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LINEAMIENTOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO

ELECTORAL DEL ESTADO DE SINALOA.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de orden general y obligatorio para todas las
Coordinaciones, Areas y Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del Estado de
Sinaloa, con relacién a la administracién, conservacion y preservacion de sus archivos.

Articulo 2. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones
generales para la integracion, organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos y Gestion Documental del Instituto Electoral del Estado de Sinaloa.

Articulo 3. Para el efecto de los presentes lineamientos, el Area Coordinadora de Archivos
contara con las facultades y atribuciones descritas en el Reglamento Interior del Instituto
Electoral del Estado de Sinaloa.

Articulo 4. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

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

Archivo: Al conjunto organico de documentos, independientemente de su soporte 0
gue son producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las distintas
Coordinaciones, Areas y Organos Desconcentrados;

Archivo de concentracién: Al area integrada por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental;

Archivo de trdmite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del Instituto Electoral del
Estado de Sinaloa;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de
Archivos;

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;
Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental;

Ciclo vital: A las etapas de vida por las que atraviesan los documentos, desde su
produccion o recepcién hasta su baja documental o transferencia a archivo histérico.



XI.

XII.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Consejo local: Al Consejo Estatal de Archivos de Sinaloa;

Conservaciéon de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Consulta: A 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;

Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;

Disposicién documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos
de trdmite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Depuracion: A la eliminacion fisica de documentos, los cuales ya cumplieron su
funcidn y plazos determinados en el Catalogo de Disposicion Documental, de acuerdo
con los criterios de valoracion;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite del Instituto;
Expediente electronico: Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Expurgo: A la eliminacién de copias, duplicados e impresos innecesarios, documentos
de apoyo informativo, asi como de cualquier otro documento que carezca de valores
primarios;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
gue se identifica con el nombre de este Gltimo;

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

Instituto: Al Instituto Electoral del Estado de Sinaloa;

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

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 Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia 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 (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental);

Ley: A la Ley General de Archivos;



XXVIIL.

XXIX.

XXX.
XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

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;

Oficialia de Partes: A la unidad que recibe y distribuye en tiempo y forma la
documentacion sustantiva del Instituto, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas establecidas;

Organos desconcentrados: Consejos Distritales y Municipales del Instituto.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
trdmite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental vy,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones del Instituto de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
Serie: A la divisibn de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional: Al conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios que desarrolla el Instituto;

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

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al de concentracién (Transferencia Primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (Transferencia Secundaria);

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

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

Valor primario: Aquel que tiene el documento a partir de su creacion o recepcion y
pueden ser administrativo, legal, fiscal o contable.

Valor secundario: Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus valores
primarios y tiene utilidad historica o social y pueden ser evidencial, testimonial o
informativo;

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

Unidad Administrativa: La Secretaria Ejecutiva, la Contraloria Interna, Coordinaciones,
Areas, Unidades y Organos desconcentrados del Instituto;



CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS

Articulo 5. La interpretacién y aplicacién de los presentes Lineamientos se hara conforme a
las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados, la Ley de Archivos para el Estado de Sinaloa,
la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Sinaloa, el Reglamento Interior
del Instituto Electoral del Estado de Sinaloa y demas legislacién aplicable en la materia.

Articulo 6. Como sujeto obligado, el Instituto es responsable de organizar y conservar sus
archivos; de la operacion de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por la
Ley; la Ley de Archivos para el Estado de Sinaloa y las determinaciones que emita el
Consejo local; y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de
archivo y la informacién a su cargo.

Las y los servidores publicos del Instituto que concluyan su empleo, cargo o comision,
deberan garantizar la entrega de los archivos a quien designe el Instituto, debiendo estar
organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control y consulta
archivisticos que identifiqguen la funcion que les dio origen en los términos de Ley.

Articulo 7. En materia de Archivos el Instituto se regira por los siguientes principios:

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

II. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido, 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; vy,

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

Articulo 8. El Instituto en materia de Archivos debera:

I.  Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo
gue produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en
materia archivistica, los términos de la Ley y demas disposiciones juridicas que les
sean aplicables;

II. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a
cabo los procesos de gestion documental,

lll. Integrar los documentos en expedientes;
IV. Inscribir en el Registro Nacional de Archivos la existencia y ubicacion de los archivos
bajo su resguardo;



V. Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias,
gue coadyuve en la valoracién documental,
VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para
asegurar gue mantengan su procedencia y orden original;
VII.  Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;
VIIl.  Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y
administracion de archivos;
IX.  Racionalizar la produccion, uso, distribucién y control de los documentos de archivo;
X.  Resguardar los documentos contenidos en sus archivos; y
Xl.  Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con la Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 9. Las Unidades Administrativas deberan mantener los documentos contenidos en
sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de
gestion documental que incluyen la produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental, disposicion documental y conservacion, en los términos que establezcan el
Consejo local y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 10. Los archivos del Instituto deberan contar con los instrumentos de control y de
consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados
y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:
I.  Cuadro general de clasificacion archivistica;
II. Catalogo de disposicion documental, y
[ll.  Inventarios documentales.

El cuadro general de clasificacion archivistica, es un formato que contendra 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. Esto servir4 de guia para
las areas generadoras de la informacion.

Con apoyo en las disposiciones emanadas del Consejo Nacional y del Consejo local, el Area
Coordinadora de Archivos debera elaborar, actualizar y publicar en formatos abiertos los
inventarios documentales institucionales.

Articulo 11. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, el Instituto
deberéa contar y poner a disposicion del publico la Guia de archivo documental y el indice de
expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas disposiciones aplicables en el
ambito federal y en el Estado.

Articulo 12. Las y los servidores publicos del Instituto que realicen actividades en materia
archivistica deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acordes con su responsabilidad. Las y los titulares de las Unidades Administrativas tienen la
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obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

CAPITULO 1l
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 13. El Sistema Institucional 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 gestiéon documental.

Todos los documentos de archivo en posesion del Instituto formaran parte del sistema
institucional; deberan agruparse en expedientes de manera légica y cronologica, y
relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos,
en los términos que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 14. El Sistema Institucional del Instituto se integra por:
l. El Area Coordinadora de Archivos;
Il. La Oficialia de Partes;
[l Un Archivo de tramite por cada Area o Unidad Administrativa;
V. El Archivo de Concentracion; vy,
V. El Archivo Historico.

Articulo 15. El Area Coordinadora de Archivos tendré las siguientes funciones:
|.  Elaborar los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

II. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y
conservacion de archivos;

[ll. Elaborar y someter a consideracion de la Presidencia del Instituto o de quien ésta
designe, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, para su publicacion en su
portal oficial;

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

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de expedientes electronicos de las areas

operativas;
VI.  Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
VIl.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos;
VIIl.  Coordinar, con las Unidades Administrativas, las politicas de acceso y la conservacion

de los archivos;

IX. Coordinar o implementar la operaciéon de los archivos de tramite, concentracion e
histoérico, de acuerdo con la normatividad,;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o Unidad Administrativa del
Instituto sea sometida a procesos de fusidn, escision, extincion o cambio de



adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; vy,
XI.  Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 16. El Area Coordinadora de Archivos y la Oficialia de Partes dependeran
organicamente de la Secretaria Ejecutiva del Instituto.

El archivo de concentracion y el archivo histérico seran manejados por el Area Coordinadora
de Archivos.

Articulo 17. La Oficialia de Partes es la unidad encargada de la correspondencia, en
consecuencia, es la responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite, conforme al
Manual de Procedimientos de la Oficialia de Partes del Instituto.

La o el responsable de la oficialia de partes debe contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad y sera designado por la
Presidencia del Instituto.

Articulo 18. Cada Unidad Administrativa y érgano desconcentrado debe contar con un
archivo de tramite que tendra las siguientes funciones:

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

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

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

V. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias;

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

VI. Solicitar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y,

VIl.  Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Para el debido cumplimiento de dichas funciones, las y los responsables de archivos de
tramite seran designados por la o el Titular de la Unidad Administrativa a la que corresponda,
quien debera realizar la notificacion correspondiente al Area Coordinadora de Archivos, en un
plazo no mayor de cinco dias habiles posteriores a la designacion.

Las y los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no
ser asi, los titulares de las Unidades Administrativas y 6rganos desconcentrados tienen la
obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables
para el buen funcionamiento de sus archivos.



Articulo 19. El archivo de concentracion es la instancia en que los documentos que
resguarda ya no se encuentran activos, y que, por la informacién que contienen, son objeto
de consulta esporadica por parte de las Unidades Administrativas, por lo que deben
conservarse de manera precautoria dado sus valores documentales, hasta en tanto
transcurra el tiempo para considerarlos histéricos o se decida su depuracion o eliminacion.

El Area Coordinadora de Archivos, en relacién con el archivo de concentracion, desarrollara

las siguientes funciones:

I.  Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

II.  Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
Unidades Administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

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

IV. Elaborar los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley, las leyes locales y
en sus disposiciones reglamentarias;

V. Elaborar los criterios de valoracion y disposicion documental;

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

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que seran transferidos
al archivo histérico del Instituto;

VIIl. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicidon
documental, incluyendo dictdimenes, actas e inventarios;

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

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al
archivo historico, segun corresponda; vy,

Xl.  Las que establezca el Consejo local y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 20. El archivo historico, como parte del sistema institucional de archivos,
resguardara los documentos que han adquirido valores testimoniales, informativos o
evidenciales, por lo que se deben conservar, preservar, describir y divulgar, por ser la
memoria documental del Instituto.

El Area Coordinadora de Archivos, en relacion con el archivo histérico, tendra las siguientes
funciones:
I. Realizar las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo
su resguardo;



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

lll.  Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

IV. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos histéricos, asi como aplicar los procedimientos y las herramientas que
proporcionan las tecnolégicas de informacion para mantenerlos a disposicion de los
usuarios; vy,

V. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 21. Cuando los documentos histéricos presenten un deterioro fisico que impida su
consulta directa, el Area Coordinadora de Archivos proporcionara la informacién, cuando las
condiciones lo permitan, mediante un sistema de reproduccion que no afecte la integridad del
documento.

Articulo 22. Los documentos contenidos en el archivo historico son fuentes de acceso
publico. Una vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada la transferencia
secundaria al archivo histérico, éstos no podran ser clasificados como reservados o
confidenciales, de conformidad con lo establecido en la Ley.

Articulo 23. Los documentos que contengan datos personales sensibles, de acuerdo con la
normatividad en la materia, respecto de los cuales se haya determinado su conservacion
permanente por tener valor histérico, conservaran tal caracter en el archivo de concentracion,
por un plazo de 70 afios, a partir de la fecha de creacion del documento, y seran de acceso
restringido durante dicho plazo, con las excepciones dispuestas en la Ley al respecto.

Articulo 24. El procedimiento de consulta al archivo histérico facilitara el acceso al
documento original o reproduccién integra y fiel en otro medio, siempre que no se le afecte al
mismo. Dicho acceso se efectuard conforme al procedimiento que establezca el Area
Coordinadora de Archivos con base en las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 25. El Area Coordinadora de Archivos, como responsable del archivo historico,
adoptara medidas para fomentar la preservacion y difusion de los documentos con valor
historico que forman parte del patrimonio documental, las que incluiran:

l. Formular politicas y estrategias archivisticas que fomenten la preservacion y
difusion de los documentos historicos;

Il. Desarrollar programas de difusion de los documentos historicos a través de medios
digitales, con el fin de favorecer el acceso libre y gratuito a los contenidos
culturales e informativos;

[l Elaborar los instrumentos de consulta que permitan la localizacion de los
documentos resguardados en los fondos y colecciones del archivo histoérico;

V. Implementar programas con actividades pedagdgicas que acerquen los archivos a
los estudiantes de diferentes grados educativos; vy,
V. Divulgar instrumentos de consulta, boletines informativos y cualquier otro tipo de

publicacién de interés, para difundir y brindar acceso al archivo historico.
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CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

Articulo 26. Los Consejos Distritales y Municipales que se instalen durante los Procesos
Electorales deberan, en el ejercicio de sus atribuciones, para la correcta organizacion,
clasificacion y conservaciéon de sus archivos de tramite, observar lo sefialado en el articulo 18
de los presentes Lineamientos; asi mismo, una vez concluido el proceso electoral
correspondiente, habran de realizar mediante acta formal la entrega-recepcién de manera
ordenada y actualizada de sus documentos, expedientes y archivos, tanto en fisico como
electronicos, generados durante el ejercicio de sus funciones, con al menos la
documentacion correspondiente a: Sesiones y Acuerdos, Actas circunstanciadas y minutas,
Registro de candidaturas, Constancias de mayoria y asignacion, Informes, convenios, actas
de resultados y documentacion de casillas.

Articulo 27. Durante proceso electoral, los Consejos Distritales y Municipales, para el
funcionamiento y operacion de sus Archivos deberan considerar adicionalmente lo siguiente:
En cada Consejo operara una Oficialia de Partes. Dicha area quedara a cargo de la persona
gue designe la Presidencia del Consejo respectivo, de entre el personal de oficina que se le
asigne. El encargado de la Oficialia de Partes en cada Consejo sera responsable también del
Archivo de Tramite respectivo.

La responsabilidad de Oficialia de Partes y el Archivo de Tramites formaran parte del
organigrama de la Secretaria de cada Consejo y deberdn acatar la normatividad
correspondiente a estas areas, lo mismo que las disposiciones establecidas en los presentes
Lineamientos.

CAPITULO V
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

Articulo 28. El Instituto, a través del Area Coordinadora de Archivos, adoptara las medidas
de organizacion, técnicas y tecnoldgicas para garantizar la recuperacion y preservacion de
los documentos de archivo electronicos producidos y recibidos que se encuentren en un
sistema automatizado para la gestion documental y administracion de archivos, bases de
datos y correos electronicos a lo largo de su ciclo vital, de conformidad con la normatividad
aplicable.

Articulo 29. Los sistemas automatizados para la gestion documental y administracion de
archivos, asi como de los repositorios electronicos que se adopten deberan como minimo:
I.  Asegurar la accesibilidad e inteligibilidad de los expedientes electronicos en el largo
plazo;
II. Aplicar a los documentos de archivo electrénico los instrumentos técnicos que
correspondan a los soportes documentales;
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lll.  Preservar los datos que describen contenido y estructura de los expedientes
electronicos y su administracion a través del tiempo, fomentando la generacion, uso,
reutilizacion y distribucion en formatos de datos abiertos;

IV. Incorporar las normas y medidas que garanticen la autenticidad, seguridad, integridad
y disponibilidad de los expedientes electrénicos, asi como su control y administracion
archivistica;

V. Establecer los procedimientos para registrar la trazabilidad de las acciones de
actualizacion, respaldo o cualquier otro proceso que afecte el contenido de los
expedientes electrénicos; vy,

VI.  Permitir adecuaciones y actualizaciones a los sistemas a que se refiere este articulo.

Articulo 30. El Instituto aplicara a los expedientes electronicos los mismos instrumentos de
control archivisticos que corresponden a los de soporte papel, garantizando con ello que
posean las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con la
finalidad de que gocen de la validez y eficiencia de un documento original.

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

Articulo 31. El Instituto podra hacer uso de servicios de resguardo de archivos proveidos por
terceros que deberan asegurar que se cumpla con lo dispuesto en la Ley, mediante un
convenio o instrumento que dé origen a dicha prestacion del servicio y en el que se
identificard a los responsables de la administracion de los archivos.

Articulo 32. El Instituto podra gestionar los expedientes electronicos en un servicio de nube.
El servicio de nube debera permitir:
|. Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a la gestién de los documentos
y responsabilidad sobre los sistemas;
II. Establecer altos controles de seguridad y privacidad de la informacion conforme a la
normatividad mexicana aplicable y los estdndares internacionales;
[ll.  Conocer la ubicacion de los servidores y de la informacion;
IV. Establecer las condiciones de uso de la informacion de acuerdo con la normativa
vigente;
V. Utilizar infraestructura de uso y acceso privado, bajo el control de personal autorizado;
VI.  Custodiar la informacion sensible y mitigar los riesgos de seguridad mediante politicas
de seguridad de la informacion;

VIl.  Establecer el uso de estandares y de adaptacion a normas de calidad para gestionar
los expedientes electrénicos;
VIIl.  Posibilitar la interoperabilidad con aplicaciones y sistemas internos, intranets, portales

electronicos y otras redes; vy,
IX. Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestion
documental del Instituto.
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CAPITULO VI
DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Articulo 33. El Instituto debera integrar un Grupo Interdisciplinario en materia Archivistica. El
grupo interdisciplinario, en el &mbito de sus atribuciones, coadyuvara en el andlisis 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 Unidades
Administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en
conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

Articulo 34. El Grupo Interdisciplinario debera estar integrado por los titulares de cada una
de las Coordinaciones, Areas y Unidades Técnicas del Instituto, de la Secretaria Ejecutiva,
del Organo Interno de Control, una Consejera o Consejero Electoral, de la persona Titular de
la Unidad de Transparencia y la o el Titular del Area Coordinadora de Archivos, quien se
encargara de coordinar los trabajos del Grupo.

Articulo 35. La o el titular del Area Coordinadora de Archivos convocara al Grupo
Interdisciplinario a reuniones de trabajo y fungirA como moderador(a) en las mismas, por lo
gue se encargara de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas.

Articulo 36. Para el desarrollo del proceso de valoracion documental la o el Titular del Area
Coordinadora de Archivos debera:

|.  Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
documental.

II. Preparar las herramientas metodologicas y normativas, como son, entre otras,
cuestionarios para el levantamiento de informacion y formato de ficha técnica de
valoracion documental;

lll. Realizar entrevistas con las Unidades Administrativas productoras de la
documentacion, para el levantamiento de la informacion y elaborar las fichas técnicas
de valoracién documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones
gue dichas areas realizan y las series documentales identificadas; y

IV. Integrar el catadlogo de disposicion documental.

Articulo 37. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:
I.  Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales;
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V.

V.

VI.

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las
series, la planeacién estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

a. Procedencia: Considerar que el valor de los documentos depende del nivel

jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién
documental de las Unidades Administrativas productoras de la documentacion
en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el
operativo, realizando una completa identificacion de los procesos institucionales
hasta llegar a nivel de procedimiento;

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

Diplomatico: Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren
como originales dentro de los expedientes;

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

Contenido: Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental
para reconstruir la actuacion 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 informacion resumida; vy,

Utilizacion: Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda al programa de gestién de riesgos institucional o los
procesos de certificacion a que haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del Instituto;
Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el
marco normativo que regula la gestion institucional;

Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido
para la gestion documental y administracion de archivos; vy,

Las demas que se definan en otras disposiciones normativas aplicables.

Articulo 38. El Grupo Interdisciplinario debera sesionar a convocatoria de la o el Titular del
Area Coordinadora de Archivos, cuando se requiera atender y resolver los procesos de
depuracion pertinentes, aplicar los procedimientos de valoracion correspondientes y
mantener los acervos documentales debidamente organizados. De cada reunion se
elaborara un acta en la que se consignaran los nombres y cargos de las y los asistentes, el
desarrollo de la mismay los acuerdos aprobados.
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Articulo 39. El Instituto, a través del Area Coordinadora de Archivos, debera adoptar las
medidas y procedimientos que garanticen la conservacion de la informacion,
independientemente del soporte documental en que se encuentre, mediante el
establecimiento de un programa de seguridad de la informacion que garantice la continuidad
de la operacién, minimice los riesgos y maximice la eficiencia de los servicios.

CAPITULO VII
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Articulo 40. La transferencia primaria, consiste en llevar a cabo las actividades necesarias
para que los expedientes concluidos en Archivo de Tramite puedan enviarse al Archivo de
Concentracion para su conservacion precautoria, hasta cumplir su vigencia documental
segun el Catalogo de Disposicion Documental, y en su caso, realizar la valoracién.

Articulo 41. Cada Unidad Administrativa solicitard mediante oficio, las Transferencias
Primarias de expedientes concluidos al Archivo de Concentracion de acuerdo al Calendario
Anual de Transferencias Primarias que establezca el Area Coordinadora de Archivos, asi
como de acuerdo con los procesos operativos que se establezcan en el Manual
correspondiente. Para ello cada Unidad Administrativa debera elaborar los Inventarios de
Transferencia Primaria y las solicitudes de bajas documentales en tiempo y forma, para que
sean realizados los tramites necesarios para los procesos de valoraciéon en Transferencia
Primaria.

Articulo 42. Los documentos de apoyo informativo, circulares, hojas de controles internos
para diferentes operaciones (registros de llamadas telefénicas, agendas, minutarios, etc.),
copias o ejemplares multiples que tiene un uso temporal, obsolescencia pronta y carecen de
valores documentales, no forma parte de expedientes ni deben inventariarse, recibiran
tratamiento de expurgo en cada area generadora, por lo que no seran objeto de
transferencias primarias. Dichos materiales deberan desincorporarse.

Articulo 43. Las revistas, periédicos, Diarios Oficiales de la Federacion y otras publicaciones
tampoco deberan formar parte, como tales, de los expedientes, con excepcion de aquellos
gue se integren como anexos por disposicion directa del contenido de algun documento de
expediente. Para el caso de la desincorporacion de libros y publicaciones, se recomienda
atender las disposiciones que al respecto emita la Secretaria Ejecutiva.

CAPITULO VIII
DE LAS TRANFERENCIAS SECUNDARIAS Y BAJAS DOCUMENTALES

Articulo 44. La baja y conservacion documental en el proceso de Transferencia Secundaria
se determinara con base al Catalogo de Disposicion Documental y a la valoracion que se
realice en el Archivo de Concentracion.

Articulo 45. El Archivo de Concentracion, como parte del sistema institucional de archivos,
valora la documentacién semiactiva del Instituto; llevara el registro de todos los acervos
documentales que le sean transferidos en un Calendario de Caducidades, con el objeto de
valorar oportunamente la documentacion caduca y separar agquélla que deba conservarse de
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manera permanente en atencion de sus valores secundarios, para preparar las
Transferencias Secundarias al Archivo Historico.

Para efectos de baja documental se considerard como documentacion caduca toda aquélla
gue de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental ha perdido sus valores primarios
(administrativo, legal, fiscal o contable).

Articulo 46. La persona responsable del Archivo de Concentracion debera revisar el
Calendario de Caducidades y notificar mediante oficio al area generadora del vencimiento de
guarda y solicitar a ésta el visto bueno del Inventario de Baja Documental y/o la valoracion de
destino final para la Transferencia Secundaria.

El area generadora de informacién mediante oficio justificara técnica y/o normativamente una
negativa o solicitud de la ampliacion del plazo de conservacion de uno o mas expedientes,
para la dictaminacion final por el Grupo Interdisciplinario.

Los presentes Lineamientos fueron aprobados por la Consejera Presidenta y las y los Consejeros
Electorales del Instituto Electoral del Estado de Sinaloa, mediante acuerdo administrativo, con fecha 14
de junio de 2022.
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