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REGLAMENTO DE ARCHIVO DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE AGUASCALIENTES

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. - Las disposiciones del presente Reglamento son de orden publico y observancia
general para todas las dreas del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes, y tienen por
objeto establecer las bases del Sistema Institucional de Archivo, asi como la organizacién,
conservacién, administracion y preservacion de toda la documentacién que posea el Instituto
en ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 2°. - Para efectos del presente Reglamento, se consideran las definiciones

siguientes:

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por las dreas de este Instituto
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o
lugar en el que se resguarden;

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

Archivo: Al conjunto organizado de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos por cada una de las Unidades Administrativas del Instituto Estatal Electoral de
Aguascalientes, en el ejercicio de sus atribuciones y funciones;

Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos del Instituto, las
cuales son la Unidad de Correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién vy,
en su caso, archivo histérico;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histdricos, de acuerdo con la Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes y las
disposiciones juridicas aplicables;

Catdlogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion y la disposicion documental;

Clave: Marca numérica, alfabética, y/o alfanumérica que se utiliza para clasificar
documentos o expedientes;

Consejo Estatal de Archivo: Es el Organo Coordinador encargado de difundir y vigilar la
implementacion de las determinaciones archivisticas en el Estado;

Consejo General: Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes;
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del Instituto Estatal
Electoral de Aguascalientes y cada una de sus areas o Unidades Administrativas;
Disposicion documental: A la seleccidn sistemdtica de los expedientes de los archivos de
trdmite o concentracidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;
Documento electrénico: Aquel que almacena la informaciéon en un medio que precisa de
un dispositivo electrdnico para su conservacion, lectura, reproduccidn o recuperacion;
Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello
forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local;
Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de cualquiera de las Unidades
Administrativas del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes;
Ficha técnica de valoracion: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer
el contexto y valoracion de la serie documental;
Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto Estatal
Electoral de Aguascalientes, que se identifica con el nombre de este ultimo;
Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccidn, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion;
Grupo Interdisciplinario: Aquel integrado por las personas titulares del area coordinadora
de archivos, la Unidad de Transparencia, las Unidades Administrativas y el Organo Interno
de Control, de conformidad con el articulo 37 de la Ley de Archivos del Estado de
Aguascalientes;
Instituto: Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes;
Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el Cuadro general de clasificacidon archivistica y el Catdlogo de disposicion

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

Inventarios documentales: A los Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion;

Ley: Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes;

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

Nube: Al servicio de almacenamiento de informacidn en espacios electrénicos remotos al
lugar de origen de la informacion;

Reglamento: Reglamento del Archivo del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes;
Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada Unidad Administrativa de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a
un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional: Al Sistema Institucional de Archivos del Instituto, que es el conjunto
de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
gue desarrolla esta institucion y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestiéon documental;

Subfondo: Conjunto de documentos propios de cada drea o Unidad Administrativa del
Instituto, clasificado conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica;

Transferencia primaria: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite, mismos que ya se encuentran concluidos, al archivo
de concentracion;

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la
gestiéon documental y administracién de archivos, identificar el acceso y la modificacion de
documentos electrdnicos;

Unidades Administrativas: Las areas que conforman el Instituto, integradas por la
Presidencia, la Secretaria Ejecutiva, la Direccién Administrativa, la Direccion Juridica, la

Direccién de Capacitacidn y Organizacion Electoral, la Coordinacion de Comunicacion
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Social, la Coordinacién de Informética, el Organo Interno de Control, en su caso, los
Consejos Distritales Electorales y los Consejos Municipales Electorales;
Unidad de Correspondencia: Area encargada de brindar los servicios centralizados de
recepcién y despacho de la correspondencia oficial dentro del Instituto, siendo esta Ia
oficialia de partes;
Valoracion documental: Procedimiento que permite determinar el periodo de
conservacién de los documentos de archivo para establecer acciones de transferencia y
criterios de disposicién, mediante el analisis e identificacién del valor primario o valor
secundario; vy,
Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

vigentes y aplicables.

ARTICULO 3°. - La aplicacién e interpretacion de este Reglamento se hard conforme a lo
previsto en la Ley, asi como las demas disposiciones aplicables, privilegiando en todo momento
el respeto irrestricto a los derechos humanos y favoreciendo en todo tiempo la proteccién mas
amplia a las personas y al interés publico.

ARTICULO 4°. - Las areas y Unidades Administrativas del Instituto se regiran por los siguientes
principios:

I. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnoldgica, para la adecuada preservacién de los documentos de archivo;

Il. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por las areas o
Unidades Administrativas, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el
orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional;

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

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los
documentos de archivo;

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con la Ley y
las disposiciones aplicables; y

VI. Transparencia: Asegurar que la informacidon documental contenida en los archivos sea
manejada conforme a lo dispuesto por el articulo 6°, apartado A, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

TiTULO SEGUNDO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 5°. - El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el Instituto y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.
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Todos los documentos de archivo en posesion de las areas y Unidades Administrativas
formardn parte del Sistema Institucional, deberan agruparse en expedientes de manera légica
y cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién
contenida en ellos, en los términos que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

ARTICULO 6°. - El Sistema Institucional de Archivos se integrara por:

I. El area coordinadora de archivos.

Il. Las dreas operativas siguientes:
a) Unidad de correspondencia;
b) Archivo de tramite, por area o unidad,
c) Archivo de concentracion; y
d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del
Instituto.

[ll. Un grupo interdisciplinario como érgano de coordinacién para efectos del proceso de
valoracion documental.

La persona responsable de la Unidad de correspondencia (Oficialia de Partes), sera nombrada
por quien ocupe la titularidad de la Secretaria Ejecutiva.

Las personas responsables de los archivos de tramite, serdan nombradas por la o el titular de
cada unidad o area.

La persona responsable del archivo de concentracion y, en caso de existir el archivo histérico la
persona responsable del mismo, serdn nombradas por la o el titular de la presidencia del
Consejo General del Instituto.

CAPITULO |
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

ARTICULO 7°. - El 4rea coordinadora de archivos es la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de administracion de archivos y gestion
documental, asi como de coordinar las areas o Unidades Administrativas del Sistema
Institucional de Archivos, la cual tendra las siguientes funciones:

I Elaborar, con la colaboracion de las y los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos
en la Ley, y demas disposiciones normativas aplicables;

Il.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizaciéon vy
conservacioén de archivos, cuando la especialidad del Instituto asi lo requiera;

Ill.  Elaborary someter a consideracién de la Presidencia del Instituto, el programa anual;

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

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacidon y automatizacidon de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas
operativas;

VI. Brindar asesoria técnica y capacitacion para la operacién de los archivos, con apoyo de
la Direccién de Capacitacidon y Organizacidn Electoral y la Unidad de Transparencia;

VIl. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administraciéon de
archivos;
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VIIl. Coordinar, con las areas o Unidades Administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacidn de los archivos de tramite, concentraciéon y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable;

X.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del Instituto sea
sometida a procesos de fusidn, escisidn, extincion o cambio de adscripcién, o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Xl.  Fungir como secretario o secretaria en el Grupo Interdisciplinario; y

Xll. Las demas que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

ARTICULO 8°. - El 4rea coordinadora de archivos elaborard los instrumentos de control y de
consulta archivisticos conforme a sus atribuciones, manteniéndolos actualizados y disponibles;
y contaran al menos con los siguientes:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica;
II. Catalogo de disposicion documental; y
lll. Inventarios documentales.

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo,
seccidn y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los
cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica.

ARTICULO 9°. - Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, el Instituto
debera contar y poner a disposicion del publico la guia de archivo documental y el indice de
expedientes clasificados como reservados, previstos en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacidén Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios y demas disposiciones normativas aplicables.

ARTICULO 10.- El drea coordinadora de archivos deberd elaborar un programa anual y
publicarlo en la pagina oficial del Instituto, en los primeros treinta dias del mes de enero del
ejercicio fiscal correspondiente.

ARTICULO 11.- El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacién y
evaluacidn para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién de
riesgos, proteccion a los derechos humanos y demds derechos que de ellos deriven, asi como
de apertura proactiva de la informacidn.

ARTICULO 12.- El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacidon y capacitacion en gestién documental y administracién de archivos
gue incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para
la generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion
a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

ARTICULO 13.- Se deberd elaborar un informe anual detallando del cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia del mes de
enero del siguiente afo de la ejecucion de dicho programa.

CAPITULO II
AREAS OPERATIVAS
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ARTICULO 14.- El area de correspondencia es la encargada de brindar los servicios
centralizados de recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la documentacién, conocida
como Oficialia de Partes, y se encargard de:

a)

b)
c)
d)
e)

Llevar a cabo los servicios centralizados de recepcién, distribucién y despacho de la
correspondencia;

Capturar en el sistema de archivo la informacién de la correspondencia;

Elaborar reportes diarios de correspondencia;

Colaborar con la o el responsable del drea coordinadora de archivos; y

Las demas que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

ARTICULO 15.- El archivo de trdmite es llevado a cabo por cada Unidad Administrativa,
responsable de la administraciéon de documentos de uso cotidiano necesario para el tramite de
las atribuciones propias de cada unidad, hasta su transferencia primaria, teniendo las
siguientes atribuciones:

V.

VI.
VII.

Integrar y organizar los expedientes que el drea o unidad produzca, use y reciba;
Asegurar la localizacidn y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;

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

. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos

de control archivistico previstos en la Ley y demas disposiciones aplicables;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el
area coordinadora de archivos;

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién; y

Las que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

Los Consejos Distritales Electorales y los Consejos Municipales Electorales, seran los
encargados de la gestion documental de los archivos que generen, mismos que deberan ser
entregados al titular del Departamento de Planeacion Electoral que se encuentra adscrito a la
Direccién de Capacitacion y Organizacion Electoral, previa acta e inventario que se elabore.

ARTICULO 16.- El archivo de concentracién es la unidad responsable de la administracién de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en esta hasta su disposicién
documental, teniendo las siguientes atribuciones:

Asegurar los expedientes bajo su resguardo, asi como la consulta de los mismos;
Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a la
Unidad Administrativa productora de la documentacidn que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion documental;

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previstos en la Ley y demas disposiciones normativas
aplicables;

Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de
valoracion documental y disposicién documental;
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Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seguiran
resguardados por dicho archivo de concentracion;

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

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

Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias, el Consejo Estatal
de Archivo y las disposiciones normativas aplicables en la materia.

ARTICULO 17.- De conformidad a la prerrogativa otorgada en el articulo 68 de la Ley, este
Instituto contard con un archivo de concentracién e histérico comun, en ese sentido ademas
de las funciones sefaladas en el articulo anterior, le correspondera:

VI.

Organizar y conservar los expedientes a su resguardo;

Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demds normatividad
aplicable;

Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan
las tecnologias de la informacién para mantenerlos a disposicién de las y los usuarios;

y
Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

CAPITULO IlI
GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ARTICULO 18.- El Instituto contara con un Grupo Interdisciplinario, el cual estara integrado por
aquellas personas titulares de las siguientes areas:

VI.
VII.
VIII.

Presidencia;

Secretaria Ejecutiva;

Direccion Administrativa;

Direccién de Capacitacion y Organizacion Electoral;
Direccion Juridica;

Coordinacion de Archivo;

Coordinacion de Comunicacién Social;
Coordinacion de Informatica;

Unidad de Transparencia; y

Organo Interno de Control.
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Las personas que integran el Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y voto; en caso de
gue exista empate en alguna votacidn, la persona titular de la Coordinaciéon de Archivos
contara con voto de calidad.

El Grupo Interdisciplinario podra recibir la asesoria de algun especialista en materia electoral
y/o archivistica, a peticion de la mayoria de las y los integrantes, quien tendra derecho a voz,
pero no a voto.

ARTICULO 19.- Las actividades del Grupo Interdisciplinario consisten en:

l. Coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental,
con el fin de colaborar con las areas o Unidades Administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos
de conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las
fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el
catdlogo de disposiciéon documental;

II.  Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las series
documentales;

lll.  Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracidn documental esté
alineado a la operacién funcional, misidn y objetivos estratégicos del Instituto;

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracidn documental se incluya y se respete
el marco normativo que regula la gestion institucional;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacidon en apego a lo establecido
para la gestion documental y administracion de archivos;

VI. Emitir dictdmenes de disposicion documental, el cual establecerd la procedencia a
baja documental;

VII. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos
institucional o a los procesos de certificacién a que haya lugar, y

VIIl. Las demds que se sefialen en la normatividad aplicable.

ARTICULO 20.- Llas reuniones del Grupo Interdisciplinario podran ser ordinarias y
extraordinarias. Las ordinarias son aquellas establecidas previamente segun el programa anual
de trabajo. Las extraordinarias seran aquellas que surjan de manera adicional a las
programadas.

La o el titular de la Coordinacién de Archivo convocara a las reuniones via correo electrénico,
para lo cual, la convocatoria se acompafiara del orden del dia y los documentos necesarios
para desahogar los asuntos de la reunidn. Las reuniones ordinarias se notificaran con al menos
setenta y dos horas de anticipacién a la fecha de la reunidn, mientras que las extraordinarias
con al menos veinticuatro horas de anticipacion.

Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario, cuando lo consideren necesario, podran
solicitar por escrito a la o el titular de la Coordinacién de Archivo, que se convoque a reunion
del Grupo, acompafiando la documentacidn con la que se justifique su solicitud.
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Para que exista cuérum para llevar a cabo la reunién, deberan estar presentes por lo menos la
mitad mas uno de las y los integrantes. Existira una tolerancia de diez minutos a partir de la
hora convocada para el inicio de la reunion.

Las reuniones del Grupo Interdisciplinario se desarrollardn preferentemente por
videoconferencia, y excepcionalmente de manera presencial, conforme al orden del dia
planteado, pudiendo incluir asuntos generales, los cuales podran ser solicitados por cualquiera
de las o los asistentes.

En caso de que por la complejidad de algun punto sea necesario posponerla, y siempre que la
naturaleza del asunto lo permita, se propondrad nueva fecha y hora para su desahogo a la
brevedad.

Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran aprobados por mayoria de las y los integrantes,
gue estén presentes al momento de la votacion.

De cada reunién se elaborard una minuta en la que se consignaran los nombres y cargos de las
y los asistentes, el desarrollo de esta y los acuerdos aprobados.

Una vez elaborado el proyecto de minuta, se enviard a las y los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, para efecto de que pueda ser revisada para su aprobacion en la siguiente
reunion.

En casos extraordinarios, las y los integrantes podrdn autorizar a una persona de su area, que
las o los supla de su ausencia en alguna reunidn, sugiriendo sea la persona responsable del
archivo de tramite, previo aviso por la via mas expedita que se dé a la Coordinacidn de Archivo,
informando de tal circunstancia y autorizando votar en su nombre.

TiTULO TERCERO
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CAPITULO |
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ARTICULO 21.- Para la formulacién de referencias técnicas, determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacidn y disposicion documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad se estara a los siguientes criterios:

I Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico
gue ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la producciéon documental de los
drganos productores de la documentacién en el ejercicio de sus funciones, desde el
mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa identificacién de
los procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

1. Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro
de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién fue producida;
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Il. Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados vy
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes;

V. Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor
de la documentacion;

V. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental para
reconstruir la actuacién del Instituto, de un acontecimiento, de un periodo concreto,
de un territorio o de las personas, considerando para ello la exclusividad de los
documentos, es decir, si la informacion solamente se contiene en ese documento o se
contiene en otro, asi como los documentos con informacién resumida, y

VI. Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente
por parte del érgano productor, investigadores o ciudadania en general, asi como el
estado de conservacion de los mismos.

ARTICULO 22.- El ciclo vital de la documentacidn son las fases caracterizadas por diversos usos
institucionales de la informacion por las que transitan los documentos. Son tres fases desde
gue se producen los documentos hasta que se determina su baja documental o determinacién
al archivo histoérico, y es a partir de estas que se gestiona la documentacién.

1. Fase activa: se genera la documentacion, tiene su uso frecuente en las areas y
unidades del Instituto y se conserva durante el o los afios que tarde en cerrarse el
expediente, asi como dependiendo de lo establecido en el Catdlogo de disposicion
documental.

2. Fase semiactiva: debido a que el uso de los documentos es referencial y su consulta es
espordadica, deben conservarse de manera precautoria mientras prescriben sus
valores.

3. Fase inactiva: el uso que se da a la informacién contenida en los documentos durante
esta fase puede ser muy distinta a las anteriores, suele ser utilizada con fines de
estudio e investigacion ya que posee un valor testimonial, lo que hace que su
conservacién sea por tiempo indefinido, o en su caso en ajuste a lo establecido en el
Catdlogo de disposicion documental.

ARTICULO 23.- Cada una de las areas o Unidades Administrativas debera realizar los procesos
técnicos de los expedientes que estan en su etapa activa, es decir, cuando se encuentren en el
archivo de tramite, y que son:

Foliacién:

Es una operacidon incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar

correlativamente todos los folios que integran un expediente. Para realizar dicha operacién se
debe considerar lo siguiente:
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La foliacién se hard por hoja (un nimero por cara delantera de la hoja);

Se debe numerar de manera consecutiva, sin omitir ni repetir nimeros, iniciando con
el nimero 1;

La foliacién se debe realizar con lapiz, en la esquina superior derecha de la cara frontal
de la hoja;

Por cada uno de los expedientes se iniciard con el niumero 1, sin embargo, si el
expediente esta dividido en legajos, la numeracion debera ser continua.

Expurgo:

Es la operacién que consiste en el retiro de los documentos repetidos o inatiles dentro de un
expediente determinado, durante su formacidn, previo a su transferencia.

No sélo son documentos repetidos los que tendran que ser retirados, sino también:

Los documentos que no tengan caracter oficial, es decir, los que carezcan de signos de
validacidn, firmas autdgrafas, sellos originales, acuses de recibo, fecha y lugar;
Borradores;

Documentos duplicados;

Formatos u hojas en blanco;

Cuadernos u hojas de apuntes;

Hoja y/o cinta adhesiva, grapas, clips, plasticos, etc.

El expediente debera estar compuesto por:

Los documentos que contiene; y

La portada exterior (carpeta, félder, etc.) en donde debera estar impresa la caratula
gue nos permita identificar cual es el asunto del que tratan los documentos contenidos
en dicho expediente.

Los expedientes deben contener, ademas de los documentos, la portada exterior, la cual debe
incluir los datos de identificacién del mismo, de acuerdo con los instrumentos de control y
consulta archivistica.

La identificacidn del expediente deberd contener como minimo los siguientes elementos:

LN WNRE

_ e
= O

Unidad administrativa;

Fondo;

Seccion;

Serie;

Numero de expediente o clave;

Fecha de aperturay, en su caso, de cierre;
Asunto;

Valores documentales;

Vigencia documental;

. Numero de fojas utiles al cierre, y
. Clasificacién de la informacidn: publicas, reservadas o confidenciales y, en su caso, el

periodo de reserva.
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ARTICULO 24.- La informacidn contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos,
adquiridos, restaurados o en posesidon del Instituto, serd publica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Aguascalientes y sus Municipios, la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Aguascalientes y sus
Municipios y demas legislacidn en la materia.

El Instituto, en el ambito de su competencia, deberd garantizar la organizacién, conservacién y
preservacion de los archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la
informacién contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento de su patrimonio
documental.

ARTICULO 25. - El Instituto debera producir, registrar, organizar y conservar los documentos
de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones correspondientes.

Los documentos producidos en términos del parrafo anterior serdn considerados archivos
publicos de conformidad con las disposiciones aplicables, por lo que en ningln caso podran
considerarse propiedad de las personas que los produjeron.

ARTICULO 26. - El Instituto debera mantener los documentos contenidos en sus archivos en el
orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que
incluyen la produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental, disposicién
documental y conservacidn, en los términos que establezcan el Consejo Estatal de Archivo y las
disposiciones normativas aplicables.

El 6rgano interno de control, vigilara el estricto cumplimiento de la Ley, y podra integrar
auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

ARTICULO 27. — Las y los servidores publicos que se separen del cargo y tengan bajo su
custodia archivos atinentes a las atribuciones propias del Instituto, deberan elaborar un acta
de entrega-recepcion en la que describa la documentacidon en su resguardo, debiéndose
designar para tal efecto a la persona servidora publica que quedara como responsable de la
custodia de la documentacién, lo anterior en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Aguascalientes y demas disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO Il
DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

ARTICULO 28. Ademas de los procesos de gestién documental previstos en este Reglamento,
se deberd contemplar para la gestion documental electrdnica la incorporacién, asignacion de
acceso, seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad.

ARTICULO 29. El Instituto establecerd en su programa anual los procedimientos para la
generacioén, administracion, uso, control y migracion de formatos electrénicos, asi como planes
de preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la migracién, la emulacién o
cualquier otro método de preservacién y conservacion de los documentos de archivo
electrénicos, apoyandose en las disposiciones que emita el Consejo Estatal de Archivo.
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ARTICULO 30. Los documentos de archivo electrénicos que pertenezcan a series documentales
con valor histdrico se deberan conservar en sus formatos originales, asi como una copia de su
representacion grafica o visual, ademads de todos los metadatos descriptivos.

ARTICULO 31. El Instituto paulatinamente adoptard las medidas de organizacidn, técnicas y
tecnoldgicas para garantizar la recuperacidn y preservacion de los documentos de archivo
electrénicos producidos y recibidos que se encuentren en un sistema automatizado para la
gestion documental y administracién de archivos, bases de datos y correos electrénicos a lo
largo de su ciclo vital.

ARTICULO 32. El Instituto deberd implementar sistemas automatizados para la gestidn
documental y administracion de archivos que permitan registrar y controlar los procesos
sefialados en la Ley, los cuales deberdn cumplir las especificaciones que para el efecto emita el
Consejo Estatal de Archivo.

Las herramientas informdticas de gestion y control para la organizacién y conservacion de
documentos de archivo electrénicos que el Instituto desarrolle o adquiera, deberdn cumplir
con los lineamientos emitidos por dicho Consejo Estatal de Archivo.

ARTICULO 33.- El Instituto desarrollard medidas de interoperabilidad que permitan la gestién
documental integral, considerando el documento electrénico, el expediente, la digitalizacién,
el copiado auténtico y conversién; la intermediacién de datos, el modelo de datos y la
conexién a la red de comunicaciones del Instituto conforme a la Ley.

ARTICULO 34.- Los documentos de archivo electrénicos estaran comprendidos en un servicio
de nube privada. El servicio de nube debera permitir:

l. Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a la gestion de los documentos
y responsabilidad sobre los sistemas;

Il.  Establecer altos controles de seguridad y privacidad de la informacion conforme a lo
previsto por la normatividad aplicable en la materia;

lll.  Conocer la ubicacidon de los servidores y de la informacién;

IV. Establecer las condiciones de uso de la informacién de acuerdo con la normatividad
vigente;

V. Utilizar infraestructura de uso y acceso privado, bajo el control de personal
autorizado;

VI. Custodiar la informacién sensible y mitigar los riesgos de seguridad mediante
politicas de seguridad de la informacion;

VII. Establecer el uso de estdandares y de adaptacién a normas de calidad para gestionar
los documentos de archivo electrdnicos;

VIIl. Posibilitar la interoperabilidad con aplicaciones y sistemas internos, intranets,
portales electrénicos u otras tecnologias de la informacidon y comunicacion; y

IX. Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestidn
documental de los sujetos obligados.

ARTICULO 35. El Instituto conservard los documentos de archivo aun cuando hayan sido
digitalizados, salvo pronunciamiento expreso del Grupo Interdisciplinario o en los casos
previstos en las disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO 1lI
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CONSERVACION

ARTICULO 36.- El Instituto deberd adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la
conservacién de la informacidn, independientemente del soporte documental en que se
encuentre.

ARTICULO 37.- Una vez terminada la vigencia de la documentacién almacenada en el Archivo
de Concentracion, en virtud de que el Archivo de Concentracion y el Archivo Histérico son
comunes en el Instituto, se analizard por parte del Grupo Interdisciplinario acerca de la baja
documental o en su caso la conservacidon permanente de la misma en el archivo.

ARTICULO 38. El Instituto debera asegurar que los plazos de conservacién establecidos en el
Catdlogo de disposicion documental hayan prescrito y que la documentacién no se encuentre
clasificada como reservada o confidencial al promover una baja documental.

ARTICULO 39.- Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitudes de acceso
a la informacidn, se conservaran por dos afos mas a la conclusién de la vigencia documental,
sefialada en el Catalogo de disposicion documental.

CAPITULO IV
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

ARTICULO 40. Las transferencias primarias son las que se efectiian con los documentos de
archivo de gestion o tramite ya concluidos, y consisten en su envio regulado al archivo de
concentracioén; realizando las siguientes actividades:

l. Realizar una valoracién primaria al término de cada afio, de los asuntos concluidos que
dieron lugar a la creaciéon de expedientes de trdmite en cada area o Unidad
Administrativa, para determinar si su informacion contiene valores administrativos
legales, contables y/o fiscales que ameriten su conservacién por un plazo mayor al
definido como de tramite.

Il Realizar un expurgo de cada expediente eliminando copias, duplicados e impresos
innecesarios, documentos de apoyo informativo, asi como de cualquier otro
documento que carezca de valores primarios;

1. Determinar que series documentales se observaron para su conservacidon permanente
y cuales para su depuracion;

V. Realizar el traslado de los expedientes a conservar de los archiveros a cajas de archivo
y numerarlas;

V. Elaborar inventario de los expedientes generados por cada Unidad Administrativa,
siguiendo el orden de clasificacidn, cronoldgico, tematico y nimero de caja;

VL. Elaborar caratula de identificacion para cada una de las cajas de archivo siguiendo el
orden del inventario, clasificacién archivistica y nimero de caja; y

VII. Proceder a realizar la transferencia primaria de acuerdo con la calendarizacién
estipulada.
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ARTICULO 41.- La documentacién generada en las areas o las Unidades Administrativas,
permanecera en ellas el tiempo establecido en el Catdlogo de disposicion documental,
posterior a ello serd entregada dentro de los primeros cuatro meses de cada afio en que
termine respectivamente su vigencia, conforme el calendario de actividades del area de la
Coordinacion de Archivo. Los documentos pertinentes seran transferidos a través del acta e
inventario de transferencia primaria al Archivo de Concentraciéon, donde permanecerdn la
temporalidad indicada en el referido Catdlogo de disposicion documental, hasta su destruccién
o guarda historica.

CAPITULO V
BAJAS DOCUMENTALES

ARTICULO 42. El procedimiento de bajas documentales para la depuracién y eliminacién de
documentos se da mediante una valoracién documental para proceder a la eliminacién fisica
de los documentos que ya hayan cumplido su funcién institucional, previo analisis de los
valores legales, administrativos, fiscales e histéricos, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

ARTICULO 43. Para proceder a la depuracién y eliminacién de documentos, se efectuara de la
siguiente manera:

I Se verifica el calendario de depuracién, donde se sefala el periodo de vigencia de los
documentos, acorde al Catalogo de disposicion documental;

Il Se analizan, valores del documento y forma de disposicidén, donde se sefialan plazos de
conservacion, vigencia de los expedientes e instrucciones que se deben observar para
la conservacion o eliminaciéon de documentos, como la pérdida de valores primarios,
su caracter de reserva o confidencialidad, o que hayan sido objeto de solicitudes de
informacion;

1. Terminado el andlisis de valoracién documental, se determina que documentos se
observaron para su depuracion;

V. Se elabora un inventario de baja documental, por Unidad Administrativa, cronolégico,
tematico y con nimero de caja, sefialando los documentos para su depuracién, de
acuerdo con el Catdlogo de disposicion documental;

V. Se convoca a las y los miembros del Grupo Interdisciplinario para la valoracion vy
dictamen de los documentos, a través de un muestreo aleatorio, y asi determinar el
destino que se dara a la documentacién;

VL. Se debera notificar por escrito, con al menos un mes de anticipacién al Consejo Estatal
de Archivo del Estado, la fecha en la que pretenda aprobar la baja documental con la
finalidad de que ésta designe a un representante que participe en el proceso de
destruccién.

La inasistencia o falta de designacion del representante del Consejo Estatal de Archivo
del Estado, no sera impedimento para realizar las bajas documentales;
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VII. Con base en el inventario de baja documental, mediante una revisién exhaustiva o a
través de un muestreo aleatorio, segin se acuerde, el Grupo Interdisciplinario
analizard y determinara si autoriza la depuracién de los documentos incluidos en dicho
inventario;

VIII. Se procede a elaborar un acta de depuracién, la cual debe ir firmada por las y los
miembros del Grupo Interdisciplinario y las o los responsables la Unidad
Administrativa correspondiente, anexando el inventario de baja documental;

IX. Se procede a trasladar los documentos destinados para su eliminacién mediante el
procedimiento que se determine;

X. Al momento de efectuar la eliminacién de los documentos, deben estar presentes dos
representantes del Grupo Interdisciplinario, acompanados de la o el titular de la
Coordinacion de Archivo, para dar fe de la misma;

XI. La o el titular de la Coordinacion de Archivo elaborard y firmard un acta de eliminacion
de documentos, detallando nimero de cajas, afios y de que Unidades Administrativas
son los expedientes eliminados, para dar constancia por escrito del acto realizado; y.

XIl. Las actas sefialadas en la fraccion anterior, deberdn publicarse en el portal oficial de
internet del Instituto.

ARTICULO 44. El desecho de papel derivado de las bajas documentales deberd destinarse
preferentemente para fines de reciclaje, la obtencién de ingresos por dicha acciéon, deberd ser
destinado para la ampliacidn, mantenimiento y conservacién de su Archivo de Concentracion.

ARTICULO 45.- El dictamen de disposicidén documental para la procedencia de la baja
documental contendra, cuando menos, lo siguiente:

I Fecha de emision;
Il Relacién nominal del funcionariado presente;
Il Fundamentacién legal y motivacion de la valoracién documental;

V. Area responsable de la informacién a valorar;
V. Inventario del drea responsable de la informacién a valorar;
VI. Valoracidn documental que describa el andlisis de la normatividad, contexto e
informacidn (Considerandos);
VII. Determinacion de la disposicién documental.
TITULO CUARTO

PRESTAMO DE EXPEDIENTES
ARTICULO 46. Las personas responsables de los archivos de tramite y de concentracion,
brindaran el servicio de préstamo y consulta de los expedientes resguardados a su cargo.
La o el responsable del archivo de tramite y concentracion llevara un registro de los

expedientes en préstamo, el cual garantice el control y la recuperacion de éstos, mediante un
vale de préstamo y bitacora de préstamos.
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ARTICULO 47. El vale de préstamo de expediente debera cumplir con los siguientes elementos
minimos:

a) Siglasy logotipo del Instituto;

b) Nombre del area o Unidad Administrativa que resguarda el expediente;

c¢) Nombre del area o Unidad Administrativa que lo solicita;

d) Nombre y firma de la o el responsable de la Unidad Administrativa resguardante, asi
como de la persona que lo solicita;

e) Clave y nombre del expediente, datos, ultimo folio; y

f) Fecha de solicitud y fecha de entrega.

Antes de entregar el o los expedientes a la o el solicitante, la persona responsable de la
documentacion verificard la integridad de éstos.

A la devolucién del expediente, la persona responsable de la documentacion revisara que el o
los expedientes se encuentren integros y verificar que estén en las mismas condiciones en las
qgue le fueron entregados y se procederd a la devolucién del vale cancelado, dejando una copia
para control archivistico.

ARTICULO 48. La persona responsable de la documentacién constantemente estara
verificando en la bitdcora del préstamo de expedientes, si hay registro de expedientes no
devueltos, notificara a la o el solicitante para que en un plazo de cinco dias haga entrega del
expediente, o en su caso haga la solicitud de ampliacién de plazo del préstamo y se
actualizaran los datos.

ARTICULO 49. Para el préstamo y consulta de los expedientes, se deberd tomar en cuenta lo
siguiente:

a) La o el titular de la Unidad Administrativa designara a las y los servidores publicos
autorizados para solicitar el préstamo y consulta de expedientes de archivo;

b) Cuando los expedientes de la documentacién en tramite se encuentren ubicados en
las Unidades Administrativas bajo custodia de la o el servidor publico que genera la
documentacion, sera suficiente que los responsables de los archivos de tramite lleven
un control de los expedientes mediante inventarios documentales que permitan
conocer la ubicacidn de los mismos y de la o el servidor publico que los tiene bajo su
cuidado; y

¢) Cuando los expedientes en los archivos de trdmite o de concentracién contengan
informacién clasificada en los términos de las disposiciones legales aplicables, los
responsables de esos archivos deberan verificar que las y los servidores publicos se
encuentren acreditados previamente para préstamo y consulta.

TRANSITORIOS:

ARTICULO PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al momento de su aprobacién

por el Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes.
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ARTICULO SEGUNDO. - Se deroga el Reglamento de Archivo del Instituto Estatal Electoral de

Aguascalientes, aprobado por el Consejo General, en fecha veintiocho de febrero de dos mil

diecisiete, mediante acuerdo identificado con la clave CG-A-08/17.

ARTICULO TERCERO. — A su vez, se tienen por derogadas las Reglas de operacién para el
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario en materia de archivo del Instituto Estatal
Electoral de Aguascalientes aprobadas por el Grupo Interdisciplinario en fecha veinte de abril

de dos mil veinte.
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