardn y verificardn los documentos
anteriores.
4. A partir de esa informacion se propone al Grupo Interdisciplinario el cual autoriza e indica el destino
gue se le dara a la documentacion de baja.
5. La persona responsable de la Coordinacion de Archivos dard seguimiento a este procedimiento y
vigilara su correcto termino.

Criterios de Separacion de Desechos de Papel y Carton

Contrario a lo que se pensaria, la evolucion tecnoldgica ha estado relacionada con el uso excesivo del papel
en todas sus presentaciones; sus desechos ocupan gran volumen y tareas tales como fotocopiar acuses,
imprimir correos electrénicos, elaboracion de proyectos (en borrador); asi como un mundo de actividades que
nos consumen en la oficina la utilizacion de este recurso.

1. El Instituto identificara los materiales de desecho de papel y carton susceptibles de reciclaje,
realizando su acopio y separacion, a efecto de puedan adoptarse las acciones posteriores para su
almacenamiento, tratamiento y recoleccién conforme se establecen en los presentes criterios.

2. El material susceptible de reciclaje debera clasificarse en papel de oficina, papel de archivo y cartén
gue fue dado de baja por el GI.

3. El papel de oficina, se colocara en contenedores exclusivos; el papel de archivo se conservara en las
cajas destinadas para tal fin y en el caso del cartén, se armaran pacas con un peso aproximado de
50 kilogramos.
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4. En los casos en que el desecho de papel de oficina o cartén se encuentre mojado o himedo, este
sera susceptible a las indicaciones de la recicladora. En caso de que el material siniestrado no sea
apto a reciclaje se debera indicar.

5. La Secretaria Administrativa asignara un espacio en sus instalaciones para el acopio de los desechos
de papel y cartdn que seran donados y/o reciclados.

6. El Instituto propondra que los papeles de series documentales seran donados al CONALITEG vy los
papeles de oficina o DECAI por el volumen que ocupan sea considerados factibles a reciclaje con
empresa que realice este procedimiento.

7. Encaso de que se cumpla con la cantidad considerada por el CONALITEG para su envié. El Instituto
debera proporcionar y comunicar a la CONALITEG cuando menos la siguiente informacion:

a. Tipo del desecho de papel y carton.

b. Cantidad aproximada para la donacion, expresada en toneladas.

c. Ladireccidén exacta del lugar en que se localizan los desechos de papel y cartén, nombre de
persona de contacto, correo electrénico y numero telefonico.

d. En su caso, el estado fisico de los desechos de papel y cartén (por ejemplo, si se encuentra
mojado, con hongos, etc.) para determinar la viabilidad de su recoleccién. La CONALITEG,
con base en la informacion proporcionada en el escrito referido en el presente numeral,
comunicara por escrito a el Instituto en un plazo no mayor de 15 dias habiles contados a partir
del dia siguiente al de la recepcién del escrito de la institucion publica, la propuesta de
Programa de Recoleccion; en dicho programa la CONALITEG establecera los datos de la
persona fisica o moral autorizada para efectuar la recoleccién de los desechos de papel y

cartén.
Materiales Susceptibles de Reciclaje
De fotocopiado Manila Periédicos Cartulina
Con impresion laser Cuadernos Revistas Triptico
Con inyeccion de tinta Sobres Carton Folletos
Térmico Sobres de papel sin Cartoncillo Posters

ventana
Materiales no susceptibles de reciclaje
Se aceptaran hasta un limite maximo de 0.5% dentro del total de la donacién

Papel pintado con tinta metalica. Contaminantes Papeles autocopiante.
no fibrosos (plastico, tela, hule, alambre, hule Papeles que contienen tinta para ocultar los
espuma, etc.) premios de la loteria instantanea
Envoltura de plastico Papeles no blanqueables (papeles tefiidos en
Papel plastificado (tapiz, encerados y productos colores dorados, plateados y colores metalicos).
similares. Materiales con gomas
Pastas de libros. Metal.
Papel resistente a la humedad (planos, Aluminio
fotografias).

Materiales prohibidos que por ninguna excepcion
deberan incluirse en el papel y cartén a donar

Espirales de los cuadernos (wire-0) Material de laboratorio, quirargico y médico usado
Vidrio y sin usar.
Metal Papel higiénico
Aluminio
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
COORDINACION DE ARCHIVOS

Orpanismo
Poblico
Local
Electoral

Productos derivados del PET

Sustancias toxicas

Pafiuelos desechables o papel de cocina (tissue).
Papel con desechos organicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECILADO PAPEL DE OFICINA

recicladora.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area generadora 1 Requisita material de oficina (Papel) | Hoja de Requisicién
Area generadora 2 Consume el material requisitado

realizando la separacidn del papel
S| SE REUTILIZA
Areas generadoras 3 Se utiliza la cara adversa del papel. Papel factible a reciclar
NO SE UTILIZA
Areas generadoras 4 Se deja en la bandeja de papeles
dentro de los  contenedores
proporcionados por la CA de la UT
Departamento de |5 Recoleccibn del papel en los | Se guia conforme al
Recursos Materiales y contenedores de las &reas consumo segun cada
Servicios Generales area.
Coordinacion de | 6 Se hace el acopio del papel de las
archivos areas del instituto
Coordinacion de |7 Realiza el conteo de los volimenes | Acta de Gl,
Archivos totales para sesionar ante el Gl y | memorandum a la
proceder a la baja para destino final | empresa para

considerar el monto por
el ingreso a recuperar y
datos bancarios para
deposito.

Empresa recicladora 8

Recoleccién del material a reciclar por
parte de la empresa.

Coordinacion de | 9 Presenciar la destruccion del material | Memorandum de
Archivos en compafia de Contraloria General | invitacibn a Contraloria
y Oficialia Electoral. General y Oficialia
Electoral para estar
presente en la

destruccion.
Coordinacion de | 10 | Informe de la destruccion y corroborar | Memorandum dirigido a

Archivos con Secretaria Administrativa el | Secretaria

depésito bancario. Administrativa para la
revision del depdsito,
Informe de destruccidn
al Grupo
Interdisciplinario.
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Orpanismo
Poblico
Local
Electoral

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

COORDINACION DE ARCHIVOS

BAJA DOCUMENTAL

Coordinacioén de Archivo

Titular del &rea Administrativa

Grupo Interdisciplinario |

INICIO

Revisa que el calendario
de las Caducidades de la

transferida al archivo de

fenecido para someter al
proceso de depuracion.

documentacion

concentracién haya

Recibe y coteja que el
contenido de las cajas

Se da por enterado con
la relacion de los
expedientes factibles a
baja documental y solicita
por memorandum la baja
y el destino final.

con los documentos
coincida plenamente
con el inventario que
se esta transfiriendo
del cual se acompafa
un respaldo

Recibe, separa y coteja
los expedientes confirme
al inventario de
transferencia secundaria
y los agrupa por series
documentales en las
cajas de carton de
archivo debidamente
identificadas con su
caratula.

Identifica los
documentos a
conservarse
sometidos al proceso
de depuracion.

No

¢la

documentacién
es para

conservacion

Proceso
Reciclado
Papel
Oficina.

electrénico.

Transferencia

Elabora el Acuerdo para Secundaria.

proponer al Grupo
Interdisciplinario para su
eliminacién y destino final.
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COORDINACION DE ARCHIVOS
DESTINO FINAL DE SERIES DOCUMENTALES
Grupo Interdisciplinario Secretaria Ejecutiva Recicladora /CONALITEG
@ Firma contrato
con recicladora
estipulando Programa la
Una vez determinada la g F\)/relcf'r?] pr?r kg, > recolecciéon
baja el Gl autoriza el z;l ien esé’
destino final, con C?ecocleocc?gn €
anuenci? del CT. )

Se recolecta el
material en

No Si
Se acompafiamiento de
cuenta CG, UTOE y CA
con el

Acnacrin

} Se resguarda
para M
Se gestiona con CONALITEG e
la SE la hae

elaboracién de
contrato con

1
1
1
T
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
:
1
empresa '
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
!
I
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1

recicladora. Contr_ato CONALITEG/IEPC

1. Tipo de Desecho
(Papel/Cartén)

2. Cantidad aproximada de
donacién.

3. Direccién exacta, contacto

4. Calendarizar programa de
recoleccion siempre y cuando
cumpla con la viabilidad de la
donacion.

v
Acta de

destruccién con
evidencia (fotos).
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Orpanismo
Poblico
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

PROCESO RECICLADO PAPEL OFICINA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

COORDINACION DE ARCHIVOS

Local
Electoral

Areas Generadoras

Coordinacién de Archivo

Departamento de RMySG

Area Generadora
requisita material.

v

Consumo del material
requisitado.

Relttiliza

Recicla ‘

En caso de que existan
hojas con caras en blanco,
Se sugiere el uso de
ambas caras de las hojas
(anverso y reverso) para
cuestiones de propuestas
de proyectos u oficios.

Revision de
cantidad de
papel que
generan las
areas.

\ 4

v

Elaboracién de Calendario
de recoleccion

v

Distribucién de
contenedores en areas.

Acopio de II
papel. (CA)

|

Acta de baja de
lo recolectado.

v

Coordinacion con la
empresa recicladora para
organizar la destruccion,
en acompafamiento de
UT, UTOE y CG.

v

Recoleccion de
la recicladora.

v

Destruccion del
papel y solicitud de
pago por parte de
la empresa.

v

Depdsito a la cuenta del
IEPC o entrega de lo
recabado.

v

Acta de la
destruccion.

Recoleccion
por areas.

v

Transferencias de
papel al acopio.
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7. Bajade documentacién por riesgo sanitario o siniestro.

PROPOSITO

Tomar conocimiento y llevar el registro de los casos de documentacion siniestrada o que por sus condiciones
representa un riesgo sanitario, y que el Instituto de Elecciones de Participacion Ciudadana informen al Archivo
General del Estado.

POLITICAS

1. La Coordinacion de archivos del Instituto, es el enlace permanente para efectuar cualquier tramite e
interlocucion con el Archivo General del Estado, y la comunicacion se realizara mediante oficio dirigido
a los Titulares.

2. El Instituto deben contar con el nombramiento actualizado de su responsable del &rea coordinadora
de archivos.

3. ElInstituto debe informar sobre los hechos dentro de los 45 dias posteriores al evento, anexando:
a. Oficio de notificacién de hechos sobre documentacion siniestrada o que por sus condiciones
represente un riesgo sanitario.
b. Copia del acta de hechos levantada ante el Ministerio Publico (en caso de casos fortuitos y
de fuerza mayor).
c. Acta administrativa de la narrativa de los hechos la cual debera contar con la firma autégrafa
del Contralor General, Direccion Ejecutiva Juridico y de lo contencioso y la Unidad Técnica a
Oficialia Electoral; asi como las firmas autégrafas del titular de la unidad administrativa
productora y del o la responsable del archivo donde haya ocurrido el siniestro.
Dictamen de la Secretaria de Proteccion Civil.
Inventario documental que describe las series documentales reportadas como siniestradas.
En su caso, dictamen de la Secretaria de Salud.
Fotografias nitidas que evidencien el estado fisico de la documentacién, con sello institucional
y rubricas originales de las y los funcionarios responsables que participen en el acta
administrativa.

e@~oo

4. Si la documentacion siniestrada es archivo contable original, se debera informar a la Secretaria
Administrativa, y el informe elaborado por esta Unidad debera remitirse al Archivo General del Estado,
asi como los inventarios de dichos archivos contables, mismos que deberan ser integrados como
Anexo en el Acta Administrativa. y seran elaborados por separado de los archivos administrativos.

5. El hecho de haber notificado al Archivo General del Estado no exime de la responsabilidad a las y los
servidores publicos que tienen la obligacidn de custodiar, conservar y resguardar la documentacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Responsable de | 1 Realiza el memorandum a la|e Memorandum notificando estatus de la
Archivo de Tramite Coordinacién de Archivos para informacion.

notificar que el area generadora | *® Acta administrativa con la narrativa de los
cuenta informacion siniestrada o en hechos fimada por los funcionarios

responsables que participen en el acta
administrativa.

. Fotografias que den evidencia del hecho.

. Inventario documental de los expedientes
sujetos a desincorporacion que describe
las series documentales reportadas como
siniestradas.

. Fichas de valoracion de las series
siniestradas.

. Acta de hechos levantada por el Ministerio
Publico (en caso que haya sido un caso
fortuito).

. En caso de que la documentacién sea
producto de un riesgo sanitario, también
se solicitara un dictamen de la Secretaria
de Proteccién Civil.

caso que las condiciones de la
documentacién presente un riesgo
sanitario, con la informacion de
soporte.

Coordinadora de | 2 Recibe el memorandum que la
Archivos informacién se encuentre completa
y esté debidamente firmada.

SI ESTA COMPLETA
Coordinadora de | 3 Analiza el contenido de la
Archivos informacion y considera pertinente
realizar una visita de inspeccion
S| SE CONSIDERA HACER UNA
VISITA DE INSPECCION.

Coordinadora de | 4 Realiza la visita en las instalaciones | Ficha técnica de prevaloracion
Archivos donde se encuentra resguardada la | documental y fotografias.
informacién

. Entrevista a los funcionarios

e  Verifica las condiciones fisicas del
inmueble y los muebles donde se
resguarda la documentacion.

. Se toman fotografias como
evidencia fisica

e Se llena la ficha técnica de
prevaloracion documental.

NO HAY POSIBILIDAD DE
RESCATE DE LA
DOCUMENTACION.
Responsable del | 5 Genera un reporte de la conclusion | Reporte de la visita de inspeccién
Archivo de trdmite de los trabajos de visita de

& www.iepc-chiapas.org.mx
& Periférico Sur Poniente 2185 Colonia Penipak Tuxtla Gutiérrez, Chiapas C.P. 29060
Conmutador: (961) 26 400 20, 21,22y 23

construyendu Lada sin costo: (800) 050 IEPC (4372)
Democracia




IEPC ¥

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CHIAPAS

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Orpanismo
Poblico

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
COORDINACION DE ARCHIVOS

Local
Electoral

inspeccién para el titular de
transparencia.

Coordinadora de | 6 Elabora y el memorandum de
Archivos respuesta  de  documentacion
siniestrada o que por sus
condiciones represente un riesgo
sanitario.
PROCEDE A LA BAJA
DOCUMENTAL
Responsable del | 7 Se continda con el procedimiento de
archivo de Politicas para el Tramite y Control
concentracién. de Bajas Documentales o
Transferencias Secundarias
emitidas por Grupo
Interdisciplinario.
Coordinadora de | 8 Se propone al Grupo | Proyecto de acuerdo para baja
Archivos Interdisciplinario el procedimiento documental.
de baja de la documentacion | ® Memorandum notificando estatus de la
siniestrada. informacion.

. Acta administrativa con la narrativa de los
hechos firmada por los funcionarios
responsables que participen en el acta
administrativa.

. Fotografias que den evidencia del hecho.

. Inventario documental de los expedientes
sujetos a desincorporacion que describe
las series documentales reportadas como
siniestradas.

. Acta de hechos levantada por el Ministerio
Publico (en caso que haya sido un caso
fortuito).

. En caso de que la documentaciéon sea
producto de un riesgo sanitario, también
se solicitara un dictamen de la Secretaria
de Proteccién Civil.

SI LA DOCUMENTACION PUEDE
SER RESCATADA
Coordinadora de | 9 Coadyuva con el personal del | Plande rescate e informes mensuales
Archivos y personal Instituto para el desarrollo del plan
del area generadora de rescate de la informacién
de la informacién. siniestrada, y da seguimiento con
informes mensuales hasta su
conclusién.
Coordinadora de | 10 Realiza la inspeccion final y emite | Reporte de rescate de la
Archivos un reporte de la conclusion de los | documentacion siniestrada.
trabajos de rescate de la
documentacién siniestrada
SI EL GRUPO APRUEBA LA
BAJA DOCUMENTAL
<
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Secretaria Técnica del | 11 Da cuenta al Comité de |e Proyecto de acuerdo para baja

Comité de transparencia documental.
Transparencia e  Memorandum notificando estatus de la
informacion.

. Acta administrativa con la narrativa de los
hechos firmada por los funcionarios
responsables que participen en el acta
administrativa.

. Fotografias que den evidencia del hecho.

. Inventario documental de los expedientes
sujetos a desincorporacién que describe
las series documentales reportadas como
siniestradas.

. Acta de hechos levantada por el Ministerio
Publico (en caso que haya sido un caso
fortuito).

. En caso de que la documentacion sea
producto de un riesgo sanitario, también
se solicitard un dictamen de la Secretaria
de Proteccién Civil.

Coordinador/a de | 12 Se confirma con el Archivo General | Oficio.
Archivo del Estado el procedimiento de baja
de las seria  documentales
siniestradas.
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BAJA POR DOCUMENTACION POR RIESGO SANITARIO O SINIESTRADA

Archivo de Tramite Coordinacién de Archivos Grupo Interdisciplinario
@ Analiza el contenido de la
informacion y realiza una * Proyecto de acuerdo para
visita de inspeccién baja documental.
Realiza memorandum p : ¢ Memorandum notificando

\L estatus de la informacion.

a la CA para notificar  Acta administrativa con la

las condiciones de la narrativa de los hechos
documentacion Visita las instalaciones donde se firmada por los funcionarios
encuentra resguardada la responsables que participen
informacion. en el acta administrativa.
« Entrevista funcionarios » Fotografias que den
¢ Condiciones fisicas del donde se encuentra evidencia del hecho.
la informacion ¢ Inventario documental de
* Se toman fotografias los expedientes sujetos a
» Se llena ficha técnica de prevaloracion N desincorporacion que
documental. ; ;
Coadyuva con el personal describe las series

documentales reportadas
como siniestradas.

Acta de hechos levantada
por el Ministerio Publico (en
caso que haya sido un caso
fortuito).

En caso de que la

del Instituto para el
desarrollo del plan de
rescate de la informacién
siniestrada, y da
seguimiento con informes
mensuales hasta su

b ¢ Factible * 1
conclusioén. documentacion sea
de producto de un riesgo
sanitario, también se
solicitard un dictamen de la
) Secretaria de Proteccion
Realiza la ! Civil.
inspeccion final y Genera un reporte de
emite un reporte de conclusién de los \L
la conclusion de los trabajos de la visita
trabajos de rescate de conclusién. Destino Final. Se confirma
de la con el Archivo General del
documentacion Estado el procedimiento
siniestrada de baja de las seria
documentales

siniestradas.

FIN \/
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8. Asesoria archivistica
PROPOSITO

Proporcionar asesoria a las unidades administrativas para cumplir con los Lineamientos de Transferencia de
los Archivos de Tramite Concluido al Archivo de Concentracion o Histérico del Instituto.

POLITICAS

1. Se vigilara que las unidades administrativas integren sus expedientes conforme lo establecido en la
normativa vigente para la transferencia de sus archivos de tramite concluido.

2. Las asesorias se deberan solicitar mediante memorandum o correo electrénico del area generadora
especificando el tema del asesoramiento, el personal que requiere la asesoria, fechas y horarios
disponibles.

3. Se impartird asesoria a las unidades administrativas que asi lo requieran. Los responsables del
Archivo en Tramite deberan considerar que existan los insumos suficientes 0 en caso contrario
informar a esta coordinacion de archivos ya que en caso que exista el material dentro de la
coordinacion, este pueda ser prestado o proporcionado a fin de cumplir con su transferencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinadora de | 1 Recibir la solicitud de parte del area la | Documento/correo
Archivo solicitud de asesoria. electrénico
Coordinadora de | 2 Asignar fecha, horario, numero de | Cronograma y respuesta
Archivo personal y lugar donde se impartirda la | en memo y/o correo

asesoria, asi como el tema solicitado | electrénico con las
para el asesoramiento para organizar | especificaciones.
distribucion de tiempo por tema.
Areas generadoras 3 Brindar la asesoria Cuestionario de
retroalimentacion.
NO EXISTEN DUDAS
Coordinadora de | 4 Se cierra la asesoria de manera exitosa.
Archivo
S| EXISTEN DUDAS
Coordinadora de | 5 Brindar el seguimiento de la asesoria. | Oficios ylo Correos
Archivo Dependiendo de la especializacion de la | electrénicos para el
informacion la coordinacién solicita | asesoramiento externo.
asesoramiento externo.
Coordinadora de | 6 Solventar observaciones en el plazo
Archivo estipulados a los documentos.
NO SE ATENDIO CORRECTAMENTE LAS
OBSERVACIONES
Areas generadoras 7 Devolver a la unidad administrativa para
solventacién, retorna a la actividad 5.
S| SE ATENDIERON LAS
OBSERVACIONES.
Coordinadora de | 8 Se cierra la asesoria. Expediente.
Archivo
<
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Asesoria Archivistica
Coordinacion de Archivo Enlace de Archivo de Tramite

INICIO

Recibir la solicitud de parte del area la solicitud
de asesoria.

\2

Asignar fecha, horario, nimero de personal
y lugar donde se impartira la asesoria, asi
como el tema solicitado para el
asesoramiento para organizar distribucién

Brinda la asesoria al darea generadora.

N S

éExisten
dudas?

Solventar observaciones en el plazo
estipulados a los documentos.

Brindar el seguimiento
de la asesoria. FIN
Dependiendo de la
especializacion de la
informacién la
coordinacion solicita
asesoramiento externo.

éSe atendid
correctamente?
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