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IEC/CG/071/2018

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA,
MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS GENERALES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE COAHUILA.

En la ciudad de Saltillo, Capital del Estado de Coahuila de Zaragoza, en Sesién Ordinaria
de fecha veintiocho (28) de marzo del afio dos mil dieciocho (2018), el Consejo General
del Instituto Electoral de Coahuila, por unanimidad de votos de las y los Consejeros
Electorales presentes, en presencia de la Secretaria Ejecutiva y de los Partidos Politicos,
emite el Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales del Sistema
Institucional de Archivos y Gestion Documental del Instituto Electoral de Coahuila, en
atencion a los siguientes:

ANTECEDENTES:

. Que el dia 25 de mayo de 2007, se publicé en el Periddico Oficial del Estado el
Decreto por el que se expidié la Ley de Archivos Publicos para el Estado de
Coahuila de Zaragoza.

II.  Que la ley Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
23 de enero de 2012, establece que los sujetos obligados contaran con un area
coordinadora de archivos encargada de elaborar y aplicar las normas, criterios
y lineamientos archivisticos determinados en el marco de esa Ley, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables, a efecto de lograr homogeneidad
en la materia entre las unidades administrativas.

[II.  Que el 7 de febrero de 2014, se publico6 en el Diario Oficial de la Federacion el,
Decreto por el que se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de g
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia :
transparencia.

IV.  Eldiadiez (10) de febrero de dos mil catorce (2014), fue publicado en el Diario
Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan

Pagina 1 de 26



,\. IEC

Instituto Electoral de Coahuila

diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en materia politico-electoral, en el cual se rediseiié el esquema
existente en el sistema electoral mexicano, con la designacion de las autoridades
administrativas electorales locales por parte del Instituto Nacional Electoral y
de las Jurisdiccionales por parte de la Camara de Senadores, asi como una nueva
distribucion de competencias.

V. Que el veintitrés (23) de mayo siguiente, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion el Decreto por medio del cual se expidié la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales; se reformaron y adicionaron
diversas disposiciones de la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion
en Materia Electoral, de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y de
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
En la misma fecha, se public6 el Decreto por el que se expidié la Ley General de
Partidos Politicos.

VL. Que el cuatro (04) de mayo de dos mil quince (2015), se publico, en el Diario
Oficial de la Federacion, la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, con vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo Primero Transitorio de la referida Ley, la
cual dispone, entre otros cuestiones, la creacion de un Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos /
Personales. 5

VII.  El dia veintidds (22) de septiembre de dos mil quince (2015), se publicé en el
Periodico Oficial del Estado, el Decreto nimero 126 mediante el cual se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica
del Estado de Coahuila de Zaragoza en materia politico-electoral.

VIII. Que con fecha dieciocho (18) de octubre del afio dos mil quince (2015), se
publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo del Consejo Nacional
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten el Reglamento del Cons¢jo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales y los Lineamientos para la Organizacion,
Coordinacion y Funcionamiento de las instancias de los integrantes del Sist
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Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales.

IX.  Eltreinta (30) de octubre de dos mil quince (2015), en sesion extraordinaria, el
Consejo General del Instituto Nacional Electoral emiti6 el Acuerdo
INE/CG905/2015, a través del cual aprobé la designacion de las Consejeras y los
Consejeros Electorales del 6rgano superior de direccion del Organismo Publico
Local Electoral del Estado de Coahuila, quienes con fecha tres (03) de noviembre
de dos mil quince (2015), rindieron la protesta de Ley, constituyéndose con ello
el Instituto Electoral de Coahuila.

X.  El dieciocho (18) de marzo de dos mil dieciséis (2016), el Consejo General del
Instituto Electoral de Coahuila emitié el acuerdo 21/2016, por el cual designé al
Titular de la Secretaria Ejecutiva de este organismo electoral.

XI.  Que el dia cuatro (04) de mayo de dos mil dieciséis (2016), se publico en el Diario
Oficial de la Federacion el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se aprobaron los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos, cuyos articulos transitorios Segundo, Cuarto y
Séptimo, establecen la obligacion de los sujetos obligados de implementar un
Sistema Institucional de Archivos y contar con un Grupo Interdisciplinario en
materia archivistica.

XII.  En fecha treinta (30) de mayo del afio dos mil dieciséis (2016), el Consejo
General del Instituto Electoral de Coahuila emiti6 el acuerdo numero
IEC/CG/038/2016, mediante el cual aprobd la creacion del Comité de
Transparencia.

XIII.  El catorce (14) de julio de dos mil dieciséis (2016), el maximo 6rgano de
direccion de este organismo electoral aprobd, a través del acuerdo nime
IEC/CG/048/2016, la modificacién del acuerdo IEC/CG/038/2016, al que se ha'\
hecho referencia en el antecedente inmediato anterior, por lo que hace a la
integracion del Comité de Transparencia del Instituto.
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XIV.  El primero (12) de agosto del dos mil dieciséis (2016), se publicé en el Periddico
Oficial del Estado de Coahuila niimero 61, el decreto nimero 518, por el cual se
expidio el Codigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza, el cual entro
en vigor el mismo dia.

XV. Que con fecha veintiuno (21) de julio de dos mil diecisiete (2017), se publicaron,
en el Periddico Oficial del Estado, la Ley de Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Coahuila de Zaragoza, asi como la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Coahuila de
Zaragoza, con vigencia ambas a partir del dia siguiente de su publicacion, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo transitorio Primero de las referidas Leyes
Estatales.

Por lo anterior, este Consejo General procede a resolver en base a los siguientes:
CONSIDERANDOS:

PRIMERO. Que conforme al articulo 41, fraccion V, Apartado C, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en las entidades federativas las elecciones
locales estaran a cargo de organismos publicos locales en los términos de la
mencionada norma fundamental, que ejerceran funciones en las materias de derechos
y el acceso a las prerrogativas de los candidatos y partidos politicos, educacion civica,
preparacion de la jornada electoral, impresion de documentos y la produccién de
materiales electorales, escrutinios y computos en los términos que sefiale la ley,
declaracion de validez y el otorgamiento de constancias en las elecciones locales,
computo de la eleccion del titular del poder ejecutivo, resultados preliminares,
encuestas o sondeos de opinion, observacion electoral, y conteos rapidos, conforme a
los lineamientos establecidos, organizacion, desarrollo, computo y declaracion de
resultados en los mecanismos de participacion ciudadana que prevea la legislacion
local, todas las no reservadas al Instituto Nacional Electoral, y las que determine la ley.

SEGUNDO. Que de los articulo 116, fraccién IV, inciso c), numeral 1°, de la Constituci
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 99, numeral 1, de la Ley General /de
Instituciones y Procedimientos Electorales; 27, numeral 5, de la Constituciéon Politica
del Estado de Coahuila de Zaragoza; 333 y 334 del Codigo Electoral para el Estado de
Coahuila de Zaragoza, se desprende que la organizacion de las elecciones, plebiscitps y
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referendos, es una funcion estatal encomendada a un Organismo Publico Local Electoral
denominado Instituto Electoral de Coahuila, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, gozando de autonomia en su funcionamiento e independencia en
sus decisiones, en cuya integracion participan los partidos politicos y los ciudadanos, el
cual se rige por los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
maxima publicidad y objetividad, siendo el Consejo General su érgano superior de
direccion, integrado por un consejero presidente y seis consejeros electorales, con
derecho a voz y voto, y por un representante de cada partido politico y por el secretario
ejecutivo, con derecho a voz inicamente, teniendo por objeto, entre otros, el vigilar el
cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral y de
participacion ciudadana.

TERCERO. Que el articulo 310 del Codigo Electoral para el Estado de Coahuila de
Zaragoza, establece que el Instituto, en su ambito de competencia, tendra por objeto,
entre otros, el de contribuir al desarrollo de la vida democratica y al fortalecimiento de
las convicciones humanistas, sociales y democraticas del Estado Constitucional de
Derecho; promover, fomentar y preservar el fortalecimiento democratico del sistema
de partidos politicos en el Estado, asi como la participacion ciudadana a través de los
mecanismos que la propia ley establece; promover, fomentar y preservar el ejercicio
de los derechos politico-electorales de los ciudadanos y vigilar el cumplimiento de sus

deberes; y llevar a cabo la promocion del voto y coadyuvar a la difusion de la cultura
democratica.

CUARTO. Que los articulos 327 y 328, del Codigo Electoral para el Estado de Coahuila
de Zaragoza, establecen que, para el ejercicio de sus funciones, el Instituto contara con
organos directivos, ejecutivos, técnicos y de vigilancia; encontrandose dentro de los
organos directivos el Consejo General, la Presidencia y las Comisiones.

QUINTO. Que el articulo 344, numeral 1, incisos a), f), y cc) del Cédigo Electoral para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, establece que el Consejo General tendrd, entre otras,
la facultad de vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales‘en
materia electoral, asi como dictar las normas y previsiones destinadas a hacer efectiv
tales disposiciones; expedir los reglamentos, circulares y lineamientos generales
necesarios para el funcionamiento del Instituto y sus érganos, asi como par
realizacion de los procesos electorales y otras actividades que le sean encomendadas;
y resolver respecto a los proyectos de dictamen, acuerdo o resolucién que se sometan
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a su consideracion a través de la Presidencia del Consejo General, las Comisiones o el
Secretario Ejecutivo del Instituto, en la esfera de su competencia.

SEXTO. Que el articulo 313 del Codigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
establece que la autonomia del Instituto se expresa en la facultad de resolver con
libertad los asuntos de su competencia, sin interferencia de otros poderes, 6rganos de
gobierno federal, estatal y municipal u otros organismos publicos auténomos,
asimismo, el articulo 314 del citado cédigo establece que, para el desarrollo de sus
funciones, el Instituto contard con autonomia politica, juridica, administrativa,
financiera y presupuestal, en los términos que establece la Constitucion, el Cédigo y
demas disposiciones aplicables.

SEPTIMO. Que en el articulo 367, numeral 1, incisos b), e) y f), del Codigo Electoral para

el Estado de Coahuila de Zaragoza, establece que le corresponde al Secretario Ejecutivo

el actuar como Secretario del Consejo General del Instituto y auxiliar, tanto al Consejo

General como a la Presidencia en el ejercicio de sus atribuciones; someter al
conocimiento y, en su caso, a la aprobacion del Consejo General los asuntos de su
competencia; asi como orientar y coordinar las acciones de las direcciones ejecutivas y
unidades técnicas, informando permanentemente a la presidencia del Consejo, por lo

cual propone el presente acuerdo. .
OCTAVO. Que tal y como ha quedado asentado en el antecedente VI del presente o
acuerdo, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica previo la

creacion de un Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Dicho Sistema Nacional se integra por el conjunto organico y articulado de sus
miembros, procedimientos, instrumentos y politicas, con el objeto de fortalecer la
rendicion de cuentas del Estado mexicano, teniendo como finalidad coordinar y evaluar
las acciones relativas a la politica publica transversal de transparencia, acceso,a la
informacion y proteccion de datos personales, asi como establecer e implementar\lo
criterios y lineamientos, de conformidad con lo preceptuado en la sefialada Ley y dem
normatividad aplicable.

En ese orden de ideas, los lineamientos que se proponen a través del presente acuerdo
tienen como finalidad instaurar las politicas y criterios para la sistematizacid

Pagina 6 de 26



"‘ IEC

Instltuto Electoral de Coahuila

digitalizacién, custodia, conservaciéon de los archivos en posesion de los sujetos
obligados, la implementaciéon de un Sistema Institucional de Archivos, asi como la
conformacién de un Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos; ello para
garantizar la disponibilidad, la localizacién eficiente de la informacién generada,
obtenida, transformada y contar con sistemas de informacién, agiles y eficientes.

Asimismo, el Instituto Electoral de Coahuila, de acuerdo a la normatividad en materia
archivistica a nivel federal y estatal, instaura las normas, politicas y procedimientos en
materia de administracion documental para proteger la memoria de la institucion; asi
como los procesos archivisticos por los que transita el documento, que son desde su
produccion, clasificacion, control, valoracién, expurgo, conservacion y transferencia
para su localizacion inmediata, en el momento en el que éste es solicitado por el/la
servidor publico y/o ciudadano/a; garantizando con ello un acceso sencillo a la
transparencia.

Los lineamientos constituyen el medio que permitira el acceso a la informacion publica
y auspiciara la rendicion de cuentas, generando un respeto por el documento y su
sistema propio de organizacion bajo criterios uniformes, creando asi una nueva cultura
documental que permita su pronta localizacién.

La nueva cultura en materia de gestiéon documental dentro del Instituto Electoral de
Coahuila, basada en las reformas del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, sienta las bases para la

aplicacion de tecnologias de la informacion, permite el acceso mas amplio y expedito a
lainformacion publica, transparenta las actividades institucionales y pone a disposicion
de la ciudadania archivos debidamente organizados y actualizados, tal y como lo
establece el articulo 6, apartado A, fraccion V, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, a efecto de propiciar una relacion mas fluida de éstos con la
sociedad.

Finalmente, los lineamientos que se proponen conllevan la politica y normatividad\e
los siguientes procesos: identificacion documental, organizacién, clasificaci
valoracion, seleccion, descripcion, conservacion y difusion.

En tal virtud, a través de los presentes Lineamientos se da cumplimiento a |las
obligaciones impuestas a los sujetos obligados en materia archivistica y de gestjon
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documental, de acuerdo a las reformas del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

En razon de lo expuesto y con fundamento en los articulos 41, fraccion V, Apartado C, y
116, fraccion IV, inciso c), numeral 1°, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 99, numeral 1, de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales; 27, numeral 5, de la Constitucion Politica del Estado de Coahuila de
Zaragoza; 310, 313, 314, 327, 328, 333, 334, 344, numeral 1, incisos a), f) y cc) del
Codigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza; articulo transitorio primero
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y articulos
transitorios segundo, cuarto y séptimo del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se aprobaron los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos; este Consejo General, en ejercicio de sus atribuciones,
emite el siguiente:

ACUERDO:

PRIMERO. Se aprueba la expedicién de los Lineamientos Generales del Sistema
Institucional de Archivos y Gestion Documental del Instituto Electoral de Coahuila, en
los términos siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes lineamientos son de orden general y obligatorio para todas las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados del Instituto Electoral de Coahuila, con relacién a la
administracidn, conservacion y preservacion de sus archivos.

Articulo 2. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones generales para la

integracién, organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y Gestién Documegtal del
Instituto Electoral de Coahuila.

Coahuila.

Articulo 4. Para los efectos de los presentes lineamientos, se entenderd por:
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1) Acervo: El conjunto de documentos de un individuo o institucién que forma un archivo;

2) Archivo: Conjunto orgdnico de documentos, independientemente de su soporte o que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las unidades administrativas,
dependencias y entidades;

3) Archive de concentracion: La Unidad responsable de la administracién de documentos
cuya consulta es esporddica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o
baja documental;

4) Archivo de trdmite: La Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen
en ella hasta su transferencia primaria;

5) Archivo histérico: La Unidad responsable de la administracién de los documentos de conservacién
permanente y que son fuente de acceso ptiblico;

6) Baja documental: Es la eliminacién razonada y sistemdtica de documentos que hayan prescrito
en sus valores administrativos, contable, fiscal o legal del catdlogo de disposicién documental;

7) Catdlogo de disposicion documental: Registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacidn, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o
confidencialidad y el destino final;

8) Ciclo vital: Fases de vida por las que atraviesan los documentos, desde su produccion o recepcion
hasta su baja documental o transferencia a un archivo histdrico.

9) Cuadro general de clasificacidn: Es el instrumento técnico que refleja la estructura orgdnica de
la institucién, con base en las atribuciones y funciones de cada drea administrativa;

10) 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;

11) Depuracion: Es la eliminacién fisica de documentos, los cuales ya cumplieron su funcién y plazos
determinados en el Catdlogo de Disposicion Documental, e implica estar acompariados de un
criterio de valoracion y deberd asentarse en el acta correspondiente;

12) Digitalizacién: Técnica que permite convertir la informacidn 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;

13) Distribucién: Actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su destino, sea
este interno o externo;

14) Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado y que
tratan de un mismo asunto, de cardcter indivisible y estructura bdsica de la serie documental;

15) Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan;

16) Expurgo: Es la eliminacién de copias, duplicados e impresos innecesarios, documentos de apayo
informativo, asi como de cualquier otro documento que carezca de valores primarios;

17) Fondo: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por una entidad piblica, con cuyo
nombre se identifica;

18) GIA: Grupo Interdisciplinario en materia Archivistica, es el conjunto de personas integrado por
la/el Titular de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, la/el Titular de la Direccion Ejecutiva
de Administracion, la/el Titular de la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Inforkacién,
la/el Titular de la Direccién Ejecutiva de Gestion Documental, un Representante de la Contrgloria
Interna, la/el Titular de la Unidad Técnica de Sistemas y un Representante de la Un ad
Administrativa que su documentacién vaya a valorarse y la/el responsable del archiv
concentracién, con la finalidad de participar en la valoracion documental y depuracidn
documentos al término del periodo de guarda en el archivo de concentracion;

19) Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcién de las series documentales de los
archivos de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conformme al
cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales;
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20) Informacién: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio, documento o registro
impreso, dptico, electrénico, magnético, quimico, fisico o biolégico que se encuentre en poder de los
entes publicos;

21) IEC: Instituto Electoral de Coahuila;

22) Instrumentos de control y consulta archivisticos: Son los documentos que propician la
organizacidén, conservacion y localizacion expedita de los documentos que son, entre otros, el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental, la Guia Simple
de Archivo y los Inventarios Documentales;

23) Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permitan su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de
transferencia) o baja documental (inventario de baja documental);

24) Ley: Ley de Archivos Puiblicos para el Estado de Coahuila de Zaragoza;

25) Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos: Lineamientos para la
Organizaciény Conservacién de los Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacidn Piblica y Proteccion de Datos Personales;

26) Metadatos: Conjuntos de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archive y su administracién a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
facilitar su bisqueda, administracién, preservacion, seguridad y control de su acceso;

27) Oficialia de Partes: Area de recepcién donde se recibe y distribuye en tiempo y forma la
documentacion sustantiva del Instituto Electoral de Coahuila, de conformidad con las disposiciones
legales y administrativas establecidas, manteniendo absoluta discrecionalidad de los asuntos
encomendados;

28) Organos desconcentrados: Comités Distritales y Municipales del Instituto Electoral de Coahuila.

29) Plazos de conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de
concentracion e histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable;

30) 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;

31) Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental producido por los sujetos
obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlos de otros fondos
semejantes;

32) Programa anual de archivos: Instrumento de planeacién orientado a establecer la
administracién de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen sus prioridades
institucionales en materia de archivos;

33) Seccion: Es la divisién de un fondo basado en la estructura orgdnica de cada dependencia o entidad
publica equivalente de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

34) Serie: Es el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de una misma
unidad administrativa, como resultado de sus funciones especificas;

35) SIA: Sistema Institucional de Archivos, es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado; :

36) Sistematizacién: El proceso mediante el cual se organizan, de forma controlad
procedimientos de la gestion documental en el Sistema Institucional de Archivos; \

37) Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene informacién ademds del papfh,
siendo estos materiales audiovisuales, fotogrdficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonofos \
visuales, entre otros;

38) Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, agrupaciones politicas, fideicom[sos
y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recu
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ptiblicos o realice actos de autoridad en los dmbitos Federal, de las Entidades Federativas y
Municipal.

39) Transferencia: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica de un
archivo a otro;

40) Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema de administracion de archivos y
gestion documental, el identificar el acceso y la modificacién de documentos electrénicos;

41) Unidad Administrativa: Unidades Administrativas del Instituto Electoral de Coahuila;

42) Valor documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia;

43) Valor primario: Aquel que tiene el documento a partir de su creacidn o recepcién y pueden ser
administrativo, contable, fiscal o legal.

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

45) Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo se mantiene con sus
valores primarios y/o secundarios.

CAPITULO 11
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 5. La interpretacién y aplicacién de los presentes lineamientos se hard conforme a las disposiciones
establecidas en la Ley Federal de Archivos o su equivalente, la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, la
Ley de Archivos Publicos para el Estado de Coahuila de Zaragoza, la Ley de Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Coahuila, la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados el
Estado de Coahuila, los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, el Reglamento
Interior del Instituto Electoral de Coahuila y demds legislacién aplicable en la materia.

Articulo 6. La adecuada administracion de la documentacién oficial serd responsabilidad de las Unidades
Administrativas y de los Organos Desconcentrados del IEC, en la perspectiva de que la conservacidn y uso de
la documentacidn oficial representa una necesidad prioritaria, ademds de coadyuvar en la disponibilidad
de la informacién a la sociedad.

Articulo 7. Las Unidades Administrativas y los Organos Desconcentrados deberdn controlar eficazmente el
manejo, tratamiento y uso de los documentos, evitando la pérdida, sustraccidon, destruccién, deterioro u
ocultamiento, notificando cualquier irregularidad que detecten al respecto, para que se proceda de acuerdo
con las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Articulo 8. Las Unidades Administrativas y los Organos Desconcentrados deberdn conservar todos los
documentos oficialmente generados o recibidos en el curso de su trdmite, asi como mantenerlos
correctamente organizados para su efectivo aprovechamiento y consulta dentro de las gestiones
institucionales internas y externas.

Articulo 9. Para el control, conservacién y disposicién de los archivos electrénicos del IEC, se contard
un Sistema de Administracién de Archivos y Gestién Documental, que cumpla con las funciones y metaddt
establecidos en el capitulo 1V, fraccién Vigésima Sexta, anexo 1, de los Lineamientos para la Organizacjén y
Conservacién de Archivos, aprobados mediante acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/201
del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Piiblica y Proteccién
de Datos Personales.

Articulo 10. Las y los servidores publicos del IEC que realicen actividades en materia archivistica deberdn
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capacitarse y actualizarse continuamente en la materia.

CAPITULO 11l )
DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION DOCUMENTAL

Articulo 11. La Direccién Ejecutiva de Gestién Documental, estd facultada para implementar las politicas
que se requieren para el manejo de los documentos, de acuerdo al ciclo vital, asf como planear, regular,
normar y difundir mecanismos y medidas para la conservacion y supervision de la administracién de
documentos contenidos en los archivos administrativos, establecer tecnologias de la informacidn destinadas
a la automatizacién de los archivos y a la gestion de documentos electrdnicos; ademds de las establecidas
en la Ley de Archivos Publicos para el Estado de Coahuila de Zaragoza, la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza y el Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila.

Articulo 12. La Direccion Ejecutiva de Gestién Documental, tiene a su cargo y bajo su custodia, los archivos
de tramite, concentracidn e histérico del IEC y establece las directrices para la homologacién, organizacion,
clasificacidn, catalogacién, restauracién, administracion, resguardo y depuracion documental, mediante la
utilizacién de técnicas archivisticas vanguardistas, para garantizar la preservacién testimonial de su
acontecer, la transparencia de su actuacién y el acceso a la informacidn ptublica.

Articulo 13. La Direccidn Ejecutiva de Gestién Documental, en atencién a lo dispuesto en la Ley Federal de
Archivos o su equivalente, en los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Piiblica y Proteccién de
Datos Personales, en la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado y en la Ley de Archivos para el
Estado de Coahuila, rige su actuar en los siguientes principios:
I.  Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica para
la adecuada preservacion del acervo documental;

Il.  Procedencia: Conservar el orden original de cada fondo documental producido por las dreas
administrativas, en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos
semejantes;

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

IV.  Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacién de los documentos.

Articulo 14. La Direccién Ejecutiva de Gestion Documental cuenta con un/a responsable de archivo de
concentracion, quien a su vez, ademds de ejercer las funciones propias de su encargo, fungird como
Coordinador/a de los archivos de trdmite de las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados del
IEC.

Articulo 15. Son funciones de la/él responsable del archivo de concentracion:
L Mantener constante comunicacion con las Unidades Administrativas del Instituto, con el objeto de
asesorar la apertura de expedientes de acuerdo con el cuadro general de clasificacién archixistica

de los asuntos de cada drea administrativa;

II. Tener actualizado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de acuerdo a la estructu
orgdnica del IEC, organizado mediante el fondo, subfondos, secciones, subsecciones y series
documentales, que constituyan el acervo documental de las Unidades Administrativas, de
conformidad con el principio de procedencia y orden original;
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HI. Coordinar la elaboracién del Catdlogo de Disposicion Documental del archivo de trdmite por
Unidad Administrativa, con el objeto de determinar reglas y normas, a partir de la valoracién
primaria o secundaria, estableciendo tipos de informacién (publica, reservada o confidencial),
plazos de conservacién y vigencia, transferencia primaria y depuracién a los cuales deben sujetarse
los documentos a lo largo de su ciclo vital.

IV.  Formular y coordinar las politicas de transferencia primaria y secundaria de los documentos
generados; asi mismo recibir y controlar la documentacién semi-activa, remitida por las diferentes
Unidades Administrativas que integra el 1EC.

V. Confrontar el contenido del catdlogo de disposicién documental del archivo de trdmite con la
documentacién integrada en las cajas de archivo e informar a la Unidad Administrativa
generadora las inconsistencias detectadas en dicho catdlogo; asi mismo, se encargard de la
ubicacidn topogrdfica de los acervos en el depésito de archivo.

VI. Elaborar el catdlogo de disposicion documental del archivo de concentracion.

VII. Actualizar periédicamente el catdlogo de disposicién documental del archivo de concentracion, en
el cual establecerd los periodos de vigencia de las series documentales, sus plazos de conservacién
y de ser el caso, su cardcter de reserva o confidencialidad.

VIIL A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo de conservaciéon adicionard
un periodo igual al de reserva o al que establezca el catdlogo de disposicion documental del archivo
de concentracidn, si éste fuera mayor al primero.

IX. Conservar por dos afios mds a la conclusion de su vigencia documental, aquellos documentos que
hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion.

X. Llevar a cabo, en su caso, los procesos de transferencia secundaria de los documentos de archivo
que hayan prescrito en sus valores primarios, administrativos, legales o fiscales, elaborando las
actas administrativas que correspondan, en coordinacién con el Grupo Interdisciplinario en
materia Archivistica.

XI. Dar cumplimiento a las disposiciones encomendadas por la Direccion Ejecutiva de Gestién
Documental, relativas a la organizacién y funcionamiento del archivo de concentracidn.

CAPITULO IV )
DE LA ORGANIZACION Y GESTION DOCUMENTAL

Articulo 16. La organizacién y gestién documental, garantiza la disponibilidad, localizacién expedita,
integridad y conservacion de la documentacidn, agiliza las gestiones, facilita el acceso a la infor
producida y aumenta la eficiencia como Institucién, que poseen las Unidades Administrativas.

Articulo 17. Las/los responsables de los archivos de las Unidades Administrativas y Orgdno!
Desconcentrados del 1EC, estdn obligados a integrar y organizar funcionalmente con las modalidades que
resulten necesarias y de conformidad con la normatividad interna, un sistema de organizacién archivistica
que les permita la correcta administracién de documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, atendiendo
a lo prescrito en estos lineamientos.
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CAPITULO V
DEL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL CICLO VITAL

Articulo 18. Los documentos de archivo tienen un ciclo vital que se constituye por la fase de vida de los
mismos, a partir de los diversos usos institucionales de la informacidn contenida en ellos. Dichas fases son
las siguientes:

a)

b)

c)

Fase Activa o de tramite: Es aquella donde los documentos tienen una utilidad inmediata
para la atencion de tramites, son de consulta constante, ya que son la base de la toma de
decisiones diaria en las Unidades Administrativas. Estos documentos tienen un alto valor
administrativo, legal o fiscal;

Fase Semi-activa o de concentracion: Es aquella en la que los documentos de archivo ya no
se utilizan de manera constante en la atencién de trdmites por lo que su utilidad y uso cambia
de cardcter, constituyéndose sélo como informacién de referencia que debe conservarse de
manera precautoria dados sus valores legales, administrativos o fiscales; y

Fase Inactiva o historica: Se determina a partir de que la utilidad administrativa, legal o
fiscal de los documentos de archivo ha prescrito y porque éstos adquieren un valor secundario
de cardcter evidencial, informativo y testimonial. Estos documentos son conservados y
preservados por ser la memoria documental institucional.

CAPITULO VI
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 19. El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado, derivado de la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

El IEC como sujeto obligado, debe integrar todo documento de archivo que poseen las Unidades
Administrativas, en expedientes ordenados ldgica, metodoldgica y cronoldgicamente, asi como relacionados
con un mismo asunto.

Articulo 20. El Sistema Institucional de Archivos deberd integrarse por:

a) Componentes Normativos y,
b) Componentes Operativos.

Articulo 21. Los componentes normativos tendrdn a su cargo la regulacién y coordinacién de la operacién
del sistema y se integrardn por:

a)
b)

Direccidn Ejecutiva de Gestién Documental; y,
Comité de Transparencia.

Articulo 22. Los componentes operativos lo integrardn encargados del funcionamiento cotidiano /dgl
sistema, de conformidad con el ciclo vital de los documentos del Instituto y se compone por:

a)
b)

Oficialia de Partes del Instituto;
Responsable del Archivo de Trdamite;
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c) Responsable del Archivo de Concentracidn; y,
d) Responsable del Archivo Historico.
SECCION PRIMERA
DE LAS AREAS NORMATIVAS

Articulo 23. La Direccidn Ejecutiva de Gestion Documental verificard que las dreas operativas lleven a cabo
las acciones necesarias para la administracidn y gestion documental, de manera conjunta con las Unidades
Administrativas.

Articulo 24. La Direccion Ejecutiva de Gestion Documental tendrd las siguientes funciones:

L Elaborar en coordinacion con las/los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e
histérico, los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, previstos en las normativas
aplicables;

Il.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacidn y conservacion de
archivos, cuando la especialidad asi lo requiera;

II.  Elaborary someter el Programa Anual, previa autorizacién de su superior jerdrquico;

V. Coordinar los procesos de valoracidén y disposicion documental que realicen las dreas operativas;

V.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los archivos y a la
gestién de documentos electrénicos de las dreas operativas;

VI.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando alguna Unidad Administrativa, sea sometida a
procesos de fusion, escisién, extincién o cambio de adscripcién o cualquier modificacién de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

VIL Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.
Articulo 25. El Comité de Transparencia determinard las acciones tendientes a proporcionar la
informacién prevista en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica y la Ley de \
Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
\
Articulo 26. El Comité de Transparencia, tendrd las siguientes funciones:
I.  Aprobar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por la Direccién Ejecutiva

de Gestion Documental;
II. Apaoyar en los programas de valoracion documental;

IIL Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resquardo y conservacign de
documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que sean parte de los sistemas de dgtos
personales en coordinacidn y concertacién con los responsables de archivo;

IV.  Dar seguimiento a la aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos para

proteccion de la informacién confidencial;
V.  Aprobar los instrumentos de control archivistico, y
VL Las demds que establezcan las disposiciones aplicables.

SECCION SEGUNDA
DE LAS AREAS OPERATIVAS
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Articulo 27. La oficialia de partes es el drea que se encarga de brindar los servicios centralizados de
recepcién y distribucion de la correspondencia, para ese efecto, debe contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia, acordes con su responsabilidad, para el buen funcionamiento de
los archivos,

Articulo 28. La oficialia de partes tiene las siguientes funciones:

I. Correspondencia General:
a) Recibir, sellar y registrar la correspondencia externa recibida por escrito o via electrénica;
b) Turnar de manera inmediata a la Secretaria Ejecutiva el original de la documentacién, para que,
a través de dicha Secretaria, se realice su remision a las diferentes dreas;
¢) Recabar el acuse de recibo correspondiente de la documentacion entregada a la Secretaria
Ejecutiva.

Il. Correspondencia de Naturaleza Juridica:

a) Recibir, sellar y registrar la correspondencia externa recibida por escrito o via electrénica;

b) Turnar a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos el original de la documentacion y, en su caso,
anexos correspondientes;

¢) Recabar el acuse de recibo correspondiente y una vez que se cuente con el mismo, proporcionar
copia simple a la Secretaria Ejecutiva y a su vez recabar firma de recibido de ésta tltima;

d) Notificar por correo electrénico a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos y a la Secretaria
Ejecutiva, en caso de que no hubiere personal fuera del horario de oficina, asi mismo se informe via
telefénica a la/el Titular de la Direccién sobre el envio.

11I. Correspondencia dirigida a las/los Consejeros Electorales:
a) Recibir, sellar y registrar la correspondencia externa recibida por escrito o via electrénica;
b) Turnar el documento original al asesor o asesora de la Consejera/o Consejera Electoral;
¢) Recabar el acuse de recibo correspondiente de la documentacién;
d) Por ningtin motivo abrir los sobres y/o paquetes a nombre de las y los Consejeros Electorales, sacar
copia de la cardtula del mismo y pedir se selle de recibido.

IV. Correspondencia dirigida a la Contraloria Interna:
Para el caso de la documentacién externa que ingrese al IEC a través de la oficialia de partes, se
atenderd conforme lo que establece el Protocolo para la recepcién de la documentacién externa
dirigida a la Contraloria Interna, emitido mediante acuerdo de ese érgano de control interno, de fecha
27 (veintisiete) de junio de 2017 (dos mil diecisiete).

Responsable del Archivo de Tramite.

Articulo 29. La/el responsable del archivo de trdmite de cada Unidad Administrativa se encargar:
recibir, organizary clasificar los documentos que son utilizados para el cumplimiento de sus atribucion
funciones, con el objeto de asegurar la localizacién, disponibilidad, integridad y conservacién de|los
documentos administrativos. Para lo cual, se sujetardn a los valores y vigencias documentales establec|das
en el Catdlogo de Disposicion Documental.

Articulo 30. Las/los Responsables de los Archivos de Trdmite serdn nombrados por el titular de cada Unidad
Administrativa y tendrdn las siguientes funciones:
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I. Integrary organizar los expedientes que cada Unidad Administrativa produzca, usey reciba, asf como
ordenar cronolégicamente;

Il.  Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes, mediante la elaboracién de los inventarios
documentales;

III.  Rotular los expedientes, sefialando su cddigo de clasificacion archivistica, seccidn, serie, subserie y
nombre del expediente;

IV.  Llevar a cabo un control de préstamo y circulacién de documentos o expedientes que sean solicitados
por escrito, y registrarlos en un formato que sefiale: fecha, nombre del titular y la Unidad
Administrativa que solicita la informacién, nombre del documento o expediente, numero de fojas,
niimero de dias requerido, nombre y firma de quien autoriza el préstamo del mismo y nombre y firma
de quien recibe la informacién;

V. Llevara cabo la integracidn, organizacién, préstamo y consulta interna;

VI. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién en
materia de transparencia y acceso a la informacién ptblica en tanto conserve tal cardcter;

VII.  Colaborar con la Direccién Ejecutiva de Gestion Documental en la elaboracién de los Instrumentos
previstos en las leyes y reglamentos aplicables, asi como la demds normativa que se derive de ellos;
VIII.  Elaborary administrar la minuta de los niimeros de oficio que genere cada Unidad Administrativa.

IX. Asignar los niumeros de oficio a los documentos que genere su Unidad Administrativa con
independencia de que se traten de documentos internos o externos.

X.  Para los efectos sefialados en la fraccion anterior, cada Unidad Administrativa serd responsable de
despachar los documentos que genere y resguardard el acuse original para agregarlo al expediente
correspondiente;

XL.  Verificar previo al despacho de los documentos, que los mismos contengan la firma del titular del drea
administrativa, asi como el sello correspondiente.

XII.  Realizar la transferencia primaria del archivo de trdmite al archivo de concentracion, y
XIIl.  Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 31. La documentacidn interna que generen las diferentes Unidades Administrativas no serd
registrada ni presentada ante la oficialia de partes, lo anterior, en virtud de tratarse de documentos que
corresponden al archivo de trdmite de cada una de las Unidades Administrativas.

Responsable del Archivo de Concentracion.

Articulo 32. El archivo de concentracidn, es el drea en el que los documentos que resquarda ya no se
encuentran activos, y que por la informacién que contienen, son objeto de consulta esporddica 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 histdricos o se decida su depuracién
o eliminacion.

Articulo 33. Las/los responsables de archivo de concentracion tendrdn las siguientes funciones:
I. Recibir de los archivos de trdmite de la transferencia primaria, previo a una calendarizacién, de forgia
ordenada, de manera que puedan ser localizados y consultados fdcilmente;
II. Cotejar contra inventario cada una de las cajas de archivo;
III. Asignar ubicacion topogrdfica en anaqueles ordenando por Unidad Administrativa, cronoldgica,
numeérica y temdtica;
IV. Trasladar la informacién electronica de cada Unidad Administrativa a un programa de consulta para
facilitar el acceso a la informacién publica;
V. Asegurary describir los fondos acumulados bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;
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VL. Brindar servicios de préstamo y consulta a las Unidades Administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

VII. Controlar la circulacién de documentos y expedientes fisicos por medio de un sistema de préstamo;

VIIL. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el
Catdlogo de Disposicion Documental;

IX. Colaborar con la Direccién Ejecutiva de Gestién Documental en la elaboracién de los Instrumentos
previstos en las leyes y disposiciones reglamentarias en materia de archivos;

X. Participar con la Direccién Ejecutiva de Gestion Documental en la elaboracién de los criterios de
valoracion documental y disposicién documental;

XI1. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series que hayan cumplido su vigencia,
en su caso, plazos de conservacién y que no posean valores histdricos, conforme a las disposiciones
Jjuridicas aplicables;

XIL. Identificary describir los archivos que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos, los que serdn transferidos al archivo histérico;

XIIl. Realizar consulta de los documentos solo electrénicamente y si se requiere copia, se le proporcionard
una impresién. Esta accion facilita el acceso a la informacién y conservard los documentos originales en
buen estado;

XIV. Realizar la transferencia secundaria de los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental y
posean valores evidenciales, testimoniales e informativos del archivo histérico, al Archivo General de la
Institucién o equivalente, y

XV. Las que establezca las disposiciones juridicas aplicables.

Responsable del Archivo Histérico.
Articulo 34. El archivo histdrico es el drea que resguarda 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 Institucional.

Articulo 35. Para la integracién, conservacién y custodia del archivo histdrico, la/el responsable del archivo
histdrico tendrd las siguientes funciones:

I.  Organizary describir los archivos bajo su resguardo;
IL Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;
IIl.  Cotejar contra inventario cada una de las cajas de archivo;

IV.  Digitalizar los documentos por Unidad Administrativa en caso de no tener respaldo electrénico;
V.  Asignar ubicacién topogrdfica en anaqueles ordenando por unidad administrativa, cronoldgica,
numérica y temdtica;
VL Colaborar con la Direccién Ejecutiva de Gestion Documental en la elaboracion de los instrumentos
previstos en las leyes y reglamentos aplicables;
VII.  Elaborar una gufa general para la descripcion de las series documentales por Unidad
Administrativa, para control de los documentos en resguardo;
VIIl.  Registrar en el Catdlogo de Disposicién Documental la transferencia secundaria;
IX.  Elaborar un catdlogo por series documentales;
X.  Controlar la consulta de los documentos solo electrénicamente, por medio de un formato y s
requiere copia, se proporcionard una impresion;
XL Brindar servicios de préstamo y consulta al ptiblico, asi como difundir el patrimonio documentul;
XIl.  Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;
XIIL Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los documentos
histdricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologias de
informacién para mantenerlos a disposicion de los usuarios;
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XIV.  Promover actividades tendientes a difundir el archivo histérico y los servicios del propio archivo
historico;
XV. Restaurar los documentos cuando sea necesario; y
XVL.  Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

SECCION TERCERA
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

Articulo 36. Los Comités Distritales y Municipales que se instalen durante los Procesos Electorales, deberdn
en el ejercicio de sus atribuciones, para la correcta organizacién, clasificacién y conservacién de sus
archivos de trdmite, observar lo sefialado en los articulos 29 y 30 de los presentes lineamientos; asi mismo
previo a su liquidacion habrdn de realizar mediante acta formal la entrega - recepcién, de manera
ordenada y actualizada de sus documentos, expedientes y archivos tanto en fisico como electrénicos
generados durante el ejercicio de sus funciones.

CAPITULO VIl
DE LA GENERACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Articulo 37. La Direccién Ejecutiva de Gestién Documental, es la responsable de la elaboracién de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles, que propicien la administracién, organizacién, conservacién y localizacién
expedita de los archivos administrativos, por lo que deberd contar al menos con los siguientes instrumentos:

I.  Cuadro general de clasificacién archivistica;
IL Catdlogo de disposicién documental; e
IIl.  Inventarios documentales: v
a) General;
b) De transferencia; y
c) De baja.

1v. Instrumentos de consulta
a) Formato de solicitud de préstamo de documentos.

Articulo 38. El cuadro general de clasificacién archivistica es el instrumento técnico que refleja la
estructura orgdnica de la dependencia, con base en las atribuciones y funciones de cada unidad
administrativa, atendiendo los niveles de:

1. Fondo.
2. Seccion.
3. Serie.

Sin perjuicio de que existan niveles intermedios, tales como: Subfondo, Subseccién, Subserie; segiin se
requiera.

Articulo 39. Catdlogo de disposicién documental, es la determinacién de reglas y normas, para establ
el tipo de acceso, valores documentales y plazos de conservacidn, a los cuales deben sujetarse los docum

niveles de ordenacidn, sin perjuicio de que existan niveles intermedios:

1. Fondo.
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2. Seccidn.
3. Serie.
4. Datos del expediente.
5. Valores documentales (primarios: administrativo, contable, fiscal, legal), (secundarios:
evidencial, testimonial, informativo).
6. Plazos de conservacion (trdmite, concentracidn, histérico).
7. Tipo de acceso (publica, reservada, confidencial).
8. Fechas de transferencia, primaria y secundaria.
9. Término de guarda y custodia.
10. Destino final
a) Depuracion o baja documental;
b) Archivo histérico.

Articulo 40. Los inventarios documentales, son el instrumento de recuperacion de informacién que describe
de manera exactay precisa las series o asuntos de un fondo documental.

a) Elinventario general deberd contener los siguientes niveles de descripcion:

Fondo.

Seccién.

Serie.
Identificacion.
Fechas.
Volumen.
Ubicacién fisica.

NSO R L=

b) Elinventario de transferencia deberd contener los siguientes niveles de descripcion: )

1. Fecha de registro del inventario.

2. Codigo de clasificacién archivistica.

3. Nombre del expediente, legajo, caja o paquete.

4. Periodo en que se generd la documentacion.

5. Vigencia en afios de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental.
6. Niimero de caja.

7. Ubicacidn topogrdfica.

¢) Enelinventario de baja documental, el responsable del archivo generador deberd contemplar los
siguientes niveles de descripcion:

1. Logotipo y nombre de la dependencia.

2. Nombre de la Unidad Administrativa tramitadora.

3. Nombre de la Unidad de procedencia del archivo.

4. Numero de expediente o folio el inventario. :

5. Nombre del expediente o breve descripcion del contenido (sin usos de términos generales cojno
“Expedientes varios, abreviaturas, siglas, claves, etc.”).

6. Clave de clasificacion con que se encuentra registrada en el Cuadro general de clasification
archivistica.

7. Valor primario de los archivos (administrativo, legal, contable, fiscal).
8. Periodo de tramite.
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9. Vigencia documental (conforme al Catdlogo de disposicién documental o conforme a
disposiciones juridicas preestablecidas).

10. Anotar si la documentacién es original o copias.

11. Anotar el niimero de fojas que conforman el inventario.

12. Nimero de expedientes que ampara el inventario.

13. Nombrey firma de quien elabord el inventario.

14. Nombrey firma del jefe(a) de la unidad administrativa productora de la documentacion.

15. Nombre y firma del Responsable del Archivo.

16. Sello de la dependencia.

Articulo 41. La Guia Simple de Archivo, contiene un esquema general que incluye la descripcidn de las series
documentales de los archivos de una dependencia, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales, debiendo contener los siguientes niveles
de descripcion:

Datos Generales, Tipo de archivo (tramite, concentracion o histdrico).

Nombre de la unidad administrativa de la dependencia.

Ubicacidn fisica del archivo de trdmite o concentracion.

Domicilio de la unidad administrativa.

Teléfono, Correo electronico institucional del responsable del archivo de trdmite o concentracién.
Nombre del responsable del archive de tramite o concentracion.

Cargo del responsable del archivo de tramite o concentracion.

Series documentales.

Cédigo de clasificacién archivistica.

10. Nombre de la serie (funciones especificas por drea administrativa).

11. Descripcion de las series documentales (sintesis de cada serie o funcién por drea administrativa).

VNS RN

CAPITULO VIII
DE LAS TRANSFERENCIAS

Articulo 42. Las transferencias son el traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta
esporddica de un archivo a otro.

Articulo 43. La transferencia primaria, son los documentos de archivo de gestidn o trdmite ya concluidos,
que son enviados al archivo de concentracidn; realizando las siguientes actividades:

I. Realizar una valoracién primaria al término de cada afio, de los asuntos concluidos que dieron lugar

a la creacién de expedientes de tramite en cada Unidad Administrativa;

Il. Verificar que la informacién contenida en el expediente fisico corresponda con el expedi

electrdnico;

IIl. Realizar un expurgo de cada expediente eliminando copias, duplicados e impresos innecesari

documentos de apoyo informativo, asi como de cualquier otro documento que carezca de valores

primarios;

IV. Realizar el traslado de los expedientes de trdmite de los archiveros a cajas de archivo y numerarlas,

V. Realizar el resguardo del archivo de trdmite electrénico en unidades de almacenamiento, elaborar

cardtula de identificacién y trasladarlos con los expedientes fisicos a cajas de archivo; :

VI. Elaborar inventario de los expedientes generados por cada Unidad Administrativa, siguiendo el orden
de clasificacion, cronolégico, temdtico y niimero de caja;
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VIL. Elaborar cardtula de identificacién para cada una de las cajas de archivo siguiendo el orden del
inventario, clasificacion archivistica y niimero de caja; y
VIIL. Proceder a realizar la transferencia primaria de acuerdo con la calendarizacién estipulada.

Articulo 44. La transferencia secundaria, son los documentos de archivo inactivos que son enviados de un
archivo de concentracién a un archivo histdrico y que deben conservarse de manera permanente. Dicha
transferencia se lleva a cabo de la siguiente manera:

1. Se verifica el calendario de transferencia documental y depuracién, donde se sefiala el periodo de
vigencia de los documentos, acorde al Catdlogo de Disposicion Documental;

Il. Se analizan, valores del documento y forma de disposicién, donde se senalan plazos de conservacion,
vigencia de los expedientes e instrucciones que se deben observar para la conservacién o eliminacidn
de documentos, como su cardcter de reserva o confidencialidad;

IIl. Se observa aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion, los
cuales se conservardn por dos afios mds a la conclusidn de su vigencia documental;

IV. Seanaliza silas series documentales de cada unidad administrativa ya perdieron sus valores primarios
(administrativo, legal o fiscal) y adquirieron valores secundarios (testimoniales, informativos o
evidenciales);

V. Se determina que series documentales se observaron para su conservacion permanente y cuales para
su depuracion;

VI. Se realiza el traslado de los expedientes a conservar permanentemente a cajas de archivo y se
enumeran;

VII. Se elabora un inventario de los documentos que se sefialan para su conservacion permanente,

siguiendo el orden de clasificacién archivistica, cronoldgico, temdtico y niimero de caja;

VIII. Se elabora cardtula de identificacién para cada una de las cajas de archivo, siguiendo el orden del

inventario, clasificacién archivistica, cronolégico, temdtico y niimero de caja; y

IX. Seprocede a realizar la transferencia secundaria, del archivo de concentracién al archivo histérico, de
acuerdo con el periodo de vigencia de los documentos.

CAPITULO IX
DE LA CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 45. En la conservacion y preservacién de los fondos documentales, la Direccion Ejecutiva de Gestidén
Documental, implementard acciones directas e indirectas:

I. Las acciones directas: son las que se realizan sobre los documentos, como eliminacién de polvo,

eliminacion de broches, aplicacion de refuerzos, correccién de plano, injertos y limpieza acuosa, entre
otras; y

II. Las acciones indirectas: se llevan a cabo alrededor de los documentos, ayudan a eliminar las causys de
deterioro que afectan al archivo, como eliminacidn de goteras, limpieza del piso, ventilacidn, limpleza
de la estanteria, correccion de instalaciones eléctricas e hidrdulicas, control de temperatur
humedad, entre otras.

Articulo 46. Para la preservacion de los fondos documentales, se deberd sequir las siguientes reglas:

I. Los espacios tendrdn las siguientes caracteristicas:

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

b) Contar con capacidad suficiente para albergar la documentacidn y su aumento previsible;
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c) Contar con la cimentacién adecuada para soportar el peso (850 kgs./m2);
d) Libre de riesgos de humedades, incendios y explosiones;

e) Evitar la cercanifa a zonas pantanosas, rellenos sanitarios o andlogas; y

f) Libre de insectos o especies bibliéfagas o biodepredadoras.

II. Los espacios deberdn contar con la siguiente distribucidén:

a) Area reservada para personal autorizado, la cual estard conformada por los depdsitos
documentales y zona de trabajo;

b) Area administrativa;

c) Area piiblica con acceso controlado, destinada a la recepcién, informacién y consulta de
documentos; y

d) Contemplary prever dreas adecuadas para el trdnsito de las personas con capacidades diferentes.

III. Implementar las medidas de proteccién que incidirdn en los siguientes rubros:

a) Incendios
b) Humedad
¢) Robo

d) Insectos

e) Roedores

f] Aves

IV. Solicitar apoyoy asesoria a Proteccién Civil en materia de seguridad y prevencidn de riesgos; fijar rutas
de evacuacion para casos de emergencia, asi como establecer la sefializacién correspondiente.

V.  Los factores ambientales que deben prevalecer en los depdsitos documentales serdn los siguientes: la
temperatura deberd mantenerse entre los 182 y 212 C, y la humedad relativa nunca deberd ser menor
a 30% ni mayor a 55%.

VL. En cuanto a las condiciones de iluminacién, deberd evitarse la incidencia directa de los rayos solares
en la documentacion o en sus contenedores, mediante el uso de cortinas, papel o pintura en acabado
mate.

VII. La iluminacidn artificial deberd ser con ldimparas incandescentes o barras de luz blanca, que estardn
alineadas sobre los pasillos y nunca incidirdn sobre la documentacion.

CAPITULO X
DE LA DEPURACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Articulo 47. La depuracién y eliminacién de documentos se da mediante una valoracién documenta
través de un muestreo aleatorio de los documentos a depurar, se determina el destino que se dard a
documentacion procediendo a la eliminacidn fisica de los documentos, los cuales ya cumplieron su funcid
institucional.
Articulo 48. Para proceder a la depuracién y eliminacién de documentos, se efecttia de la siguiente manera:

I.  Se verifica el calendario de transferencia secundaria documental y depuracién, donde se senal
periodo de vigencia de los documentos, acorde al Catdlogo de Disposicion Documental;

Pdgina 23 de 26



. IEC

Instituto Electoral de Coahuila

Il.  Se analizan, valores del documento y forma de disposicién, donde se senalan plazos de conservacicn,
vigencia de los expedientes e instrucciones que se deben observar para la conservacién o eliminacién
de documentos, como la pérdida de valores primarios, su cardcter de reserva o confidencialidad, o que
hayan sido objeto de solicitudes de informacién;

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

IV. Se elabora un inventario de baja documental, por unidad administrativa, cronoldgico, temdtico y
nimero de caja, sefialando los documentos para su depuracién, de acuerdo con el Catdlogo de
Disposicién Documental;

V. Se elabora oficio a las/los Responsables de los Archivos de Trdmite de las Unidades Administrativas,
remitiéndoles el inventario de baja documental, indicdndoles que analicen, valoren y consulten la
normatividad vigente aplicable a su drea y remitan su autorizacién para la depuracién de los
documentos sefialados en el inventario;

VI.  Seprocede a dar aviso por medio de un oficio al GIA, remitiéndoles inventarios de baja documental, asi
como la autorizacion de las/los responsables de las Unidades Administrativas para la depuracién de
los documentos que perdieron valores primarios y que no tienen trascendencia histdrica;

VII. Se convoca a los miembros del GIA y a las/los responsables de las Unidades Administrativas para la
valoracién y dictamen de los documentos, a través de un muestreo aleatorio, y asi determinar el destino
que se dard a la documentacion;

VIII.  ElGIA, determina la depuracién de los documentos y procede a elaborar un acta de depuracion, la cual
debe ir firmada por los miembros del mismo y las/los responsables de cada Unidad Administrativd;
anexando el inventario de depuracidn;

IX. Elaborada y firmada el acta de depuracién por los miembros del GIA y las/los Responsables de las
Unidades Administrativas se contacta a una empresa recicladora;

X. La Direccién Ejecutiva de Gestién Documental, procede a retirar de los documentos a depurar, broches,
clips, grapas, ligas, arillos, pldstico y carpetas de argollas y deposita en cajas los documentos a
eliminar;

XI.  Se procede a trasladar los documentos destinados para su eliminacion a la empresa recicladora;

XIl. Al momento de efectuar la eliminacién de los documentos, deben estar presentes; dos o tres
representantes del Grupo Interdisciplinario, para dar fe; y

XIIL.  El GIA elabora y firma un acta de eliminacién de documentos, detallando niimero de cajas, afios y de
que Unidades Administrativas son los expedientes eliminados, para dar constancia por escrito del acto
realizado.

CAPITULO XI
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA ARCHIVISTICA

Articulo 49, Se debe contar con un Grupo Interdisciplinario en materia Archivistica, el cual se integrard con
personal del IEC.

Articulo 50. El GIA, deberd estar conformado por la/el Titular de la Direccién Ejecutiva de As
Juridicos, la/el Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracidn, la/el Titular de la Unidad Técnic
Transparencia y Acceso a la Informacidn, la/el Titular de la Direccién Ejecutiva de Gestién Documental, u
Representante de la Contralorfa Interna, la/el Titular de la Unidad Técnica de Sistemas y un Representanfe
de la Unidad Administrativa que su documentacién vaya a valorarse y la/el responsable del archivo de
concentracién, con la finalidad de participar en la valoracién documental y depuracion de los documentgs
al término del periodo de guarda en el archivo de concentracidn.

tos

Articulo 51. Para llevar a cabo las sesiones del GIA, se debe convocar a sus integrantes por medio de oficio.
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Articulo 52. Las funciones y obligaciones del GIA son las siguientes:

a) Coadyuvar con las/los responsables de cada Unidad Administrativa en la valoracion para
la depuracién y eliminacion de documentos, determinando aquellos que deban
conservarse por tiempo definido o indefinido, en cuyo caso se resolverd sobre su resguardo
temporal o permanente en la Direccidn Ejecutiva de Gestién Documental;

b) Dictaminar la baja de documentos que carezcan de valor histdrico, coordindndose para
ello con la Unidad Administrativa correspondiente y la Direccién Ejecutiva de Gestion
Documental; y

c) Realizar estudios, sobre las formas de depuracidn y eliminacion de documentos y emitir,
las actas correspondientes para dar constancia por escrito de los actos realizados.

d) El GIA deberd sesionar por lo menos dos veces al afo, a fin de dar agilidad a los procesos

de depuracion y mantener los acervos documentales organizados.

CAPITULO XII
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

Articulo 53. El IEC aplicard a los documentos de archivo electrénicos 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.

Articulo 54. Para la gestién documental, control, conservacidn y disposicidn de archivos electrénicos, el IEC
operard de acuerdo con lo establecido en el Capitulo IV de los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacidn de los Archivos, aprobados mediante acuerdo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Piblica y Proteccion de Datos Personales, y contard para ese efecto con el Sistema de
Administracién de Archivos y Gestién Documental a que hace referencia el Lineamiento Vigésimo Sexto de
los citados lineamientos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Todos los asuntos no previstos en los presentes lineamientos serdn resueltos de conformidad con
lo que establece la normatividad federal y estatal en materia de archivos, asi como en la demds legislacién
aplicable.

SEGUNDO. Los presentes lineamientos del Sistema Institucional de Archivos y Gestién Documental del I1EC,
entrard en vigor el dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza,
para su debida observancia.

TERCERQ. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva del IEC para que, en el dmbito de las atribuciones que le\ :
conferidas, realice las acciones internas necesarias para que se publiquen los presentes lineamientos en
portal electrénico del 1EC.

CUARTO. Se ordena la constitucion del Grupo Interdisciplinario en materia Archivistica, dentro del término
de noventa dias siguientes a su aprobacién.

QUINTO. En tanto se crea la Direccion Ejecutiva de Gestion Documental, la Unidad Técnica de Archivos
Gestion Documental, sequird ejerciendo las funciones y atribuciones propias del drea.
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SEXTO. Se ordena la publicacidn en el Periédico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Publiquense los referidos Lineamientos en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado, asi como en la pagina de Internet de este Instituto.

TERCERO. Los Lineamientos Generales del Sistema Institucional de Archivos y Gestién
Documental del Instituto Electoral de Coahuila, entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado.

CUARTO. Se ordena la constitucion del Grupo Interdisciplinario en materia
Archivistica, dentro del término de noventa dias siguientes a la aprobacion de los
Lineamientos Generales del Sistema Institucional de Archivos y Gestion Documental del
Instituto Electoral de Coahuila.

QUINTO. En tanto se crea la Direccion Ejecutiva de Gestion Documental, la Unidad
Técnica de Archivos y Gestion Documental del Instituto Electoral de Coahuila, seguira
ejerciendo las funciones y atribuciones propias del area.

Acuerdo que en esta misma fecha se notifica fijandose cédula en los estrados de este
Instituto, en los términos de los articulos 33 y 34 de la Ley de Medios de Impugnacion
en Materia Politico Electoral y de Participacion Ciudadana para el Estadad<Coahuila
de Zaragoza. '

Emitido el presen

o de Coahuila de Zarag

i
IEC

nstituto Electoral de Coahulla |

e acuerdo, se suscribe segi' n lo estipulado en el articulo 367, numeral

NCISCO JA Eil 'erRRES RODRIGUEZ
SECRETARIO EJECUTIVO

La presente foja forma parte del Acuerdo Namero IEC/CG/071/2018
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