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IEPC/CT-A23/2020

ACUERDO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y
PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE CHIAPAS, POR EL QUE SE APRUEBAN LAS
REFORMAS, ADICIONES Y MODIFICACIONES A LOS LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION,
ADMINISTRACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS ESTE ORGANISMO ELECTORAL
LOCAL, APROBADO MEDIANTE ACUERDO IEPC/CG-A/052/2020, EN TERMINOS DE LA
ARMONIZACION DE LAS DISPOSICIONES DEL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION
CIUDADANA, APROBADO MEDIANTE DECRETO NUMERO 181, PUBLICADO EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO NUMERO 299, EL 14 DE JUNIO DE 2017, EN TERMINOS DE LA
REVIVISCENCIA DECRETADA EN LA RESOLUCION DE LA ACCION DE INCONSTITUCIONALIDAD
NUMERO 158/2020 Y SUS ACUMULADAS, 159/2020, 161/2020, 224/2020 y 227/2020; EMITIDA EL
03 DE DICIEMBRE DE 2020, POR LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION.

ANTECEDENTES

L. El 7 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la reforma a diversos
articulos constitucionales, la cual tuvo como finalidad fortalecer los mecanismos de rendicidén de
cuentas a través de la transparencia y el acceso a la informacién publica. La reforma
constitucional de los articulos 6, 73, 76, 89, 105, 108, 110, 111, 116 y 122, a través de un articulo
transitorio, mandatoé al Congreso de la Union la creacidon de una Ley General en transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales en posesion de las autoridades,
organos y organismos gubernamentales de todos los niveles de gobierno, en la que se
establecieran las bases, principios generales y procedimientos a los que se deberian ajustar las &
leyes de la Federacion, asi como de las Entidades federativas, mismas que se encargarian de i
regir el funcionamiento de los organismos garantes del derecho de acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales.

L. El 10 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el Decreto por el
que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en materia politico-electoral. Al respecto, se destaca la creacion del
Instituto Nacional Electoral y la denominacién de Organismos Publicos Locales Electorales para
referirse a los 6rganos electorales de las entidades federativas.

1. El 23 de mayo de 2014, se publicod en el DOF el Decreto por el que se expide la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales.
v. El 4 de mayo de 2015, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con la publicacién de dicho ordenamiento, ¥| g
Congreso de la Unién dio cumplimiento a la reforma constitucional citada en parrafo anterior ¥\
ordenando a través de esta la homologacion de los procesos y procedimientos del ejercicio del
derecho de acceso a la informacidn publica en los Estados de la Republica, con la finalidad de
que los ciudadanos puedan contar con una herramienta efectiva que promueva la participacién
ciudadana y, por ende, se desemboque en una rendicién de cuentas efectiva.

V. El 4 de mayo de 2016, el Congreso del Estado de Chiapas publico en el Periddico Oficial del
Estado de Chiapas numero 235, tercera seccion, el Decreto nimero 204, por el que emitié la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

VL. El 18 de mayo del 2016, el Congreso del Estado de Chiapas publico en el Periédico Oficial del
Estado de Chiapas nimero 237, cuarta seccion, el Decreto nimero 213, por el que emitié la LeK
de Derechos del Estado de Chiapas. a

VIL. El 31 de mayo de 2016, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, en se§i
extraordinaria, aprobd el Acuerdo INE/CG447/2016, por el cual se aprobd la designacion
Consejero Presidente y las Consejeras y Consejeros Electorales del organo Superior
Direccién de este organismo electoral local, derivado de lo anterior, el dia 01 de junio de 201

)
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quedd formalmente instalado el Consejo General del Instituto de Elecciones y Participacién
Ciudadana.

VIll. El 28 de octubre de 2016, el Consejo General del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana, Acuerdo IEPC/CG/A-024/2016, aprobo el Reglamento de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

IX. El 29 de diciembre de 2016, se publicd en el Periédico Oficial del Estado de Chiapas nimero
273, el Decreto numero 044, por el que se reforma la Constitucién Politica Estatal.

X. El 26 de enero de 2017, se publicéd en el DOF la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados que prevé, entre otros objetivos, establecer las bases minimas
y condiciones homogéneas que regira el tratamiento de los datos personales; proteger los datos
personales en posesién de érganos auténomos con la finalidad de regular su debido tratamiento.
Asi como promover, fomentar y difundir una cultura de proteccion de datos personales. Esta Ley
General sera, por tanto, aplicable a cualquier tratamiento de datos personales que obren en
soportes fisicos o electrénicos.

XI. El 14 de junio de 2017, se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Chiapas el Decreto
numero 181 del H. Congreso del Estado de Chiapas, por el que se emite el Cddigo de Elecciones
y Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas; mismo que tuvo la ultima reforma el 04 de
mayo de 2020.

XIl. El 24 de febrero de 2018, el Consejo General del Instituto de Elecciones y Participacién
Ciudadana aprob6 el Acuerdo IEPC/CG/A-027/2018, respecto de las modificaciones a diversas
disposiciones del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto
de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Xlll.  El 21 de marzo de 2019, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, aprobé el acuerdo
numero INE/CG94/2019, mediante el cual, desigha a los C.C. Maria Magdalena Vila Dominguez,
Sofia Martinez de Castro Ledn, Edmundo Henriquez Arellano, como Consejeras y Consejero
Electorales del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas, en
razén de la conclusién del encargo de tres Consejeros Electorales, que fueron designados

" mediante Acuerdo INE/CG447/2016.

XIV.  ElI 01 de junio de 2019, en sesion solemne el Consejo General de este Instituto Electoral Local,
los C.C. Maria Magdalena Vila Dominguez, Sofia Martinez de Castro Ledn y Edmundo Henriquez
Arellano, rindieron protesta como Consejeras y Consejero Electorales del Instituto de Elecciones
y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas; en términos del punto cuarto del acuerdo
INE/CG94/2019.

XV. Con fecha 13 de junio del 2019, mediante acuerdo IEPC/CG-A/023/2019, se aprobd la
integracion de las Comisiones Permanentes y del Comité de Transparencia del Instituto de
Elecciones y participacion Ciudadana.

XVI.  El 11 de marzo de 2020 la Organizacién Mundial de la Salud, declaré la enfermedad ocasionada
por el Virus Sars-Cov2 (COVID-19) como pandemia global, en razén de su capacidad de contagio
a la poblacién en general.

VII. El 17 de marzo de 2020, la Junta General Ejecutiva de este Instituto, mediante acuerdo
: IEPC/JGEA/004/2020, aprobd medidas preventivas frente al Covid-19" (Coronavirus), que fueron
implementadas por este érgano electoral local.

XVIIl. El Consejo de Salubridad General en su primera sesién extraordinaria de 2020, celebrada el 19
de marzo del mismo afio, reconocié la epidemia de enfermedad por el virus Sars-Cov2 (COVID-
19) en México, como una enfermedad grave de atencidn prioritaria.

XIX. | 20 de marzo de 2020, el Consejo General de este Instituto de Elecciones emitié el acuerdo

PC/CG-A/009/2020, por el que derivado de la pandemia del virus COVID-19 (coronavirus),
determiné suspender plazos y términos administrativos y juridicos, y se aplica la estrategia
tecnologica para la implementacién del trabajo desde casa, como medida preventiva de
proteccion del personal del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana. En dicho
documento, el Consejo General faculté al Consejero Presidente para que, en su calidad de
presidente de la Junta General Ejecutiva, tomara las determinaciones necesarias a fin de ampliar
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en su caso el periodo de suspension derivado de las recomendaciones de las autoridades de
salud.

XX. A partir del acuerdo que precede, el Consejero Presidente del Consejo General del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas y presidente de la Junta General
Ejecutiva, derivado de la pandemia del virus Covid-19 (Coronavirus), ha realizado diversas
determinaciones por la que se amplia la suspensién de plazos administrativos y juridicos y la
continuacién del trabajo desde casa, y que se detallan a continuacion:
+El uno de abril determind la ampliacion de la suspension hasta el 30 de abril de 2020.

El 27 de abril determiné la ampliacién de la suspension hasta el 30 de mayo de 2020.

+El 29 de mayo determiné la ampliacidén de la suspensién hasta el 15 de junio de 2020.

*El 11 de junio determind la ampliacion de la suspensién hasta el 30 de junio de 2020.

*El 29 de junio determind la ampliacién de la suspensién hasta el 15 de julio de 2020.

*El 14 de julio determind la ampliacién de la suspension hasta el 31 de julio de 2020.

-El 29 de julio determind la ampliacion de la suspension hasta el 14 de agosto de 2020.

*El 13 de agosto determind la ampliacién de la suspension hasta el 31 de agosto de 2020.

*El 28 de agosto determind la ampliacién de la suspensién hasta el 16 de septiembre de 2020.
*El 13 de septiembre determind la ampliacion de la suspension hasta el 30 de septiembre de
2020.

*El 30 de septiembre determiné la ampliacién de la suspension hasta el 15 de octubre de 2020.
*El 15 de octubre determind la ampliacién de la suspensién hasta el 02 de noviembre de 2020.
*El 30 de octubre determind la ampliacion de la suspension hasta el 03 de enero de 2021,
reanudandose actividades presenciales Unicamente para asuntos vinculados al Proceso %
Electoral Local 2021, de caracter esenciales y urgentes, y se mantiene la aplicacion de estrategia
tecnoldgica para la implementacion del trabajo desde casa, como medidas preventivas de |
proteccion del personal del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, derivado de la
pandemia del virus SARS-Cov-2, COVID-19 (coronavirus). Asimismo, atendiendo Ilas
recomendaciones sanitarias podra decretar continuar con la suspension.

—

XXl. EI01 de abril 2020, el Congreso del Estado de Chiapas publicé en el Periddico Oficial del Estado
de Chiapas, numero 095, en el Decreto nimero 203, por el que emitid la Ley de Transparenaia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas, dejando sin vigencia la expedida el 0%
de mayo de 2016. \

XXII.  El 22 de abril de 2020, el Consejero Presidente del Consejo General de este Instituto Electoral,
emitié la determinacion para celebrar sesion extraordinaria de Consejo General en modalidad
virtual, a fin de adoptar de manera colegiada medidas preventivas de proteccién del personal de
este instituto electoral, adicionales a las previstas en el Acuerdo IEPC/CG-A/009/2020, las
cuales permitan, dar continuidad a la operacién de las actividades ordinarias y extraordinarias
que tiene a su cargo esta autoridad electoral, para el cumplimiento de acciones y ejecucion de
proyectos a cargo de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto de Elecciones, asi como
vigilar la realizacién de las tareas especificas que haya determinado el Consejo General.

XXII.  El 28 abril 2020, el Consejo General de este Instituto Electoral Local, aprobé el Acuerdo
IEPC/CGA/010/2020, por el que se autoriza la celebracién de sesiones virtuales y/o a distancia,
ordinarias o extraordinarias, del Consejo General, de la Junta General Ejecutiva, de Comision

y de Comités, de este Organismo Electoral Local a través de herramientas tecnolégicas, d a:@g '
el periodo de emergencia derivado de la pandemia del Covid-19. ‘
XXIV. El 04 de mayo de 2020, mediante el Periddico Oficial nimero 101, tercer tomo, del Estadotde \gE\
Chiapas, se publicé el Decreto nimero 217, por el que se reforma el numeral segundo del articlo
37, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

"
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El 04 de mayo de 2020, mediante el Periddico Oficial nimero 101, tercer tomo, del Estado de
Chiapas, se publico el Decreto numero 218, por el que se reforma el numeral 1, del articulo 98;
el numeral 3 y el inciso a), de la fraccién |, del numeral 4, del articulo 178 del Cédigo de
Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas.

El 24 de junio de 2020, mediante el Periddico Oficial nimero 110, tercer tomo, del Estado de
Chiapas, se publicé el Decreto nimero 234, por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

El 29 de junio de 2020, el Congreso del Estado de Chiapas publicd en el Periédico Oficial del
Estado de Chiapas, niimero 111, Tomo lll, en el Decreto nimero 235, en el que emitio la Ley
de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Chiapas, dejando sin vigencia el
Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.

El 15 de julio de 2020, se expide el Acuerdo IEPC/CG-A/018/2020 del Consejo General del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, por el que, a propuesta de la Junta General
Ejecutiva, se modificd la estructura Organica de este Organismo Electoral Local, en observancia
al articulo Quinto Transitorio del Decreto Numero 235, y conforme a la Ley de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Estado de Chiapas, publicada en el periddico Oficial del Estado
nimero 111, del 29 de junio de 2020.

El 15 de julio de 2020, el Consejo General del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana,
en la Tercera Sesion Ordinaria mediante acuerdo IEPC/CG-A/022/2020, por el que a, propuesta
del Consejero Presidente se designa a los titulares de la Secretaria Ejecutiva, de la Direccion
Ejecutiva de Asociaciones Politicas y Participacién Ciudadana, de la Direccién Ejecutiva de
Organizacion, Capacitacion Electoral y Educacion Civica, y de la Direccién Juridica y de lo
Contencioso.

El 05 de agosto de 2020, se publicé mediante Periddico Oficial Numero 120, Tomo lll, la nueva
Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

El 14 de agosto de 2020, el Consejo General del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana del Estado de Chiapas, aprobd el nuevo Reglamento de Sesiones del Consejo
General y las Comisiones de este Instituto, por Acuerdo |IEPC/CG/A-023/2020, abrogando los
emitidos el 12 de febrero del afio 2009 y 24 de noviembre de 2014.

El 25 de agosto de 2020, mediante acuerdo numero IEPC/CG-A/025/2020, el Consejo General
del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas, aprobd la nueva
integracién del Comité de Transparencia, dejando sin efecto la integracién anterior, con motivo
de la nueva integracién del Consejo General de este Organismo Electoral Local, de conformidad
con el articulo 4 del Reglamento de Transparencia del Instituto de Elecciones y Participacién
Ciudadana de Chiapas.

El 11 de septiembre de 2020, el Consejo General del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana del Estado de Chiapas, aprobé el acuerdo IEPC/CG-A/031/2020, por el que se
designd a la Titular de la Unidad de Transparencia y de la Direccién Administrativa de este
Organismo Publico Local Electoral.

El 11 de noviembre de 2020, mediante acuerdo IEPC/CG-A/052/2020, el Consejo General del
Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas, aprobé las reformas,
adiciones y modificaciones a los Lineamientos para la Organizacion, Administracion y
Conservacion de los Archivos de este Organismo Electoral Local, aprobado mediante Acuerdo
IEPC/CG-A/240/2018.

El 03 de diciembre de 2020, la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, dentro del expediente
158/2020 y sus acumuladas, 159/2020, 161/2020, 224/2020 y 227/2020, al resolver la Accién de
nconstltumonalrdad declaré la invalidez de los Decretos niimero 235, por el que se expide la
Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Chiapas, y 237, por el que se
expide la Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas, publicados en el Periddico
Oficial de dicha Entidad federativa el veintinueve de junio de 2020 y, por extensién, la del Decreto
No. 007, por el que se reforman diversas disposiciones de la Ley de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Estado de Chiapas, publicado en dicho medio de difusion oficial,
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de 08 de octubre de 2020, de igual forma, sefiald que la declaratoria de invalidez decretada
surtiria sus efectos a partir de la notificacion de los puntos resolutivos al Congreso del Estado de
Chiapas, dando lugar a la reviviscencia de las normas de la Ley de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Estado de Chiapas, previas a la expedicion del referido Decreto nimero 235.

El 14 de diciembre de 2020, el Juzgado Segundo de Distrito de Amparo y Juicios Federales
notificc al Congreso del Estado el oficio 13724/2020, relacionado con la Accion de
Inconstitucionalidad ndmero 158/2020 y sus acumulados, 159/2020, 161/2020, 224/2020 y
227/2020, por el que se declard inconstitucional la Ley de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Estado, publicada el 29 de junio de 2020, en el Periddico Oficial del Estado de
Chiapas nuimero 111, mediante el Decreto nimero 235, y como consecuencia su invalidez y su
correspondiente reviviscencia del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado
de Chiapas, aprobado mediante Decreto Nimero 181, el 18 de mayo de 2017, publicado en el
Periadico Oficial del Estado nimero 299, tercera seccién, de fecha 14 de junio de 2017, mismo
gue tuvo la ultima reforma el 04 de mayo de 2020.

El 14 de diciembre de 2020, derivado de la referida reviviscencia del Cédigo de Elecciones y
Participacion Ciudadana, se designd a la Encargada del Despacho de la Unidad de
Transparencia de este Instituto.

En la Vigésima Cuarta Sesion Extraordinaria del 16 de diciembre del presente afio, mediante el
acuerdo IEPC/CG-A/072/2020, se adecuo la denominacion de la Secretaria Administrativa, de la
Direccion Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso, de |a Direccién Ejecutiva de Educacién Civica
y Capacitacion; de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral; de la Direccidn Ejecutiva de
Asociaciones Politicas y de la Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana de este organismo
electoral local, asi también, en el mismo acuerdo en el punto tercero fueron ratificados los
Titulares de la Secretaria Ejecutiva, de la Direccion Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso, y de
la Unidad de Transparencia, de este Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Con fecha 16 de diciembre del 2020, la Vigésima Cuarta Sesién Extraordinaria de este Instituto
electoral, mediante acuerdo IEPC/CG-A/073/2020, fueron aprobados el Reglamento Interior y el
Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones, adecuados al Codigo de
Elecciones y Participacion Ciudadana aprobado mediante el Decreto nimero 181, publicado en
el Periodico Oficial del Estado numero 299, el 14 de junio de 2017.en términos de la
reviviscencia decretada en la resolucion de la accién de inconstitucionalidad namero
158/2020, emitida el 03 de diciembre de 2020, por la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn.
El 23 de diciembre de 2020, en la cuarta sesién ordinaria del Grupo interdisciplinario, aprobd
mediante acuerdo IEPC/GI-A007/2020, las reformas, adiciones y modificaciones al Reg!ame" 0

del Sistema Institucional de Archivo y los Lineamientos para la Organizacion, Administracion Yo

Conservacion de Archivos.

El 28 de diciembre de 2020, la Presidenta designada del Comité de Transparencia convoco a
sus integrantes para revisar la propuesta del proyecto de Acuerdo del Comité de Transparencia
del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas, por el que se
realizan las Reformas, Adiciones y Modificaciones a los Lineamientos para la Organizacion,
Administracion y Conservacion de Archivos de este Organismo Electoral Local, aprobado
mediante Acuerdo IEPC/CG-A/052/2020.

CONSIDERANDO [\

e en términos de lo dispuesto en los articulos 35, 99 y 100 de la Constitucion Politica del Est
Chiapas, 63 del Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas,
tituto Nacional y el Instituto de Elecciones son las autoridades electorales depositarias de |

funcion estatal de organizar las elecciones locales en el Estado de Chiapas. Que el instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana es un érgano de caracter permanente y profesional en su
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desempefio, goza de autonomia presupuestal en su funcionamiento e independencia en sus
decisiones, en los términos previstos en la Constitucién Federal, la ley General, la Constitucion local
y esta Ley. Sera profesional en su desempeiio.

2. Que el articulo 58, fraccion V, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de
Chiapas, establece como Sujetos Obligados los Organos Constitucionales Auténomos del Estado.

3. Que el articulo 168, 169 y 180, de Ley antes mencionada, estipula que el derecho de acceso a la
informacion publica es gratuito, salvo que la hormatividad administrativa establezca el pago de un
derecho por concepto de costos de produccidn y/o envio de la informacién solicitada, asi también,
se menciona que el solicitante debera cubrir de manera previa a la entrega de la informacién y por
Ultimo refiere que las cuotas no deberan ser mayores a las dispuestas en la Ley de Derechos del
Estado de Chiapas.

4. Que el articulo 50 de la Ley de Derechos del Estado de Chiapas, regula el pago de derechos de los
Organos Auténomos estableciendo las tarifas por hojas certificadas y adicionales.

5. Que el articulo 62 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Chiapas,
establece que en cada Sujeto Obligado se integrara un Comité de Transparencia colegiado, mismo
que estard conformado por un numero impar, el cual serd designado por el Titular del Sujeto
Obligado. Los Sujetos Obligados no podran cambiar, modificar o alterar la denominacién que la Ley
General y la Ley de Transparencia del Estado otorga a esta instancia.

6. Que de conformidad con el articulo 4 del Reglamento de Transparencia del Instituto de Elecciones

y Participacién Ciudadana de Chiapas, el Instituto tiene un Comité de Transparencia.

Que el articulo 5, numeral 9, del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, estipula que es una atribucién del Comité de

Transparencia, elaborar propuestas de reforma, adicion y abrogacién a la normatividad del Instituto

en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

8. Que el articulo 12, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, dispone a los sujetos obligados
conformar un Grupo Interdisciplinario y que éste en términos de las disposiciones reglamentarias.

9. Que el articulo 51 y 52, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas indica que este grupo sera
integrado por un grupo de profesionales integrado por de la &reas de Contraloria General, Asuntos
Juridicos, Planeacién, Coordinacién de Archivos, Servicios Informaticos, Unidad de Transparencia,
y las unidades administrativas productoras de la informacion; y que éste en el ambito de sus
atribuciones, coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que den
origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de
colaborar con las &reas o unidades administrativas productoras de la documentaciéon en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental.

10. Que el articulo 57, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas regula que para el funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario emitiran reglas de operacién, las cuales no pueden contravenir lo
dispuesto a la Ley General y a esta Ley.

11. Que del analisis del proyecto de acuerdo que se circulé en tiempo y forma los articulos que se

proponen reformar, adicionar y modificar, se encuentran en el anexo nlmero Unico, lo anterior

\(& derivado de la Sentencia dictada por el Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién dentro

/

de las Acciones de Inconstitucionalidad 1568/2020 y acumuladas, dejando sin efectos los Decretos de
_ fecha 29 de junio del presente afio, 235 y 237 y dando reviviscencia al Cédigo de Elecciones y
: Participacion Ciudadana, vigente mediante Decreto nimero 181 del H. Congreso del Estado de
(/ Chiapas, mismo que tuvo la tltima reforma el 04 de mayo de 2020.

Por lo anteriormente expuesto, y con fundamento en lo establecido en los articulos 35, 99 y 100 de la
Constitucién Politica del Estado de Chiapas, 63 del Codigo de Elecciones y Participacién Ciudadana del
stado de Chiapas; 66 fraccian, 1X, 168, 169 y 170 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Ublica del Estado de Chiapas; 5, numeral 9 y 54, del Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, el Comité de Transparencia
en uso de sus atribuciones, emite el siguiente:
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ACUERDO

Primero.- Se modifica los Lineamientos para la Organizacion, Administracion y Conservacion de los
Archivos de este Organismo Electoral Local, expedido en la Décimo Sesién Extraordinaria del Consejo
General, de fecha 11 de noviembre del 2020, mediante el Acuerdo IEPC/CG/A/052/2020.

Segundo.- Se derogan todas aquellas disposiciones reglamentarias y demas normativas que se oponga
al presente.

Tercero.- El presente Lineamiento entrara en vigor a partir del dia habil siguiente al de su aprobacién
por el Comité de Transparencia.

Cuarto.- Se instruye a la Secretaria Técnica del Comité para que remita el presente acuerdo al Secretario
Ejecutivo de este Instituto para los tramites administrativos correspondientes.

Quienes integran el Comité de Transparencia del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

firman al margen de cada una de sus hojas y al calce de esta Ultima para todos los efectos a que haya
lugar.

El presente acuerdo fue aprobado en la Sexta Sesion Extraordinaria Virtual del Comité de
Transparencia del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas, a los treinta
dias del mes de diciembre del afio dos mil veinte, por votacién unanime de sus integrantes presentes;
Ciudadana Maria Magdalena Vila Dominguez, Consejera Electoral y Presidenta designada del Comité; ¥
Ciudadana Sofia Martinez de Castro Ledn, Consejera Electoral y Vocal de Comité; Ciudadano Eduardo
Megchin Morales, Suplente del Secretario Ejecutivo y Vocal del Comité; Ciudadano Ernesto Lépez
Hernandez, Titular de la Direccion Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso y Vocal de Comité, Ciudadana
Nidia Yvette Barrios Dominguez, Encargada del Despacho de la Secretaria Administrativa y Vocal
Comité y Ciudadana Gisela Ruiz Burguete, Titular de la Unidad de Transparencia y Secretaria Técnic:
del Comité, lo anterior de conformidad con el articulo 4, numerales 1 y 3 del Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de este Instituto.

Maria MaggatenaVila®ominguez
j Electoral
identa designada

Preg

et
&
Sofia Martinez de Castrodeén
Consejera Electoral
Vocal del Comité
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Eduardo Me§chin Morales Nidia Yvette Barrios Dominguez
Suplente del Secretario Ejecutivo Encarg Secretaria Administrativa
Vocal del Comité Vocal del Comité

Ernesto Lopez Hernandez
Titular de la Direccion Ejecutiva Juridica y de |g
ocal de Comité

ontencioso

Titular de Ya llnhdad d€ Transparencia
Secretaria Técnica

RAZON. LA SUSCRITA GISELA RUIZ BURGUETE, TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
SECRETARIA TECNICA DEL COMITE HACE CONSTAR QUE LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN
FORMAN PARTE INTEGRAL DEL ACUERDO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO
DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE CHIAPAS, POR EL QUE SE
APRUEBAN LAS REFORMAS, ADICIONES Y MODIFICACIONES A LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS ESTE ORGANISMO
ELECTORAL LOCAL, APROBADO MEDIANTE ACUERDO IEPC/CG-A/052/2020, EN TERMINOS DE
LA ARMONIZACION DE LAS DISPOSICIONES DEL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION
CIUDADANA, APROBADO MEDIANTE DECRETO NUMERO 181, PUBLICADO EN EL PERIODICO

L/QFICIAL DEL ESTADO NUMERO 299, EL 14 DE JUNIO DE 2017, EN TERMINOS DE LA
REVISVICENCIA DECRETADA EN LA RESOLUCION DE LA ACCION DE INCONSTITUCIONALIDAD
NUMERO 158/2020 Y SUS ACUMULADAS, 159/2020, 161/2020, 224/2020 y 227/2020; EMITIDA EL
03 DE DICIEMBRE DE 2020, POR LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION; APROBADO
EN LA SEXTA SESION EXTRAORDINARIA DEL TREINTA DE DICIEMBRE DE 2020.

Acuerdo IEPC/CT-A/23/2020 8de8



5 Lineamientos para la Organizacidn, Administracién y Spamame
IEpc q Conservacion de los Archivos del Local
Electoral

msmumDEmccmd?mﬂclmmnc\umn,wn Instituto de Elecciones ¥ F’arﬁc%pacién Ciudadana
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL
INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
Capitulo primero
Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los criterios y procedimientos para la organizacién,
administracidn, resguardo, conservacion y preservacion de los archivos en posesion de las dreas del Instituto de Elecciones
y Participacién Ciudadana, de manera que permitan su actualizacion e integridad, garanticen el acceso a la informacién,
contribuyan a incrementar la eficiencia de la gestion y acrecienten el patrimonio documental del Instituto, asi como
establecer las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), empleando los
principios, metodologia y normativa archivistica aplicable.

Articulo 2. Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos son de aplicacion general y obligatoria para todas
las areas del Instituto que, como parte de sus funciones y actividades, estan involucrados en la gestion documental y en I,a
administracién de los archivos institucionales. Las personas titulares de las dreas de conformidad con las disposiciobes
aplicables, deberdn asegurar la adecuada gestion documental, la organizacién y funcionamiento de los archivos en
posesion.

Articulo 3. Para los efectos de este Lineamiento se entiende por cuanto a:
A) Ordenamientos legales:

I.  Constitucién Federal: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Il. Constitucidn Local: La Constitucidn Politica del Estado de Chiapas

lll. Ley General: La Ley General de Archivos;

IV. Cédigo Civil: El Codigo Civil para el Estado de Chiapas

V. Ley General de Transparencia: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

VI. Ley General de Proteccion: La Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

VIl. Ley de Transparencia: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas;

VIIl. Ley de Proteccion del Estado: La Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Chiapas;

IX. Leyde Responsabilidades: La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Chiapas;

X. Leyde Procedimientos: La Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas;

Xl. Cddigo: Al Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana;

XlIl. Leyde Archivos: La Ley de Archivos del Estado de Chiapas;

Xlll. Lineamientos de Archivos del Estado: Los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos en\f’
Estado de Chiapas;

XIV. Los Lineamientos de Archivos del Instituto: Los Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién de Archivos
del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana;

XV. Reglamento de Transparencia del Instituto: Al Reglamento Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del
Instituto de Elecciones y Participacidon Ciudadana;

XVI. Reglamento de Interno del Instituto: Al Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadanag;

B) Autoridades:
I.  Instituto: Al Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadang;

Anexo acuerdo I[EPC/CT-A23/2020 1de20




Orpanismo

n Lineamientoes para la Organizacion, Administracion y et 0
.z 5 uUblico

IEF: ‘w Conservacidn de los Archivos del toeal
Electoral

ST DEFLCCO Y ARTACN CUDM DA instifuto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Il.  Comité: Al Comité de Transparencia;
lll.  Area de Archivo: Al Area coordinadora de archivos.

Articulo 4. La interpretacion y aplicacidn de las disposiciones de este Lineamiento se hara conforme a lo establecido en el
numeral segundo del articulo 2 del Cédigo, asi como lo dispuesto en los criterios y los principios de:

I. Accesibilidad: Garantiza el acceso a los documentos de archivo y expedientes resguardados en los archivos de las
areas del Instituto conforme a las disposiciones normativas aplicables en materia de transparencia y proteccién
de datos personales;

1l. Conservacidn: Garantiza la integridad de los documentos de archivo y expedientes en su soporte y evita su deterioro
a largo plazo a través del conjunto de medidas técnicas, administrativas, ambientales y tecnoldgicas de cardcter
preventivo o correctivo;

11l Disponibilidad: Permite la localizacién expedita de los documentos de archivo y expedientes;

IV, Integridad: Garantiza que los documentos de archivo y expedientes sean completos y veraces para reflejar con
exactitud la informacién contenida;

V. Orden original: Respetar el orden en que los documentos fueron generados por el drea productora, respetando el
lugar de cada uno en los asuntos tratados;

VL. Procedencia: Implica la conservacidn del origen de cada fondo documental producido por los sujetos obligados,
para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las series documentales en el
desarrollo de su actividad institucional;

VIl.- Usabilidad: Garantiza que los documentos de archivo y expedientes resguardados en los archivos de las dreas del
Instituto sean de fécil uso y sencillamente comprendidos por todas las personas que acceden a ellos, de
conformidad con la normativa aplicable en materia de transparencia y proteccidn de datos personales.

Articulo 5. Ademas de las definiciones contenidas en los diversos instrumentos legales, se entendera por:

I.  Acervo.- Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el gjercicio de sus
atribuciones, con independencia de la forma o lugar en que se almacenen y guarden.

Il.  Actividad Archivistica.- Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir los
documentos de archivo.

[, Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por el

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana en el ejercicio de sus facultades, competencias, funciones o

en el desarrollo de sus actividades o por los Ciudadanos ejerciendo algtin derecho.

IV, Archivo de concentracién: El drea responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporédica
y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja documental.

V.  Archivo de trdmite: Conjunto organico de documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las facultades, funciones o competencias de las dreas del Instituto. Permanecen en el drea productora hasta
determinar su transferencia al archivo de concentracién,

VI.  Archivo General del Estado. - Al organismo publico descentralizado desectorizado de la Administracién Publica
del Estado, denominado Archivo General del Estado de Chiapas.

VIl.  Archivo histérico: Conjunto orgénico de documentos de archivo que poseen valores secundarios y son de
conservacion permanente; asimismo es el drea responsable de la administracién de ese conjunto de
documentos y que son fuente de acceso publico.

v VIIl.  Archivo de interés estatal: A los documentos de interés histérico y cultural de |a sociedad chiapaneca, que se
encuentran en propiedad o posesion de personas fisicas o morales que no reciban ni ejerzan recursos publicos,
ni realicen actos de autoridad en el Estado de Chiapas o en sus municipios.

IX.  Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestidn documental y los archivos,

/k asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

X.  Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, conformadas por las dreas de

correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, archivo histérico.
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XI. Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que afirma ser, que ha sido

creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o enviado y que ha sido creado o enviado en el
momento que se declara.

XIl. . Baja documental: La eliminacién de aguella documentacién que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.
XIll.  Catalogo de disposicién documental: El registro general y sistematico que establece los valores documentales,

la vigencia documental y los plazos de conservacion y disposicion documental.

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

XV. Consejo Estatal: Al Consejo Estatal de Archivos de Chiapas.

XVI. Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos.

XVIl.  Consejo Técnico: Al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico del Estado de Chiapas.

XVIIl.  Clasificacién archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos en términos
de lo que establece el cuadro general de clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional del
Instituto de Elecciones y Participacidn Ciudadana.

XIX.  Clasificacion de la informacion: El proceso mediante el cual el Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
determina que la informacidn en su poder esta en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

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

XXl. Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a d\

documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atengjgn
de requerimientos.

XXIl.  Cuadro general de clasificacién archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo ¢
base en las atribuciones y funciones de cada drea del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.
XXIll.  Custodia: El procedimiento de la gestidon documental que implica la existencia de un tercero que se

responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos.

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

XXV.  Disposicion documental: La seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja o transferencia documental.

XXVI.  Direccion: A la Direccidon General del Archivo General del Estado.

XXVIl.  Director: Al titular de la Direccién General del Archivo General del Estado.
XXVIIl.  Distribucidn: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su destinatario, sea éste
interno o externo.

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

XXX.  Documentos historicos: A los documentos que se preservan permanentemente atendiendo a los valores que
poseen, sean estos evidénciales, testimoniales o informativos, relevantes para la sociedad, formando parte
integrante de la memoria colectiva del Instituto, que se consideran fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional, estatal o municipal.

XXXI.  Estabilizacion: Al proceso de conservacién que comprende acciones aplicadas de manera directa sobre los
documentos, con la finalidad de disminuir o retardar el deterioro que sufren por la accién del tiempo y factores
ambientales, manteniendo las condiciones favorables para su permanencia.

XXXIl.  Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o trdmite producidos u organizados por los sujetos obligados.
XXXIll.  Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento

administrativo, con independencia del tipo de informacién que contengan.
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XXXIV.  Fiabilidad: La caracterfstica del documento cuyo contenido puede ser considerado una representacion

XAXV.

XXXV,

XXXVIL

XXXV,

XXXIX.

XLL
XLII.

XLIIIL.
XLIV.

XLV,

XLVI.

XLVII,

XLV,

/ XLIX.

LI,

LIl

LI,

completa y precisa de las operaciones, actividades o hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir
en el curso de posteriores operaciones o actividades.

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

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucién de procesos de recepcion, produccién, organizacion, acceso y consulta, asf como mediante la
conservacion, valoracién y disposicién documental.

Grupo interdisciplinario: El conjunto de personas del Instituto integrado por |a/el titular del 4rea coordinadora
de archivos, la Unidad de Transparencia y las dreas responsables de la informacién, asi como por los titulares
de los 6rganos internos de control o sus equivalentes y de las dreas juridica y de lo contencioso; de planeacion
y oficialfa electoral, con la finalidad de participar en la valoracion documental, para su baja.

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

Incorporacién: El proceso mediante el cual se toma la decisién de si un documento, con base en el catdlogo de
disposicion documental, deberia crearse y conservarse, y por lo tanto, debe ser integrado en el sistema de
administracién y gestién documental con sus metadatos y clasificacién archivistica correspondientes.
Instrumentos de control archivistico: A los mecanismos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

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

Integridad: El cardcter de un documento de archivo gue es completo y veraz y refleja con exactitud la
informacién contenida en el mismo.

Instituto.- Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Interoperabilidad: Ala capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos y posibilitar el intercambio
de los mismos entre ellos.

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

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

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

Organizacién: Las actividades orientadas a la clasificacién, ordenacidn y descripcién de los documentos
institucionales como parte integral de los procesos archivisticos.

Plazo de conservacién: El periodo de guarda de la documentacidn en los archivos de tramite y concentracion,
que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezca de conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia.

Plazo de reserva: El periodo por el cual el Instituto, conforme a lo dispuesto en la Ley de Transparencia y demads
normatividad aplicable, clasifican la informacién como reservada mientras subsisten las causas que dieron
origen a dicha clasificacién.

Procesos técnicos archivisticos: Al acopio, administracion, organizacién, seleccién y descripcion de
expedientes.

Produccién e identificacidn: Las actividades tendientes a normalizar los documentos que se generan en
ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y
documentos conforme a las funciones de cada area, con el propdésito de normalizar y unificar los criterios de
elaboracidn y presentacién de los documentos.

Programa anual de desarrollo archivistico: El instrumento de planeacién orientado a establecer la

administracién de los archivos del Instituto, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de
archivos.
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LIV.  Preservacién digital: E| 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.

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

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

LVIl.  Recepcion: Las actividades de verificacidén y control que la institucion debe realizar para la admision de los
documentos que le son remitidos (foliado, sellos de recibido, registro de documentos, etcétera).
LVIIl.  Seccidn: Las divisiones del fondo basadas en las atribuciones de cada area del Instituto de conformidad con las

disposiciones legales aplicables.

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

LX. Sistema Institucional de Archivos: Al Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana.

LXI.  Sistematizacion: El proceso mediante el cual se organizan de forma controlada los procedimientos de la gestién
documental en el Sistema Institucional de Archivos.

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

LXIIl.  Subserie: A la divisidn de una serie documental.

LXIV.  Tramite: El curso del documento desde su produccién o recepcién hasta el cumplimiento de su funcién
administrativa.

LXV.  Transferencia documental: El traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica de urh_
archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservayss
de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histdrico (transferencia secundaria).

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

LXVIl.  Valoracién documental: La actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores documentales,
es decir, es el analisis de |a condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales
y fiscales en los archivos de tramite o concentracidn, o evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicién documental.

r\\:\-

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

Capitulo segundo
De los criterios para la sistematizacidn
Primera seccion
De las obligaciones del Instituto

Articulo 6.- Para la sistematizacion el Instituto debera:
l. Implementar métodos y medidas para administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos d '
archivo que reciban, produzcan, obtengan, adquieran, transformen o posean, derivado del ejercicio de sus facultades, J‘r )
atribuciones, competencias o funciones, a través de los responsables de los archivos de trdmite, de concentracidn Y,
en su caso, histérico. \ i
Il. Establecer en una politica interna el Sistema Institucional de Archivos con sus componentes normativos y operativos %
para la debida administracidn de sus archivos y gestién documental.
lll. Integrar los documentos en expedientes J
V. Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacién de archivos bajo su resguardo.
V. Establecer un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
V1. Establecer un grupo interdisciplinario para que, mediante el anélisis de los procesos y procedimientos institucionales
gue dan origen a la documentacion que integra los expedientes de cada serie, permita establecer los valores
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Vil

VIIIL

XL

XIl.

XItl.,

XIV.
XV,

documentales, plazos de conservacidn y pollticas que garanticen el acceso a la informacion y la disposicion
documental.

Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos a través del anélisis de los procesos con los que cuenten
el Instituto conforme a sus facultades, atribuciones, competencias o funciones.

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios para conocer su origen.

Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos.

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la administracidn de archivos y la gestién documental.
Contar con personal que posea conocimientos técnicos, habilidades, destrezas y aptitudes en materia de procesos
archivisticos.

Capacitar en materia de administracidn de archivos y gestién documental, acceso a la informacidn y proteccién de
datos personales a los responsables del 4rea coordinadora de archivos y de los archivos de tramite, concentracién vy,
en su caso, histdrico, asi como al personal que integre la oficialla de partes o el area de correspondencia.
Racionalizar la produccidn, uso, distribucién y control de los documentos de archivo.

Resguardar los documentos contenidos en sus archivos.

Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccidn 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 este Lineamiento y las demds disposiciones jur(dicas aplicables.

Articulo 7.- Los documentos tendran un doble carédcter: seran considerados bienes patrimoniales de dominio publico del
Estado de Chiapas, con la categoria de muebles, conforme a lo establecido en la Ley Patrimonial de la Administracidn
Publica del Estado de Chiapas; y son monumentos histdricos con la categorfa de bien patrimonial documental en los

términos de la Ley de Protecciéon de Monumentos y Sitios del Estado de Chiapas y de las demas disposiciones juridicas y
normativas locales aplicables.

Segunda seccidn
Del Sistema Institucional de Archivos

Articulo 8.- El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios que desarrolla el Instituto, a través de la ejecucién de |a gestién documental.

Articulo 9.- Todos los documentos de archivo en posesién del Instituto formaran parte del Sistema Institucional de Archivos
y deberdn agruparse en un expediente por cada asunto con un orden légico y cronoldgico.

Articulo 10.- El Sistema Institucional de Archivos operara a través de las areas e instancias siguientes:

I. Normativas:

a) Grupo Interdisciplinario.
b) Comité de Transparencia.
c) Consejo General.

Il. Operativas:

a) Oficialia de partes o 4rea de correspondencia.
b) Responsable del archivo de tramite.

¢) Responsable del archivo de concentracién.

d) Responsable del archivo histérico, en su caso.

Los responsables de los archivos referidos en el inciso b) de la fraccidn Il seran nombrados por la/el titular de cada reay
el resto seran designados por el Presidente del Instituto.

Los responsables de los archivos deberdn contar con conocimientos téenicas, habilidades, destrezas y aptitudes en materia
archivistica.
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Articulo 11.- Las funciones de las dreas normativas seran las siguientes:

l. Grupo Interdisciplinario:

a) Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento y recomendaciones
sobre la disposicion documental de las series documentales.

b) Proponer, en coordinacion con el érea coordinadora de archivos, los instrumentos de control archivistico; asi como
las bajas documentales y transferencias secundarias.

c) Considerar, en la formulacién 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 criterios de procedencia, orden original, diplomatico, contexto, contenido y utilizacion.

d) Recomendar que el contenido de las fichas técnicas de valoracion documental se encuentre alineado a la operacidn
funcional, misional y objetivos estratégicos del Instituto.

e) Advertir que en las fichas técnicas de valoracidon documental se incluya y se respete el marco normativo que regula la
gestion institucional.

f) Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido para la gestion documental y
administracion de archivos.

g) Vigilar la aplicacién de los lineamientos de archivos.

h) Las demds que se definan en otras disposiciones legislativas, normativas o administrativas.

. Comité de Transparencia:
a) Avalar las politicas, manuales, instrumentos archivisticos formulados por el Grupo Interdisciplinario.
b) Apoyar en los programas de valoracion documental.
c) Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y conservacién de documento
expedientes clasificados, asi como de aquellos que sean parte de los sistemas de datos personales, en coordinagjan
y concertacion con los responsables de las areas de archivo.

d) Dar seguimiento a la aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos para la proteccién de\la
informacion confidencial. ;

e) Aprobar los instrumentos de control archivistico.
f) Aprobar el programa anual de desarrollo archivistico.
g) Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

lll.- Consejo General.
a) Aprobar o rechazar, con base en la propuesta que le presenten el Comité de Trasparencia.
b) Implementar las acciones conducentes para que las acciones puedan desarrollar.
c) Otorgar los recursos materiales necesarios para el desarrollo de |as actividades

Articulo 12.- Las funciones generales de las dreas operativas que componen el Sistema Institucional de Archivos seran las
siguientes:

I. Oficialia de partes o drea de correspondencia:
a) Llevar acabo los servicios centralizados de recepcidn, distribucién y despacho de la correspondencia.
b) Elaborar reportes diarios de correspondencia.
c) Colaborar con el responsable del érea coordinadora de archivos.
d) Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Il. Responsable del archivo de tramite:
a) Llevar a cabo la integracion, organizacién, préstamo y consulta interna, asi como la disposicién documental de los
expedientes en su drea o instancia de adscripcion, aplicando los instrumentos archivisticos respectivos.
b) Asegurar lalocalizacidn y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios documentales.
c) Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacion plblica, en tanto conserve tal carécter.
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d) Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en este Lineamiento, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias.

e) Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones emitidos por el drea coordinadora de
archivos.

f)  Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién.

g) Las demads que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

IIl. Responsable del archivo de concentraciéon:

a) Llevar a cabo la recepcién, custodia y disposicion documental de los expedientes semiactivos, aplicando los
instrumentos de control y consulta archivisticos.

b) Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o &reas
administrativas productoras de la documentacién que resguarda.

¢) Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con |o establecido en el catdlogo de
disposicién documental,

d) Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracidn de los instrumentos de control archivistico
previstos en este Lineamiento y en sus disposiciones reglamentarias.

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

f) Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
gue cuenten con valores histéricos, y que serédn transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados,
segun corresponda.

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

h) Publicar, al final de cada afio, los dlctamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un

/ periodo minimo de siete afios a partir de |a fecha de su elaboracion.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos, al archivo histdrico del sujeto obligado o al Archivo General, segln
corresponda

Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

IV. Responsable del archivo histérico:
a) Recibir, organizar y describir los expedientes con valor histérico.
b) Colaborar con el responsable del drea coordinadora de archivos.
c) Participar en el grupo interdisciplinario.
d) Propiciar la difusién de los documentos que tiene bajo su resguardo.
Coordinar los servicios de consulta, referencia, préstamo o reprografia.
f) “Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los documentos histéricos y aplicar
los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologias de informacién para mantenerlos a
disposicién de los usuarios.
% g) Las demads que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Tercera seccion
De la gestién documental

Articulo 13.- El Instituto deberd constituir una estructura organizacional operativa que permita desarrollar los siguientes
procesos de gestion documental de acuerdo con el ciclo vital del documento.

l. Produccion:
a) Creacién y/o recepcion.
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b) Distribucion.
¢) Tramite.

Il. Organizacion:
a) Identificacién de documentos de archivo.
b) Clasificacion archivistica por funciones.
c¢) Ordenacion.
d) Descripcién.

lll. Acceso y consulta:
a) Criterios de clasificacion de la informacién.

IV. Valoracién documental.
V. Disposicion documental.

V1. Conservacion.

Cuarta seccién
De los instrumentos de control y consulta archivisticos

Articulo 14.- El Instituto, a través de su area coordinadora de archivo, deberd elaborar los instrumentos de contro
consulta archivisticos vinculdndolos con los procesos institucionales derivados de sus facultades, atribucione
competencias o funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, que propicien la administracion y gestio
documental de sus archivos, por lo que deberan contar, al menos, con los siguientes instrumentos:
I. Cuadro general de clasificacion archivistica.
Il. Catalogo de disposicién documental.
lil. Inventarios documentales: ‘ 41‘
a) General.
b) De transferencia.
¢) De baja.
La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica atendera los niveles de fondo, seccidon y serie, sin que esto
excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Articulo 15.- Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, el Instituto debera contar con una guia de

archivo documental y el indice de expedientes clasificados como reservados a gque hacen referencia los articulos 85,
fraccién XLV, y 125 de |a Ley de Transparencia.

La guia de archivo documental deberd contener como minimo:

. La descripcion general contenida en las series documentales que conforman los archivos de tramit
. . e r
concentracion e histdrico. i

Il. Nombre, cargo, direccion y correo electrénico del titular de cada una de las dreas responsables de la informacién.

El indice de expedientes clasificados deberd tener correlacién con las series documentales registradas en el catélogo de
disposicién documental y debera contener los elementos sefialados en los Lineamientos en materia de clasificacién Y
desclasificacion de la informacién, asi como para |2 elaboracién de versiones ptblicas.

Capitulo tercero
De los documentos clasificados y
criterios de custodia y conservacién
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Articulo 16.- Los expedientes deben incluir una portada o guarda exterior en la que se deben registrar los datos de
identificacién del mismo, considerando el cuadro general de clasificacién archivistica.
La identificacién del expediente debe contener como minimo los siguientes elementos:

. Area.

Il. Fondo.

lll. Seccidn.

IV. Serie.

V. Numero de expediente o clasificador (el nlimero consecutivo que dentro de la serie documental identifica a cada
uno de sus expedientes).

VI. Fecha de aperturay, en su caso, de cierre del expediente.

Vil. Asunto (resumen o descripcion del expediente).

Vill. Valores documentales.

IX. Vigencia documental.

X. Numero de fojas Utiles al cierre del expediente (el nimero total de hojas contenidas en los documentos del
expediente).

Xl. Leyenda de clasificacién, de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos en materia de clasificacién y
desclasificacién de la informacién, asi como para la elaboracidn de versiones publicas, con la finalidad de
garantizar la custodia y conservacién de los documentos.

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera sefialarse la nomenclatura asignada a las fracciones lll, IV
y V.

ticulo 17.- Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de una solicitud de acceso a la informacidn, con
independencia de su clasificacién, se deberan conservar por dos afios més, a la conclusién de su vigencia documental.

Articulo 18.- El plazo de conservacidon de los documentos o expedientes que contengan informacion que haya sido
clasificada como reservada, en términos de lo establecido en la Ley de Transparencia y demds normatividad aplicable,
deberd atender a un periodo igual a lo sefialado en el catdlogo de disposicion documental o al plazo de reserva sefialado
en el indice de expedientes clasificados como reservados, aplicando el que resulte mayor.

Cuando se desclasifique un expediente en términos de las disposiciones aplicables, su plazo de conservacién se ampliara

' por un tiempo igual al sefialado en el catdlogo de disposicion documental o al plazo de reserva, aplicando el que resulte
mayor.

N\/Articulo 19.- Aquella informacidn que ha sido sujeta de clasificacién debera permanecer en el expediente que le
corresponde, respetando la procedencia.

Articulo 20.- El Instituto deberd asegurar la integridad y debida conservacién de los expedientes que contengan
cumentacion clasificada.

Articulo 21.- En los archivos de tramite se conservard la documentacién que se encuentre activa, atendiendo la vigencia
documental establecida en el catdlogo de disposicién documental, asi como aquélla que ha sido clasificada como

reservada, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia y demas disposiciones aplicables, mientras conserve tal
carécter.

Articulo 22.- Al promover una baja documental o transferencia secundaria, el Instituto debera asegurar que los plazos de
conservacion hayan prescrito y que la documentacién no se encuentre clasificada como reservada o confidencial.

Articulo 23.- El Instituto establecerd el procedimiento de consulta, préstamo y seguimientao interno de los expedientes con

informacidn clasificada, el cual debera observar al menos lo siguiente:
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I. La/El titular del &rea designaréd a la persona autorizada para solicitar la consulta y préstamo de expedientes con
informacidn clasificada.

II. Los responsables de los archivos de trémite y concentracidn llevaran un registro de firmas actualizado de los servidores
publicos autorizados para solicitar expedientes con informacién clasificada en consulta o préstamo.

IIl. Los responsables de los archivos de trédmite elaboraran inventarios documentales que permitan llevar el control de
los expedientes en trdmite que se encuentren bajo custodia del productor de la informacién.

Articulo 24.- El Instituto deberédn donar a titulo gratuito, preferentemente a la Comision Nacional de Libros de Texto, para
fines de reciclaje, el papel o sus derivados procedentes de las bajas documentales que se consideren de desecho, en
términos de |as disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo cuarto
De los documentos de archivo electronicos
N
Articulo 25.- El Instituto debera aplicar, invariablemente, a los documentos de archivo electrénicos, los mis
instrumentos de control y consulta archivisticos que corresponden a los de soporte papel.

Articulo 26.- El Instituto debe garantizar que los documentos de archivo electrénicos posean las caracteristicas d

autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con la finalidad de que gocen de la validez y eficacia de un documento
original.

Articulo 27.- Ademas de los procesos de gestiéon documental previstos en el Lineamiento décimo, se deberdn contemplar
para la gestidon documental electrénica los siguientes:

I. Incorporacion.

II. Asignacion de acceso vy seguridad.

11l. Almacenamiento.

IV. Uso y trazabilidad.

Articulo 28.- Para el control, conservacién y disposicion de archivos electrénicos, el Instituto contard con un sistema de
administracion de archivos y gestién documental, en el cual se estableceran las bases de datos que permitan el control
de los documentos con los metadatos correspondiente.

Articulo 29.- El sistema automatizado para la gestidn de documentos deberé:

I. Permitir:
a) El almacenamiento.

b) Las modificaciones de los datos capturados para corregir errores, mediante la autorizacién del administrador de VJ"’
sistema.

¢) El alta de usuarios a diferentes niveles de acceso.

d) La emision de alertas cuando hay expedientes para transferir de un archivo a otro.

e) El registro de las areas generadoras de los archivos de tramite, para posteriormente configurar los reportes.
f) La bdsqueda de expedientes y documentos.

Il. Registrar y describir:
a) Fondo. v
b) Seccién.
c) Serie.
d) Cuadro general de clasificacién archivistica.
e) Catalogo de disposicion documental.
f) Expedientes.
g) Documentos en formato electrénico.
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h) Fechas extremas.
i) Acceso a la informacidn.

lIl. Generar los siguientes reportes:
a) Cuadro general de clasificacién archivistica.
b) Catdlogo de disposicién documental.
c) Gufa general.
d) Inventario general.
e) Inventario de transferencia primaria.
f) Inventario de transferencia secundaria.
g) Inventario de baja documental.
h) Indices de los expedientes clasificados como reservados.
i) Inventario de dreas documentales consultadas en el archivo histérico.
i} Inventario del préstamos de expedientes, devoluciones y vencidos.
k) Calendario de caducidades.
I) Guia de archivo documental.

IV. Generar los siguientes formatos:
a) Cardtula del expediente.
b) Ceja del expediente.
c) Solicitud de consulta de expedientes.

Articulo 30.- Los sistemas de administracién de archivos y gestién documental que generen documentos de archivo
electrénicos deberén privilegiar el uso de formatos no propietarios para su accesibilidad, custodia y almacenamiento.

Articulo 31.- Los documentos de archivo electrénicos que pertenezcan a series documentales con probables valores
histéricos se deberan conservar en sus formatos originales, asi como una copia de su representacion grafica o visual,
ademds de todos sus metadatos descriptivos.

Articulo 32.- El Instituto debera adoptar las medidas organizativas y técnicas necesarias, con el fin de garantizar la
recuperacién y conservacion de los documentos de archivo electrénicos a lo largo del ciclo vital del documento.

Articulo 33.- El Instituto debera garantizar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de transparencia,
proteccién de datos personales, procesos de administracién y de gestion documental para la utilizacién de herramientas
\l\/ colaborativas y de resguardo de informacidn en servicios de cémputo en la nube.

Articulo 34.- Los servicios de almacenamiento y gestion de archivos en la nube podran ser usados por el Instituto debiendo
tomar en cuenta lo siguiente:

Garantizar la seguridad y evitar el acceso no autorizado a la informacién.

Il.  Se utilicen estdndares de arquitectura de datos que permitan el uso, conservacion y seguridad de documentos a
largo plazo, interoperabilidad y esquemas de metadatos personalizados.

lll. Las condiciones de uso del servicio contratado prevean la desaparicidn de prestador de servicios con o sin aviso

! para evitar |a pérdida de toda la informacién almacenada.

IV. Los prestadores de servicios se rijan por la normatividad mexicana aplicable, con independencia de la ubicacién
geogréfica de los servidores o la sede del prestador de servicios.

V. Preservar los datos que describen contenido y estructura de los documentos de archivo electrénico y su

administracion a través del tiempo, fomentando la generacién, uso, reutilizacién y distribucién de formatos
abiertos.
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VI. Establecer los procedimientos para registrar la trazabilidad de las acciones de actualizacidn, respaldo o cualquier
otro proceso que afecte el contenido de los documentos de archivo electrénico.
VIl. Permitir adecuaciones y actualizaciones a los sistemas a que se refiere este articulo.

Articulo 35.- El Instituto podré gestionar los documentos de archivo electrénicos en un servicio de nube privada, entendida
ésta como un servicio no compartido por terceros, permitiendo:
1. Establecer |as condiciones de uso concretas en cuanto a la gestién de los documentos y responsabilidad de los sistemas.
1. Conocer la ubicacién de los servidores y de la informacién.
Il. Establecer |as 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.
V. Custodiar la informacién sensible y mitigar los riegos de seguridad mediante politicas de seguridad de la informacién.
VI. Establecer el uso de estdndares y adaptacidon a normas de calidad para gestionar los documentos de archivo
electrénicos.
VII. Posibilitar la integracidn con aplicaciones y sistemas internos intranets, portales institucionales y otras redes.
VIII. Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestién documental e informacién del
Instituto.
IX. Propiciar un repositorio centralizado de informacion institucional.

Primera seccion
De la preservacion digital y la cadena de custodia

Articulo 36.- El Instituto debera establecer en el programa anual de desarrollo archivistico la estrategia de conservacion a
largo plazo y las acciones que garanticen los procesos de gestion documental electrénica.

Articulo 37.- La estrategia de conservacidn a largo plazo, a fin de garantizar el uso y conservacion de los documentos de
archivo electrdnicos, debera prever que la informacién sea:

I. Legible en el futuro: la informacion electrdnica, al ser una secuencia de bits, debera ser accesible en los sistema‘?*
informaticos, al menos, en los que se cred, se almacena, se accede a ella, o en los que se utilizaran par su
almacenamiento futuro;
Il. Entendible: las instrucciones para su comprension deberdn conservarse, asi como cualquier tipo de
documentacion que ayude a la computadora a comprender las secuencias de bits; ‘
lil. Identificable: los documentos deben contar con los metadatos que les den una calidad de Unico;
IV. Recuperable: la recuperacion de los documentos depende del software debido a que a través de éste logra |a
vinculacién de la estructura légica de los objetos de informacién con su ubicacién fisica en un depdsito;
V. Comprensible: para que sea comprensible, la informacién debera conservar su contenido, su contexto de creacion J\J
y uso, es decir, sus metadatos.
VI. Auténtica: es la informacién fiable ya que a lo largo del tiempo no ha sido alterada, por lo que se debe garantizar: \
a) Transferencia y custodia: debe contar con mecanismos de transferencia fiables que aseguren que se
mantendra inalterada aquélla que llegue del entorno de produccién;

b] Entorno de almacenamiento: debe ser estable para los soportes de conservacién de la informacidn;

c) Acceso y proteccidn: debe contar con restricciones de acceso bien definidas, asi como con medios para
protegerla de toda alteracidn accidental o de mala fe.

e}
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Articulo 38.- El Instituto adoptard las medidas organizativas, técnicas y tecnoldgicas necesarias para garantizar la
recuperacién y conservacién de los documentos electrdnicos producidos y recibidos que se encuentren en el sistema de
administracién y gestidon documental, bases de datos y correos electronicos a lo largo de su ciclo de vida.

Articulo 39.- El Instituto deberd establecer politicas de gestidon documental electrénica, tiempo de guarda y custodia y
politicas de proteccidn de datos para toda plataforma institucional que hospede informacion de terceros, respetando la
clasificacion archivistica del productor, asf como la procedencia.

Articulo 40.- La polftica de gestidén de documentos electrdnicos se integrard en el marco general de gestién de documentos
y en el contexto de cada organizacién, junto con el resto de politicas implantadas para el desempefio de sus actividades;
asimismo aplicara los estandares y buenas practicas aplicables para la gestién documental.

Articulo 41.- El Instituto desarrollard medidas de interoperabilidad que permitan la gestién documental integral,
considerando el documento electrénico, el expediente, la digitalizacidn, el copiado auténtico y conversidn, la politica de
firma electrdnica, la intermediacién de datos, el modelo de datos, la conexién a la estandarizacion de la red de
comunicaciones, asi como al sistema de administracidn de archivos.

Segunda seccion
De las politicas de digitalizacién

Articulo 42.- El Instituto establecerd un programa de preservacion digital, para efecto del uso de sistemas informéticos,
que contemple al menos:
. Anélisis de la organizacién;
Il. Definir los responsables dentro de la organizacién;
1ll. Definir las series documentales que seran objeto de preservacion;
IV. Considerar el costo-beneficio de la inversién a mediano y largo plazos;
V. Estrategia de preservacion a mediano y largo plazos;
' V1. Conservar el entorno tecnolégico;
VIl. Renovacion de soporte;

VIll. Migracién;

IX. Emulacién;

X. Identificacion de los usuarios;
s Xl. Controles de acceso;

Xll. Metadatos de preservacion.

deberdn observar lo siguiente:
1, /\Establecer un plan de preservacién digital que considere el almacenamiento de los documentos de archivo en sus
formatos originales, en formatos estables y representaciones visuales;
Il. Elaborar bitdcoras como parte de los metadatos, donde se establezca cada accién que se efectué dentro de los
documentos de archivo electrénicos;

\{{Articulo 43.- El Instituto en caso de tener archivos histéricos y que en su acervo cuenten con documentos electrénicos

lll. Asegurar que las acciones de preservacién garanticen que sea accesible en el futuro;

d
IV. Documentar todas las polfticas y procedimientos que se seguiran en el disefio de la estrategia de preservacién
digital;
V. Conservar los documentos de archivo electrénicos base u originales, a los cuales se les ha aplicado alguna accién

para garantizar su preservacion;
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VI. Privilegiar el uso de tecnologias de almacenamiento que sean de una sola escritura y multiple lectura; asi como
de tecnologias abiertas que no causen ninguna dependencia de algln fabricante o patente.

Articulo 44.- Para emprender proyectos de digitalizacién de documentos, el Instituto deberd observar lo siguiente:
l. Realizar un Plan de Digitalizacidn de Documentos, que considere:

a) Su inclusién en el programa anual de desarrollo archivistico.
b) Contemplar, al menos, los siguientes aspectos:

1. Descripcién de las necesidades de los usuarios.

2. Justificacion.

3. Viabilidad técnica y econdmica.

4. Objetivos.

5. Alcance.

6. Descripcién de las fases del proceso de digitalizacion.

1. Todos los grupos documentales sujetos a digitalizar deben estar previamente organizados (identificados,
clasificados y ordenados) con base en el cuadro general de clasificacion archivistica y valorados conforme al
catédlogo de disposicion documental.

1. Los documentos digitalizados deberédn incorporarse al sistema para la administracion de archivos y gestion
documental que permita registrar, resguardar y controlar los documentos de archivo electrénicos,
vinculdndolos con los de soporte papel.

V. A todos los documentos digitalizados se les deben asignar los metadatos que sefiala el Lineamiento trigésimo

47»'
segundo del presente ordenamiento.
V. Asegurar |a inalterabilidad de la informacién garantizando, mediante la tecnologia que se utilice, que los
documentos digitales corresponden fielmente con el documento en soporte papel

Articulo 45.- La digitalizacion de documentos de archivo podré tener varias finalidades de acuerdo con el ciclo vital del
documento y a las necesidades del Instituto, por lo que se podra implementar, entre otros, para:

I. Conversién de informacién de soporte fisico a digital, con la finalidad de integrar expedientes electronic
optimizar un flujo de trabajo en procesos especificos, tomando en cuenta lo siguiente:
a. Se podra realizar en las dreas de correspondencia, oficialias de partes, oficinas de atencién al publico y/
archivos de tramite;
b. Todos los documentos digitalizados formarén parte de un sistema de administracién de archivos y gestién
documental y estardn organizados en expedientes electrénicos, que a su vez estaran clasificados conform

al cuadro general de clasificacion archivistica; asi como contener valores y vigencia asociados con base en
el catdlogo de disposicién documental;

- . . - ra - »
¢. Se debe aplicar el proceso de depuracion y transferencia de los expedientes electrénicos conformados, %
)

mediante el estudio pormenorizado de las series documentales digitalizadas del que resultard el
establecimiento de los valores primarios y secundarios de éstas.

ll. Consulta de documentacion semiactiva con la finalidad de facilitar su disponibilidad y acceso, tomando en cuenta
lo siguiente:

a. Se podrd realizar en los archivos de concentracion;
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b. Los expedientes deberdn pertenecer a asuntos concluidos y, por lo tanto, tratarse de expedientes
cerrados a los que no se incorporardn nuevos documentos, ni seran sujetos a eliminacién de acuerdo
con el catdlogo de disposicién documental;

c. El acceso a los documentos digitales estard determinado a través del control de acceso previamente
configurado en el sistema de administracion de archivos y gestiéon documental, debido a que sera el drea
generadora quien disponga las condiciones de acceso a la serie, o expedientes, segin sea el caso.

Consulta, difusién y conservacion, que permita generar un respaldo de documentos de archivo con valor histérico,
clentffico o cultural; previamente seleccionados; con la finalidad de aumentar su accesibilidad, preservar en razén
del deterioro de las piezas més fréagiles y/o valiosas, asf como favorecer la colaboracién entre archivos para la
generacidn de conocimiento y el uso de la informacidn, tomando en cuenta lo siguiente:

a. Se podra realizar en los archivos histéricos;

b. Cumplir con un tratamiento archivistico riguroso y garantizar que los grupos documentales susceptibles
de digitalizacién cuenten con instrumentos de consulta basados en los estandares de descripcién que
corresponda;

c. Ademas de las consideraciones establecidas para elaborar el plan de digitalizacién, se deberd tomar en
cuenta que:

1) Los documentos estén siendo sometidos a una intensa consulta, lo que provoca riesgos en su
conservacion, o bien, peligro de deterioro.

2) Se trate de documentos con gran valor histérico o probatorio que contengan informacidn
relevante; documentos de gran valor histérico cuyos soportes sean muy fragiles o de fécil
degradacidn fisica, o bien, aguéllos que ya han comenzado a sufrir los efectos de un agente
degradante, lo que provocaria pérdida de informacion.

3) Un grupo de expertos determine el estado fisico en el que se encuentra el grupo documental a
digitalizar, a fin de que verifique si sera necesario implementar un programa de conservacién que
permita la estabilizacion de los materiales seleccionados.

4) La seleccién de los equipos para realizar los procesos de digitalizacion deba basarse en las
caracteristicas de los grupos documentales, considerando que un grupo documental podra
requerir de diferentes tipos de equipos para la digitalizacién.

_ 5) Se establezca un programa de gestidn de calidad del proceso de digitalizacién.
5 6) La exposicién del documento a varios procesos de digitalizacién podria dafiarlo de forma

irreversible.
7) Se garantice que los documentos digitalizados reciban un tratamiento archivistico adecuado y
que se asegure su conservacion a largo plazo, asf como la difusion de los documentos digitales.

\ \Y/ zyctingencia y continuidad de la operacidn, con la finalidad de asegurar la disponibilidad de informacién en caso
e

%

catastrofe, de forma que se garantice la continuidad de las operaciones, una vez superada la emergencia, para
lo cual debe seguirse lo siguiente:

a) Podré llevarse a cabo por tipos documentales tomando en cuenta que el propdsito consiste en tener
disponibles y accesibles los documentos e informacién para establecer las operaciones del Instituto.

b) Tanto los documentos en soporte papel como los digitalizados deben recibir un adecuado tratamiento
archivistico.

[6 Articulo 46.- Un proceso de digitalizacion de documentos de archivo debe contemplar como minimo las etapas siguientes:

Recepcidn de documentos vy transferencia al drea de digitalizacién;
Verificacion del estado y de la cantidad de documentos recibidos;

Anexo acuerdo IEPC/CT-A23/2020 16 de 20



Orpanismo
Publico
Local
Electoral

L * Lineamientos para la Organizacion, Administracion y
IEF: ‘w Conservacién de los Archivos del
msmumnsﬂizcmnmm.m:mcmﬁuaumn.wa Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana
THIAPAS

lll. Preparacion de documentos;

IV. Creacidn de la base de datos y campos;

V. Digitalizacién de los documentos;

VI. Control de calidad de los documentos digitalizados;

VII. Correccidn durante el escaneo;

VIIl. Ordenacién de los documentos digitalizados;

IX. Control de calidad;

X. Reproceso;

XI. Ingreso al sistema de gestion de archivos;

Xll. Devolucién de los documentos digitalizados, previa ordenacién de los documentos fisicos de acuerdo con su
posicion original.

Articulo 47.- Para todos los proyectos de digitalizacidn se deberd considerar lo establecido en los criterios para que el
Instituto garantice las condiciones de accesibilidad que permitan el ejercicio del derecho de acceso a la informacioén a los
grupos en situacion de vulnerabilidad y asi llevar a cabo los ajustes razonables correspondientes.

Articulo 48.- Bajo ningun supuesto se deberdn eliminar los documentos en soporte papel que hayan sido digitalizados, al [
menos que esté establecido en el catdlogo de disposicion documental; los documentos digitalizados serén considerado, '
copias simples, de no existir disposicion legal y procedimiento que dé validez a estos.

Tercera seccion
De los correos electronicos

Articulo 49.- Los correos electrénicos que deriven del ejercicio de las facultades, atribuciones, competencias o funciones
del Instituto debera organizarse y conservarse de acuerdo con las series documentales establecidas en el cuadro general
de clasificacion archivistica, y a los plazos de conservacidn sefialados en el catalogo de disposicién documental.

Articulo 50.- Para |a gestidn de las cuentas de correo electrénico institucional se podran utilizar plantillas que contengan
por lo menos la siguiente informacién:
I. Nombre y cargo del emisor. g
Il. Nombre y cargo del receptor. N
lil. Aviso: "La informacion contenida en este correo electrénico y/o en los archivos adjuntos al mismo, puede ser obj&to
de solicitudes de acceso a la informacién publica".

Capitulo quinto
De la seguridad de la informacion

Articulo 51.- El Instituto adoptara las medidas necesarias para garantizar la seguridad de la informacién,
independientemente del soporte en que se encuentre, observando cuando menos lo siguiente:

. Adoptar un programa de seguridad de la informacion que permita asegurar la continuidad de la operacién, minimizar ‘
los riesgos y maximizar la eficiencia de los servicios. ! /

Il. Implementar controles que incluyan politicas, procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y funciones de i
software y hardware.

Capitulo Sexto
De la Organizacién del Grupo Interdisciplinario

Articulo 52.- Grupo interdisciplinario se integrara de la siguiente manera:
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Titular de la Unidad de Transparencia
(Tendra Voz y Voto)

Titular del Area Coordinadora de
Archivos

(Tendra Voz)

Titular de la Contraloria General
(Tendrd Voz y Voto)

Titular de la Direccién Ejecutiva
Juridica y de lo Contencioso

(Tendra Voz y Voto)

Titular de la Unidad de Planeacién
(Tendra Voz y Voto)

Titular de la Unidad de Técnica de
Servicios Informaticos

(Tendra Voz y Voto)

Las Areas Responsables de
Participantes Informacién.

(Tendrén Voz)

Los Vocales podran ser suplidos, por servidores publicos de sus respectivas dreas quienes seran un rango inferior al del
Titular, dicha suplencia debera constar por escrito, comunicado al Presidente del Grupo.

Presidente

Secretaria/o
Técnico

Vocales

Articulo 53.- El presidente tendra las siguientes funciones:
! l. Convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias a los Vocales y Participantes del Grupo;

Il. Presidiry participar en las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

lll. Proponer a los Vocales y participantes del Grupo Interdisciplinario el orden del dia de las sesiones;

IV. Instalar y clausurar las sesiones;

V. Tomar las decisiones y medidas que estime necesarias para el adecuado desarrollo de las sesiones;
{ VI. Manifestarse libremente sobre los temas que se traten en las sesiones;
VIl.Conceder el uso de la palabra a las y los Vocales y Participantes del Grupo, en el orden que le sea solicitada;
VIIl. Firmar junto con el Secretario Técnico del Grupo, todas las actas de las sesiones;
IX. Remitir en su caso la informacién que se deba de aprobar o de conocimiento al Comité de Transparencia;
X. Tendrd voto de calidad en caso de empate.

54.- Corresponde a las y los Vocales del Grupo Interdisciplinario:
I. Asistir a las sesiones y participar en ellas;

1. Manifestarse libremente sobre los temas que se traten en las sesiones;
Ill. Ser convocados oportunamente a las sesiones y recibir la documentacion correspondiente;
IV. Proponer acuerdos o modificaciones a los documentos que se analicen en la sesion;

. Contribuir al correcto desarrollo de las sesiones.

Articulo 55.- Corresponde a la o el Secretaria/o Técnica/o del Grupo Interdisciplinario.
I. Convocar a las y los Vocales y Participantes del Grupo, previa instruccién del Presidente, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

Il. Asistir a las sesiones del Grupo Interdisciplinario y participar en ellas;
lll. Preparar los proyectos de orden del dfa, convocatorias e invitaciones a las sesiones;
IV. Pasar lista de asistencia a los Vocales y Participantes del Grupo;

V. Auxiliar al Presidente del Grupo Interdisciplinario en la conduccién de las sesiones;
VI. Certificar la existencia de quérum para sesionar;
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VIl.Solicitar la dispensa de |z lectura de los documentos previamente distribuidos que forman parte del orden del dia;
VIIl. Participar en el desahogo de los asuntos de la sesion y contribuir al correcto desarrollo de estas;

IX. Proponer acuerdos o modificaciones a los documentos que se analicen en la sesién;

X. Dar cuenta de los escritos que se presenten al Grupo;

Xl. Ser enlace directo entre quienes integran el Grupo;

XIl.Dar cuenta al Presidente de los asuntos de su competencia y auxiliarlo en aquellos que le encomiende.

Articulo 56.- Los participantes del Grupo Interdisciplinario deberan.
. Asistir a las sesiones y participar en ellas;

Il. Manifestarse libremente sobre los temas que se traten en las sesiones;
Ill. Ser convocados oportunamente a las sesiones y recibir la documentacion correspondiente;
IV. Proponer temas en materia de archivos a la Secretaria/o Técnica/o.

Articulo 57.- La convocatoria a las sesiones debera contener el dia y la hora en que la misma se deba celebrar, la mencién
de su cardcter de ordinaria o extraordinaria y un proyecto de orden del dia para ser desahogado, remitiéndose en forma
digital los anexos necesarios para el analisis de los asuntos a los correos electrénicos respectivos.

El Grupo Interdisciplinario sesionard vélidamente con la mayoria simple quienes tengan Voz y Voto. Los informes y/o
acuerdos del Grupo Interdisciplinario se asumirdn por mayoria de votos de quienes tengan Voz y Voto presentes. Las
sesiones del Grupo Interdisciplinario podrén ser ordinarias y extraordinarias.

Articulo 58.- Las sesiones ordinarias se sujetarén a lo siguiente:
. Serdn convocadas por el Presidente cada tres meses;

Il. Tendran porobjeto tratar los asuntos que se sefialen en el orden del dia, el cual debera incluir un punto de asuntos
generales.

Articulo 59.- Las sesiones extraordinarias se sujetaran a lo siguiente: o
. Seran convocadas por el Presidente, cuando lo estime necesario; ‘\j
Il. Tendran por objeto tratar asuntos que por su importancia y urgencia no pueden esperar a ser desahogados e Ma
siguiente sesion ordinaria;
lll. Solamente podran tratarse aquellos asuntos para las que fueron convocadas.

Articulo 60.- En cada sesién se elaborard una minuta que contendré la fecha de la sesién, hora de inicio y conclusion, la
lista de asistencia, los puntos del orden del dia, una sintesis de las intervenciones, la denominacién e identificacion de las
determinaciones adoptadas y el sentido del voto de los Vocales del Grupo y de la Presidencia, su caso. Siendo responsable

de ello el Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario. Una vez elaboradas se enviaran al Secretario Técnico del Comit
de Transparencia, para que dé cuenta a ese Comité.

Articulo 61.- De forma supletoria se aplicaran las determinaciones del Reglamento de Sesiones del Consejo General y
Comisiones del Instituto, para los casos no previstos.

Articulo 62.- Atribuciones del Grupo:

I.  Valorar, determinar y proponer al Comité de Transparencia la baja documental de los archivos de cada &rea,
aplicables en su caso;
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Il. Analizar los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integra los P
l’.
expedientes de cada serie, permita establecer los valores documentales, plazos de conservacién y politicas que had

garanticen el acceso a la informacion y la disposicién documental;
Ill. Apoyar en la elaboracién del Programa anual de desarrollo archivistico;
IV. Las demas que resulten de la normativa aplicable.

TRANSITORIOS

Primero. Se modifican los Lineamientos para la Organizacion, Administracion y Conservacién de los Archivos del Instituto

de Elecciones y Participacién Ciudadana, aprobado mediante Acuerdo |IEPC/CG-A/052/2020, de fecha 11-de noviembre de
2020.

Segundo. Se derogan todas aquellas disposiciones reglamentarias y demas normatividad que se oponga a los presentes
Lineamientos.

Tercero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia habil siguiente al de su aprobacién por el Comité de
Transparencia.

Instituto.

h\ Cuarto. Los casos no previstos en el presente Lineamiento seran resueltos por el Comité de Transparencia de este
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