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Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice
Estados Unidos Mexicanos. Instituto Tlaxcalteca de
Elecciones.

— IIES —

Instituto Tlaxcalteca de Elecciones

ITE-CG 23/2022

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL
INSTITUTO TLAXCALTECA DE ELECCIONES,
POR EL QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO
EN MATERIA DE ARCHIVOS DE ESTE
INSTITUTO.

REGLAMENTO

REGLAMENTO DEL INSTITUTO
TLAXCALTECA DE ELECCIONES EN
MATERIA DE ARCHIVOS

TITULO PRIMERO DISPOSICIONES
GENERALES

CAPITULO UNICO
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. El presente Reglamento tienen por objeto
establecer los procesos, procedimientos, criterios,
estructuras y funciones que se desarrollaran en el
Instituto Tlaxcalteca de Elecciones para organizar,
conservar, administrar y preservar los archivos y
documentos bajo su resguardo.

Articulo 2. Las disposiciones de este ordenamiento
son de carécter general y observancia obligatoria para
las areas responsables y personas servidoras publicas
del Instituto Tlaxcalteca de Elecciones.

Articulo 3. Las y los servidores publicos del Instituto
estan obligados a velar por la integridad, organizacién,
preservacion y disponibilidad de los documentos de
archivo que, por razén de su funcién institucional, cargo
0 comision, generen, reciban o tengan bajo su
responsabilidad, aplicando las medidas que se
establecen en el presente Reglamento y evitar su mal
uso, sustraccion, destruccién, ocultamiento o
inutilizacion indebidos.
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Avrticulo 4. Para efectos de este Reglamento se entendera
por:

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

Archivo: Al conjunto organizado de documentos
producidos o recibidos por el Instituto en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar en que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por
documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es eventual y que
permanecen en €l hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de
archivo de uso continuo y necesario para el ejercicio de
las atribuciones y funciones del Instituto.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la
memoria local en materia electoral de carécter publico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia
encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos
del Instituto;

Areas administrativas: Presidencia, Consejerias,
Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas, Areas
Técnicas y Contraloria Interna.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion,
negocio o persona de que se trata un documento o
expediente de archivo y que se genera en consecuencia
de una accién o atribucion.

Baja documental:  Eliminacion de aquella
documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no
contengan valores histéricos.

Caratula de expediente: Frente del expediente donde
se registran los elementos minimos para describir su
contenido.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro
general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental.
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Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los
documentos de archivo desde su produccion o recepcion
hasta su baja documental o transferencia secundaria a
un archivo historico.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion o
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional del Instituto.

Conservacion de archivos: Al conjunto de
procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en
papel y la preservacion de los documentos digitales a
largo plazo.

Consulta: A las actividades relacionadas con la
implantacion de controles de acceso a los documentos
debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencion de
requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al
instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones del
Instituto.

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de
los expedientes de los archivos de trdmite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas
0 bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho,
acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones del Instituto, con
independencia de su soporte documental.

Documentos histdricos: A los que se preservan
permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad
y que por ello forman parte integra de la memoria local
en materia electoral.

Expediente: A la unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite del Instituto.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la
documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de
la ejecucion de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion  documental vy
conservacion.
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Grupo Interdisciplinario: Equipo de profesionales del
Instituto, que coadyuva en la valoracién documental,
conformado por la Direccion de Asuntos Juridicos, Area
Técnica de Informatica, Area Técnica de Transparencia y
Acceso a la Informacion, Organo Interno de Control y
demas Direcciones y Areas Técnicas a que hacen
referencia los articulos 35 fracciones IV y V, y 37
fracciones Il y 111 de la LIPEET.

Guia de archivo documental: Esquema general de
descripcién de las series documentales de los archivos
de un érgano responsable que indica sus caracteristicas
documentales conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion
Documental.

Instituto: Instituto Tlaxcalteca de Elecciones.

Inventarios documentales: A los instrumentos de
consulta que describen las series documentales vy
expedientes de un archivo y, que permiten su
localizacion, para las transferencias o para la baja
documental.

Ley de Archivos Local: Ley de archivos del
Estado de Tlaxcala.

LGA: Ley General de Archivos.

LIPEET: Ley de Instituciones vy
Procedimientos Electorales para el Estado de
Tlaxcala.

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

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo
archivistico.

Reglamento: Reglamento del Instituto Tlaxcalteca de
Elecciones en Materia de Archivos.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico
de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite a uno de concentracién y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente del
archivo de concentracion al archivo historico

Valoracién documental: A la actividad que consiste en
el andlisis e identificacion de los valores documentales;
es decir, el estudio de la condicién de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de
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trdmite o concentracion; o evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales
Y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la
disposicion documental.

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

TITULO SEGUNDO
GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CAPITULO1
DE LOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Articulo 5. Toda la informacion contenida en los
documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos,
transformados o en posesion del Instituto, sera publica y
accesible a cualquier persona en los términos y condiciones
que establece la legislacién en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y de Proteccién de Datos
Personales.

Articulo 6. Las &reas administrativas y el Area
Coordinadora de Archivos tomardn las medidas
necesarias para preservar los documentos electrdnicos,
generados y/o recibidos; cuyo contenido y estructura
permitan identificarlos como documentos de archivo,
de conformidad con las normas en materia archivistica,
en los términos de la LGA, la Ley de Archivos Local y
demaés disposiciones juridicas que les sean aplicables.

CAPITULO I
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 7. El Sistema Institucional de Archivos es el
conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla el Instituto y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental, y serd necesario para conducir la
organizacién,  homogeneizacién, = modernizacion,
conservacion, preservacion y control de archivos de
tramite, de concentracion e historico.

Todos los documentos de archivo en posesion del
Instituto formaran parte del Sistema Institucional de
Archivos; y deberan agruparse en expedientes de
manera ldgica y cronol6gica, y relacionarse con un
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mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién
contenida en ellos.

Para la organizacién de los archivos de tramite,
concentracion e historico, que forman parte del Sistema
Institucional de Archivos, se empleara el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental.

Articulo 8. El Sistema Institucional de Archivos del
Instituto debera integrarse por:

I.  Un Area Coordinadora de Archivos;
Il. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por &rea
administrativa;

¢) Archivo de concentracion, e
d) Archivo histérico, y
I11. Un Grupo interdisciplinario.

Los responsables de los archivos referidos en la
fraccion I, inciso b), seran nombrados por el titular de
cada area administrativa.

CAPITULO 111
DE LA PLANEACION EN MATERIA
ARCHIVISTICA

Articulo 9. EIl Instituto al contar con un Sistema
Institucional de Archivos, debera elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 10. El programa anual contendrd los
elementos de planeacién, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos, debera contener
programas de organizacién y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracién de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

Articulo 11. Se debera elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y
publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el
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Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa.

CAPITULO VI

DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo

12. El area coordinadora de archivos

promovera que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracion de los

archivos,

de manera conjunta con las Areas

administrativas del Instituto.

Articulo 13. El Area Coordinadora de Archivos tendra
las siguientes funciones:

VI.

VILI.

VIII.

Preservar y custodiar el acervo documental.

Elaborar, con la colaboracion de los
responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los
instrumentos de consulta y control
archivistico previstos en la LGA, en la Ley
de Archivos Local, este Reglamento, asi
como la normativa que derive de ellos.

Elaborar y someter a consideracion vy
aprobacion de la Junta General Ejecutiva del
Instituto, el Programa Anual de Desarrollo
archivistico.

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

Coordinar las actividades destinadas a la
modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las é&reas
operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de
los archivos.

Elaborar programas de capacitacion en
materia de archivos, asi como las principales
estrategias para el desarrollo profesional del
personal que se dedique al desempefio de las
funciones archivisticas.

Coordinar, con las areas administrativas, las
politicas de acceso y la conservacion de los
archivos.

IX.

XI.

XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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Coordinar la operacion de los archivos de
tramite, concentraciébn y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad.

Autorizar la transferencia de los archivos
cuando un area o unidad del Instituto sea
sometida a procesos de fusién, escision,
extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

Propiciard la integracion y formalizacion del
grupo interdisciplinario, convocara a las
reuniones de trabajo y fungird como
moderador en las mismas, por lo que sera el
encargado de llevar el registro y seguimiento
de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas.

Realizar visitas a los archivos de las éreas
administrativas para la supervision y
orientacion respecto a su organizacion y
funcionamiento.

Llevar el registro de los servidores publicos
del Instituto designados como responsables
del Archivo de Trémite.

Asesorar a las é4reas administrativas
responsables en las propuestas de
actualizacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, del Catalogo de
Disposicion Documental, de la Guia de
Archivo Documental y de los Inventarios
Documentales.

Someter a aprobacion del  Grupo
Interdisciplinario  las  propuestas  de
actualizacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y del Catalogo de
Disposicion Documental.

areas administrativas
procedimiento de

Asesorar a las
responsables en el
valoracion documental.

Supervisar la aplicacion del Catélogo de
Disposicion Documental.

Valorar en coordinacion con el Archivo de
Concentracion, los  documentos  y/o
expedientes que hayan cumplido su plazo de
conservacion en dicho archivo.

Someter al Grupo Interdisciplinario la
aprobacion de las bajas documentales con
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base en el Catidlogo de Disposicion
Documental.

XX. Presentar al Grupo Interdisciplinario
propuestas 0 anteproyectos de actualizacion
de la normativa en materia de archivos.

XXI. Coadyuvar con la  Direccion de
Prerrogativas, Administracion y
Fiscalizacion, en la atencién de las
necesidades de los recursos materiales que se
destinen a los Archivos, propiciando la
incorporacion de mobiliario, equipo técnico,
de conservacion y seguridad, e instalaciones
apropiadas para los  Archivos, de
conformidad con las funciones y servicios
que estos brindan.

XXII.  Coadyuvar con el Area de Informatica, para
el desarrollo y establecimiento de
tecnologias para la digitalizacion de la
informacion para los archivos del Instituto.

XXI11. Las que establezcan las demés disposiciones
juridicas aplicables.

En correlacion con las funciones que desarrolla el Area
Coordinadora de Archivos, debera, para un mejor
desempefio de las actividades en la materia, dentro del
Instituto:

a) Informar al Consejo General del Instituto sobre
el cumplimiento de las obligaciones en materia
de archivos.

b) Apoyar técnicamente en materia de archivos a
las &reas administrativas del Instituto.

¢) Rendir al Consejo General del Instituto, los
informes que en cualquier momento le requiera
el mismo.

d) Elaborar las estadisticas que correspondan.

e) Coadyuvar, en su caso, en el desarrollo,
coordinacion e implementacion de programas de
capacitacion, en la materia.

f) Elaborar los estudios, analisis y opiniones que le
soliciten los integrantes del Consejo General del
Instituto.

g) Las demas que determinen otros ordenamientos,
la normatividad interna del Instituto y el Consejo
General del Instituto.
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CAPITULO YV
DE LAS AREAS OPERATIVAS

SECCIQN PRIMERA
OFICIALIA DE PARTES O
CORRESPONDENCIA

Articulo 14. La oficialia de partes o las areas de
correspondencia son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion
para la integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.

Avrticulo 15. Para los procesos de recepcion y registro
de documentos se contempla el establecimiento de
elementos de descripcion obligatorios que permitan:

l. El control y seguimiento de la documentacion
que se recibe o genere;

Il.  Garantizar que el documento de archivo
sea capturado y organizado
sisteméaticamente; y

Il.  Excluir, como documentacion oficial la
publicidad, folletos, periddicos, propaganda
o cualquier otro material documental similar,
salvo en aquellos casos en que la misma se
identifigue como formato de documentos
oficiales.

Los responsables de las &reas de correspondencia deben
contar con los  conocimientos, habilidades,
competencias 'y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las é&reas
administrativas tienen la obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables de los archivos.

SECCION SEGUNDA
ARCHIVO DE TRAMITE

Avrticulo 16. En cada &rea administrativa del Instituto
existira un responsable de Archivo de Tramite, el cual
sera designado por el titular de cada una de ellas, quien
debera notificar el nombramiento al Grupo
Interdisciplinario y al Area Coordinadora de Archivos,
en un plazo no mayor a los tres dias habiles posteriores
a la designacidn. La persona responsable del archivo
de tramite sera el vinculo entre el area responsable y
el Area Coordinadora de Archivos. El responsable de
Archivo de Tramite podra ser sustituido en cualquier
momento por el titular del é&rea administrativa
correspondiente y tendra las siguientes funciones:
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VI.

Integrar  los  expedientes con la
documentacion en trdmite de uso cotidiano o
de consulta frecuente y elaborar la portada
0 guarda exterior por cada uno de ellos, la
cual contendrd los datos siguientes:

a. Denominacién del éarea administrativa
que produce o integra el expediente.

b. Denominacion y clave de clasificacion
archivistica del fondo documental.

¢. Denominacién y clave de clasificacion
archivistica de la secciéon documental.

d. Denominacion y clave de clasificacion
archivistica de la serie documental.

e. Numero de expediente.
f. Lugary fecha del expediente.

g. Asunto, mediante el resumen o breve
descripcidn del contenido del expediente.
En la ceja de la portada del expediente
deberd  sefialarse la  clave de
clasificacion archivistica a que se refieren
los incisos b, ¢ y d del presente articulo.

Establecer la clasificacion y organizacion
de los expedientes con base en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica,
respetando la integracion de estos.

Conservar y custodiar los expedientes por el
tiempo que establezca el Catalogo de
Disposicion Documental.

Elaborar los inventarios documentales de
transferencia  primaria o para baja
documental conforme al Catalogo de
Disposicion Documental.

Si existiera alguna propuesta de integracion
0 modificacion de las series documentales
y/o tiempo de guarda en el Cuadro General
de Clasificacion y en el Catédlogo de
Disposicion Documental respectivamente, el
responsable del Archivo de Tramite la
enviara al Area Coordinadora de Archivos
por escrito y con su respectivo sustento.

Capturar la informacion correspondiente en
el programa establecido para su uso y
control archivistico.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1
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Proporcionar los servicios de préstamo y
consulta de los documentos y/o expedientes
que las &reas administrativas soliciten.

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

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

Colaborar con el &rea coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico y sus
disposiciones reglamentarias.

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

Realizar las transferencias primarias al
archivo de concentracién, y

Las demas que deriven de este ordenamiento
0 que les encomienden el titular del area
administrativa que corresponda.

Articulo 17. La consulta del archivo de trdmite seré
interna de los servidores publicos del Instituto, salvo
el caso de que setrate de documentos que por su
naturaleza deban ser divulgados y/o publicados.

SECCION TERCERA

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 18. El Instituto debe contar con un archivo de
concentracion, en el que el Area Coordinadora de
Archivos debera adoptar las siguientes medidas para
asegurar la custodia y conservacion de los documentos
y/o expedientes, y tendran las siguientes funciones.

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

Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las areas
administrativas productoras  de la
documentacion que resguarda; una vez que
reciba el oficio de solicitud de transferencia
primaria, la persona responsable del archivo
de concentracion se coordinard con la
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VI.
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persona responsable del archivo de tramite,
para verificar que los expedientes estén
debidamente clasificados, inventariados,
identificados e integrados en las cajas
archivadoras etiquetadas. En el archivo de
concentracion se realizara el cotejo fisico de
los expedientes contra el inventario, en caso
de ser requerido por la persona responsable
de archivo, el mencionado cotejo se podra
realizar en donde se ubique el érea
responsable, anotando en el acta de revision
el total de cajas y de expedientes, asi como la
fecha de ingreso. En este Gltimo caso, el
responsable del Area Coordinadora de
Archivos 0 a quien se comisione, debera
permanecer durante el cotejo en el archivo de
concentracion. En caso de que se identifique
algln faltante de expedientes o documentos
foliados, o cualquier otra irregularidad, se
detallara en el acta de revision, misma que
suscribirdn ambas partes. El responsable del
Area Coordinadora de Archivos en
coordinacion con el area generadora, debera
subsanar las observaciones emitidas, ya que
la formalizacion de la transferencia se
realizard una  vez  atendidas las
observaciones, remitiéndose para tal efecto al
Area Coordinadora de Archivos el inventario
de transferencia con las rdbricas y firmas
correspondientes.

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

area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
instrumentos de  control  archivistico
previstos en este Reglamento, la LGA, la Ley
de Archivos Local y en sus disposiciones
reglamentarias.

Colaborar con el

Participar con el Area Coordinadora de
Archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion y disposicién documental.

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

VII.

VIII.

Identificar los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con
valores histdricos, y que seran transferidos a
los archivos historicos del Instituto.

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

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes
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 la fecha de
su elaboracion.

Articulo 19. El servicio de consulta que presta el
archivo de concentracion sera proporcionado a todos
los servidores publicos del Instituto. Personas ajenas al
Instituto solo podran tener acceso, en su caso, a la
documentacion de caracter publico en los términos que
sefiale la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tlaxcala.

SECCION CUARTA
ARCHIVO HISTORICO

Articulo 20. El Instituto podra contar con un archivo

historico.

El Area Coordinadora de Archivos sera el

responsable de dicho Archivo, quien deberd adoptar
las siguientes medidas para garantizar el resguardo,
preservacion, conservacion, organizacién documental y
difusion de la informacion historica.

Recibir las transferencias secundarias del
Archivo de Concentracion. Una vez
recibidos los expedientes, la persona
responsable del archivo histdrico registrard
su ingreso en la bitacora de transferencias
secundarias y determinard la ubicacion fisica
que tendran las cajas dentro de la estanteria.

deba
tener

Validar la documentacion que
conservarse permanentemente por
valores secundarios.

Instalar los expedientes en cajas de archivo,
en las estanterias correspondientes para su
manejo.

Conservar y custodiar los expedientes que
integran el Archivo Histdrico.



Periddico Oficial No. 15 Décima Primera Seccion, Abril 13 del 2022

V. Restaurar, en su caso, los documentos que
por su deterioro lo requieran.

VI. Capturar la informacién correspondiente en
el programa establecido para su uso y
control archivistico.

VII. Establecer un programa que permita
respaldar los documentos histéricos a
través de sistemas Opticos y electronicos.

VII1. Difundir el acervo histérico.

IX.  Proporcionar el servicio de consulta de los
documentos y/o expedientes que los usuarios
soliciten.

X. Las demas que deriven de este
ordenamiento o que deriven de la
LGA, la Ley de Archivos Local y en sus
disposiciones reglamentarias.

Articulo 21. Se podra realizar la reproducciéon de
documentos con valor histérico, cuando por su estado
fisico, se ponga en peligro su preservacion, o su valor
historico sea de caracter excepcional.

Articulo 22. La documentacién histérica podra ser
consultada por el usuario Unicamente dentro del area de
consulta del Archivo Histdrico. Por ningin motivo se
permitirdA que esta documentacion salga de sus
instalaciones, salvo que se lleve a cabo un préstamo
temporal y formal, mediante responsiva; derivado de la
peticion de otra institucion o ente, con fines de difusién
social o cultural.

Avrticulo 23. El servicio de consulta de los expedientes
en resguardo del archivo histérico se brindara al
personal del Instituto y al pablico en general,
preferentemente a través de sus versiones digitales.

Articulo 24. Cuando se justifique la consulta de
expedientes originales, se seguird el siguiente
procedimiento:

I Los expedientes originales se consultaran
exclusivamente dentro de la sala o espacio de
consulta del archivo histérico;

1. La persona solicitante llenara el vale de
consulta, la responsiva de uso del expediente,
los cuales entregara a la persona responsable
del archivo histérico, junto con una
identificacion oficial vigente con fotografia,
quien los conservarda y entregara la
responsiva e identificacion hasta la
devolucion del expediente consultado.
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En el caso de personas usuarias internas, éstas podran
utilizar su credencial de empleado vigente.

En ningln caso podra sacarse copia de la identificacion
que se presente para el préstamo de la documentacion
historica.

Articulo 25. Los documentos contenidos en los
archivos histdricos son fuentes de acceso publico. Una
vez que haya concluido la vigencia documental y
autorizada la transferencia secundaria a un archivo
histérico, éstos no podran ser clasificados como
reservados o confidenciales, asimismo, deberé
considerarse que, de acuerdo con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado Tlaxcala, no podré clasificarse como reservada
aquella informacién que esté relacionada con
violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa
humanidad.

Los documentos que contengan datos personales
sensibles, de acuerdo a Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Tlaxcala, respecto de los cuales se haya
determinado su conservacion permanente por tener
valor histdrico, conservaran tal caracter, en el archivo
de concentracion, por un plazo de setenta afios, a partir
de la fecha de creacion del documento, y seran de acceso
restringido durante dicho plazo.

Articulo 26. El Grupo interdisciplinario debera
asegurar que se cumplan los plazos de conservacién
establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental
y que los mismos no excedan el tiempo que la
normatividad especifica que rija las funciones y
atribuciones del Instituto que disponga, o en su caso, del
uso, consulta y utilidad que tenga su informacién. En
ningun caso el plazo podré exceder de veinticinco afios.

TITULO TERCERO
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

CAPITULO |
DE SU INTEGRACION

Articulo 27. El grupo interdisciplinario, en el ambito de
sus atribuciones, coadyuvard en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes
de cada serie documental, con el fin de colaborar con las
areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de
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elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la
serie documental y que, en conjunto, conforman el
Catdlogo de Disposicion Documental. EI grupo
interdisciplinario es un equipo de profesionales del
mismo Instituto, conformado de la siguiente manera:

e Secretaria Ejecutiva.

e Area Coordinadora de Archivos.
¢ Direccion de Asuntos Juridicos.
e Area Técnica de Informatica.

e Area Técnica de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

e Organo Interno de Control.

e Las demas Direcciones y Areas Técnicas a que
hacen referencia los articulos 35 fracciones IV y
V,y 37 fracciones Il y 111 de la LIPEET.

Avrticulo 28. El Grupo Interdisciplinario tendrd como
objetivo coadyuvar en el desarrollo de las actividades de
organizacion, funcionamiento y mejora de los Archivos
de Trémite, Concentracion e Historico del Instituto.

Las personas responsables de los Archivos de Tramite
de las Unidades Administrativas podran asistir a las
sesiones del Grupo Interdisciplinario a solicitud del
Area Coordinadora de Archivos.

Articulo 29. El Grupo Interdisciplinario sesionard de
manera ordinaria una vez cada dos meses a convocatoria
del Area Coordinadora de Archivos y en forma
extraordinaria a solicitud de alguno de sus integrantes;
tratdndose de la sesién ordinaria se convocard con
una anticipacion de 48 horas a la fecha de la sesion y
en forma extraordinaria se notificara con 24 horas de
anticipacion.

Para que las sesiones sean vdlidas, se requerird la
asistencia de cuando menos la mitad mas uno de sus
integrantes.

Las resoluciones del Grupo Interdisciplinario se
tomaran por mayoria de votos de los integrantes
presentes.

CAPITULO 2
DE SU FUNCIONAMIENTO Y ATRIBUCIONES

Articulo 30. El Grupo Interdisciplinario tendrd las
siguientes funciones y atribuciones:
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1. Establecer el procedimiento al que deberan
sujetarse las areas administrativas para la
valoracién documental que deban realizar.

1. Aprobar las propuestas de actualizacion del
Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y del Catdlogo de Disposicién
Documental.

I11.  Aprobar el dictamen de bajas documentales.

IV.  Aprobar el Sistema Institucional de Archivos
del Instituto Tlaxcalteca de Elecciones.

V. Establecer las normas y procedimientos
para  transferencias,  destruccion  de
documentos y bajas documentales.

VI. Determinar formas que coadyuven a la
solucién de la problematica del Instituto en
materia de archivos.

VII. Proponer la celebracién de convenios
de colaboracion con instituciones publicas y
privadas en materia de archivos.

VIII. Establecer un plan de conservacion y
preservacion de la informacién archivistica,
cuya finalidad serd prevenir y cuidar la
documentacion a lo largo de su ciclo vital.

TITULO CUARTO
DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE
LOS ARCHIVOS

CAPITULO I
DE LA VALORACION

Articulo 31. El responsable del Area Coordinadora de
Archivos propiciara la integracion y formalizacion del
grupo interdisciplinario, convocaré a las reuniones de
trabajo y fungira como moderador en las mismas, por lo
que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento
de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas.

Durante el proceso de elaboracién del Catalogo de
Disposicion Documental debera:

l. Establecer un plan de trabajo para la
elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental que incluya al menos:
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V.

Articulo

a. Un calendario de visitas a las éreas
productoras de la documentacion para el
levantamiento de informacién, y

b. Un calendario de reuniones del grupo
interdisciplinario.

Preparar las herramientas metodoldgicas y
normativas, como son, entre otras,
bibliografia, ~ cuestionarios  para el
levantamiento de informacion, formato de
ficha técnica de valoracion documental,
normatividad de la institucién, manuales de
organizacién, manuales de procedimientos y
manuales de gestion de calidad;

Realizar entrevistas con las unidades
administrativas productoras de la
documentacion, para el levantamiento de la
informacion y elaborar las fichas técnicas de
valoracion documental, verificando que
exista correspondencia entre las funciones
gue dichas areas realizan y las series
documentales identificadas, e

Integrar el Catalogo de Disposicion
Documental.

32.  Son actividades del Grupo

Interdisciplinario, las siguientes:

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

Considerar, en la formulacién de referencias
técnicas para la determinacion de valores
documentales,  vigencias, plazos de
conservacion y disposicién documental de
las series, la planeacion estratégica Yy
normatividad, asi como los criterios
siguientes:

a. Procedencia. Considerar que el valor de
los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo
gue se debe estudiar la produccion
documental de las unidades
administrativas  productoras de la
documentacién en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel
jerarquico, hasta el operativo, realizando
una completa identificacion de los
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procesos institucionales hasta llegar a
nivel de procedimiento;

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

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

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

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

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

Sugerir que lo establecido en las fichas
técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacién funcional, misional y
objetivos estratégicos del Instituto;

Advertir que en las fichas técnicas de
valoracién documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la
gestion institucional;
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V. Recomendar que se realicen procesos de
automatizacion en apego a lo establecido
para la gestion documental y administracion
de archivos, y

VI. Las demas que se definan en otras
disposiciones.

Articulo 33. Las areas productoras de la
documentacion, con independencia de participar en las
reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

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

1. Identificar y determinar la trascendencia de
los documentos que conforman las series
como evidencia y registro del desarrollo de
sus funciones, reconociendo el uso, acceso,
consulta y utilidad institucional, con base en
el marco normativo que los faculta;

I11.  Prever los impactos institucionales en caso
de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo, y

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

Articulo 34. Los documentos de archivo producidos en
el desarrollo de sus funciones y atribuciones del
Instituto, mismas que se vincularan con las series
documentales; cada una de éstas contard con una ficha
técnica de valoracion que, en su conjunto, conformaran
el instrumento de control archivistico llamado Catélogo
de Disposicion Documental.

La ficha técnica de valoracion documental debera
contener al menos la descripcion de los datos de
identificaciéon, el contexto, contenido, valoracion,
condiciones de acceso, ubicacion y responsable de la
custodia de la serie o subserie.

Articulo 35. Se deberan publicar en la pagina
institucional con vinculo al portal de transparencia, los
dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, los cuales se conservaran en el archivo de
concentracion por un periodo minimo de siete afios a
partir de la fecha de su elaboracion.
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CAPITULO I
DE LA CONSERVACION Y PRESERVACION
DE LOS ARCHIVOS

Articulo 36. El Instituto adoptara las medidas vy
procedimientos que garanticen la conservacion de la
informacion.

Avrticulo 37. El Instituto debera asegurar que los plazos
de conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental hayan prescrito y que la
documentacion no se encuentre clasificada como
reservada o confidencial al promover una baja
documental o transferencia secundaria.

Articulo 38. Para la conservacion y preservacion de
los documentos de los Archivos de Tramite,
Concentracién e Histdrico, se atenderd a las siguientes
especificaciones:

. Los espacios tendrdn las siguientes
caracteristicas:

a. Estar preferentemente ubicados en un
lugar accesible y bien comunicado para
facilitar la administracion de documentos.

b. Contar con capacidad suficiente para
albergar la documentacién y su aumento
previsible.

¢. Contar con la cimentacion adecuada para
soportar el peso.

d. Libre de riesgos de humedades, incendios
y explosiones.

1. Los espacios deberan contar con la siguiente
distribucién:

a. Area reservada para personal
autorizado, la cual estard conformada
por los depositos documentales y zona de
trabajo.

b. Area plblica con acceso controlado,
destinada a la recepcion, informacion y
consulta de documentos.

I11. Implementar medidas de proteccién vy
seguridad en caso de incendio, robo,
inundacién, humedad, proliferacion de
plagas y/o cualquier causa que pudiera
afectar la integridad de los documentos. Para
prevenir lo anterior se debera contar con:
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a. Sistema de extincién de incendios.
b. Sensores de humo.
¢. Adecuadas instalaciones.

d. Fumigacién  periédica del  lugar
designado.

Articulo 39. Respecto a las condiciones de iluminacion,
deberd evitarse la incidencia directa de los rayos solares
en los documentos de archivo o en sus contenedores,
mediante el uso de cortinas, papel o pintura en acabado
mate.

La iluminacion artificial ser& con lamparas
incandescentes o barras de luz blanca, que estaran
alineadas sobre los pasillos y nunca sobre la
documentacion.

CAPITULO 111
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Articulo 40. El acervo documental del archivo estara
constituido por:

l. Los expedientes, legajos, libros y demaés
documentos de trdmite, que por su
importancia merezcan ser conservados
temporal o permanentemente.

1. Los expedientes, libros, legajos y demas
documentos  publicos que, por su
importancia y origen, se consideren de
trascendencia y valor historico.

I11. Los documentos provenientes de los
Archivos de todas y cada una de las reas del
Instituto que le sean encomendados para su
guarda, custodia y conservacion.

IV. Los libros, material didactico, informacion
financiera, papeles de trabajo, comprobantes,
facturas, recibos, documentos indispensables
y justificativos de ingresos y del gasto
publico, asi como de todos aquellos
elementos de conviccion que permitan la
practica de las auditorias, revisiones,
inspecciones, compulsas, confrontaciones y
fiscalizacion, que resulten o se hagan
necesarias, en cualquier tiempo.

V. Los videos, informacion estadistica,
cartografia 'y los guardados mediante
procesamiento 0 medios electronicos,
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Opticos, magnéticos o de cualquier otra
tecnologia en uso, y en propiedad del
Instituto.

Articulo 41. Los documentos de archivo son aquellos
generados o recibidos en el ejercicio de las funciones y
atribuciones de las areas responsables,
independientemente del soporte documental en el que se
encuentren, los cuales constituyen la evidencia del
actuar institucional y podran ser, entre otros, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos,
Lineamientos, circulares, contratos, convenios,
memorandos, informes, programas, demandas,
constancias legales, sentencias, polizas, dictamenes,
estados financieros, nombramientos, licitaciones,
estadisticas; sin importar su fuente o fecha de
elaboracion.

Articulo 42. De acuerdo con su naturaleza, los
documentos de archivo se caracterizan por ser:

. Seriados: Se producen uno a uno al paso del
tiempo y se constituyen en series
documentales;

1. Unicos: Contienen informacion irrepetible e
insustituible, producida en funcién de una
actividad como testimonio y garantia
documental del acto administrativo;

I1l.  Orgéanicos: Tienen una estructura definida
por area responsable, se generan dentro del
proceso natural de una actividad y surgen
como producto o reflejo de las tareas de su
generador;

IV. Estaticos: Son definitivos y no pueden ser
modificados o corregidos;

V. Auténticos: Su confiabilidad estara vinculada
a su creacion, al generador y a la autoridad
que tiene para producirlo, asi como a la
estabilidad de su estructura y caracteristicas
fisicas que den garantia de su originalidad.

Articulo 43. El material o papeles de apoyo que no
constituyen un documento de archivo son aquellos que
de manera aislada se utilizan como soporte informativo,
considerandose de manera enunciativa pero no
limitativa, los manuales de otras areas, directorios,
minutarios, publicaciones (libros y revistas), periddicos
(incluido el Diario Oficial de la Federacion y el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala),
instructivos, copias de conocimiento, folletos, tripticos,
atentas notas, tarjetas informativas, propaganda,
cualquier fotocopia o duplicado de documentos
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originales no certificados, asi como aquellos
documentos que no estén relacionados con el asunto del
expediente, y no estaran sujetos al proceso archivistico,
es decir, no se expedientaran.

De igual manera, se considera material o papeles de
apoyo que no constituyen un documento de archivo los
correos electronicos que no contengan valores
archivisticos y aquellos que a juicio de las personas
titulares de las areas responsables no sean de utilidad,
dependiendo de su contenido y naturaleza.

Articulo 44. Los documentos sefialados en el numeral
anterior permaneceran dentro de las areas responsables
hasta en tanto les sean Utiles para efectos de consulta y
referencia, una vez concluida su utilidad podran ser
eliminados  conforme al  procedimiento  de
desincorporacion.

Articulo 45. Ademas de los procesos de gestion
previstos en el articulo 13 de la Ley de Archivos Local,
se deberd contemplar para la gestiéon documental
electronica la incorporacién, asignacion de acceso,
seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad.

Articulo 46. Se estableceran en el programa anual la
estrategia de preservacion a largo plazo de los
documentos de archivo electronico y las acciones que
garanticen los procesos de gestion documental
electrénica.

Articulo 47. Las éreas responsables y el Area
Coordinadora de Archivos tomardn las medidas
necesarias para preservar los documentos electronicos,
generados y/o recibidos; cuyo contenido y estructura
permitan identificarlos como documentos de archivo, de
conformidad con las normas en materia archivistica.

Deberan aplicar las medidas técnicas de administracion
y conservacion que aseguren la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
documentos electronicos, de acuerdo con las
especificaciones de soportes, medios y aplicaciones de
conformidad con las normas en materia archivistica.

Articulo 48. La organizacion de los documentos de
archivo electronico se llevaré a cabo de la misma forma
que los documentos en soporte papel. En cuanto a los
tiempos de guarda en los archivos de tramite y
concentracion, se contaran a partir del momento en que
se cierra el expediente que los contenga como asunto
concluido y su destino final se determinard, observando
el Catalogo de Disposicion Documental y mediante
valoracion documental de conformidad con lo
establecido en el presente Reglamento.
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Los documentos de archivo electrénicos que
pertenezcan a series documentales con valor historico se
deberan conservar en sus formatos originales, asi como
una copia de su representacion gréafica o visual, ademas
de todos los metadatos descriptivos.

Avrticulo 49. Se adoptaran las medidas de organizacion,
técnicas y tecnologicas para garantizar la recuperacion
y preservacion de los documentos de archivo
electronicos producidos y recibidos que se encuentren
en un sistema automatizado para la gestion documental
y administracion de archivos, bases de datos y correos
electrénicos a lo largo de su ciclo vital.

Avrticulo 50. Se conservaran los documentos de archivo
aun cuando hayan sido digitalizados, en los casos
previstos en las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO CUARTO
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTAY
CONTROL ARCHIVISTICO

Articulo 51. EI Area Coordinadora de Archivos, con
apoyo de las areas responsables, en el ambito de sus
respectivas competencias, elaborard los siguientes
instrumentos técnicos de control y consulta, a efecto de
propiciar la debida organizacion, localizacion expedita
y conservacion de los expedientes de archivo:

. Cuadro General de Clasificacion
Acrchivistica.

1. Catélogo de Disposicion Documental.
I1l.  Inventarios Documentales.
IV. Guiade Archivo Documental.

Articulo 52. Para la elaboracion de los instrumentos
mencionados en el articulo anterior, se aplicaran, en su
caso, los elementos de estandarizacion
correspondientes a la utilizacion de normas locales y
nacionales en materia de archivos.

En el caso de las fracciones | y I, las areas responsables
podran sugerir la actualizacion de una seccion o serie
documental, una vez al afio, mediante solicitud dirigida
al Area Coordinadora de Archivos. No obstante, el
Grupo Interdisciplinario seré la instancia que apruebe la
actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y del Catdlogo de Disposicién
Documental.
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Para la fraccion Ill, debera reportarse por las areas
responsables de forma trimestral y su entrega sera los
primeros cinco dias habiles posteriores al trimestre.

En el supuesto de la fraccion 1V, la Guia de Archivo
Documental contendré la descripcion de las secciones y
series documentales que conforman el cuadro general
de clasificacion archivistica y proporcionard
informacion sobre el contenido del fondo documental
del Instituto y sus acervos, para orientar y auxiliar en la
busqueda de la informacion.

SECCION PRIMERA
DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Articulo 53. El cuadro general de clasificacion
archivistica sera el instrumento de organizacion que
reflejard las funciones del Instituto, a partir de sus
atribuciones y, a través del cual, se agruparan los
expedientes derivados de una misma actividad,
facilitando con ello su localizacion y consulta. La
estructura del Cuadro de Clasificacion Archivistica
adoptard conceptos basicos en archivonomia como:
fondo, seccién y serie, para establecer una estructura
I6gica y jerarquica de los documentos conservados en
los archivos, denominéandose:

l. Fondo:  Conjunto  de documentos
producidos organicamente por el Instituto.

1. Seccion: Cada una de las divisiones del
fondo, basada en las atribuciones del
Instituto de  conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

I11.  Serie: Divisibn de una seccion que
corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general y que versan sobre una
materia o asunto especifico.

Atendiendo a la estructura de las areas administrativas,
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica podra
incluir niveles intermedios para generar subfondos,
subsecciones o subseries.

SECCION SEGUNDA
DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

Articulo 54. El Catalogo de Disposicion Documental es
el registro general y sistemético que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la
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vigencia documental y el destino final. La elaboracién
de este instrumento de consulta archivistica se debe a las
diferentes etapas de vida de los documentos generados
y recibidos en el ejercicio de sus funciones legales. La
elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental
tendrd como base el cuadro general de clasificacion
archivistica.

La estructura del Catalogo de Disposicion Documental
contendra al menos los siguientes datos:

l. Fondo.
1. Seccion.
I1l.  Serie.

IV. Valor documental: Administrativo, legal,
fiscal o contable, caracteristicas de los
documentos en su fase activa y semiactiva
(archivo de tramite y de concentracion).

Articulo 55. Los valores primarios, identificados en el
Catélogo de Disposicion Documental, determinan los
plazos de conservacion de cada serie documental, asi
como de los expedientes en los archivos de tramite y
concentracion, ya que apoyan a la toma de decisiones y
sirven como testimonio de sus actividades, los cuales
son:

l. Valor administrativo: Es aquel vinculado
con el origen y gestion de los asuntos de las
areas responsables, que sirve como evidencia
y testimonio de sus actividades. Es paralelo a
la vigencia administrativa la cual concluye
con el paso del tiempo.

1. Valor legal: Es el que tienen los documentos
para servir de testimonio o prueba en los
procesos legales que se lleven a cabo ante
instancias de imparticion de justicia para
hacer valer derechos y obligaciones de los
individuos. El plazo de prescripcion de este
valor varia de acuerdo con las normas, puede
ser imprescriptible, dependiendo de la
naturaleza del documento.

I11.  Valor contable o fiscal: El que tienen los
documentos por su calidad probatoria en el
origen, uso y gasto de los recursos
financieros y tramites fiscales. El plazo de
prescripcion de este valor varia conforme a
la normatividad de la materia.

Articulo 56. La existencia de al menos un valor
secundario determinara la conservacion permanente en
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el Archivo Histérico. Los valores documentales
secundarios son:

a) Valor informativo: Es el que poseen los
expedientes generados por el Instituto al aportar
datos Unicos y sustanciales para la investigacion
y que revelan hechos sociales relevantes
relacionados con la actividad institucional.

b) Valor testimonial: Es la utilidad permanente de
aquellos expedientes que reflejan los origenes y
desarrollo del Instituto, sus facultades,
funciones, estructura organizacional, normas y
procedimientos, asi como su evolucién y
cambios mas trascendentes.

c) Valor evidencial: Es el que poseen los
documentos por constituir éstos una prueba
irrefutable de los derechos y obligaciones
imprescriptibles de las personas fisicas o morales
que hayan tenido relacion con el Instituto.

Puede contener informacién reservada o
confidencial: Indica la posibilidad de encontrar
expedientes  clasificados como  reservados o
confidenciales dentro de una serie documental
especifica.

Tiempo de guarda en archivo de tramite: Plazo en
afios que la documentacion deberd permanecer en el
Archivo de Tramite.

Tiempo de guarda en archivo de concentracion:
Plazo en afios que la documentacién debera permanecer
en el Archivo de Concentracion.

Destino Final: Disposicién de la documentacion
generada por el Instituto, baja definitiva o conservacion
historica.

Articulo 57. El Catdlogo de Disposicion Documental
sera quien determine, en afios, el tiempo que los
expedientes originales tendran que conservarse en el
archivo de trdmite de las areas responsables y en el
archivo de concentracion del Instituto. Posterior a este
plazo, se realizard una valoracién secundaria para
determinar si el expediente cuenta con valores
secundarios o procede su baja definitiva.

Articulo 58. En los plazos de conservacion de los
archivos se tomaréa en cuenta el periodo de reserva.

A partir de la clasificacion de los expedientes
reservados, el plazo de conservacion adicionara un
periodo igual al de reserva o al que establezca el
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Catéalogo de Disposicién Documental, no pudiendo en
ningun caso ser menor de dos afios.

Articulo 59. La valoracion documental es la fase del
tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de las
series documentales, fijando los plazos de transferencia,
acceso y conservacion o eliminacion total o parcial, esta
valoracién documental de los archivos se tomara en
base a los criterios emitidos por el Grupo
Interdisciplinario.

Articulo 60. Los propdsitos basicos de la valoracion
documental son los siguientes:

. Propiciar la correcta circulacion de la
informacién archivistica dentro del Instituto,
estableciendo procedimientos claros de
transferencias documentales.

1. Promover la depuracion razonada de la
informacion documental que una vez
prescrita en sus valores primarios, no posea
valores secundarios que ameriten su
resguardo, desahogando asi, los archivos de
tramite del Instituto.

I11.  Resguardar en los plazos establecidos,
considerando en la valoracién de los
documentos, los expedientes y series
documentales de conformidad con su ciclo
vital.

IV. Controlar y organizar la informacion
archivistica, diferenciando sus usos de
gestion de los de conservacion precautoria e
historicos.

SECCION QUINTA
DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES
Articulo 61. Los inventarios de consulta que describen
las series y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion podran ser de tres tipos: general, de
transferencia y de baja, y contaran al menos con los
siguientes datos:

1. Clave de clasificacion de fondo, seccion y
serie.

1. Tipo de inventario.
I11.  Volumen, que refiera los expedientes y cajas.

I\VV.  Periodo de conservacion y destino final.
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V. Fecha de elaboracion del Inventario.

VI. Nombre y firma de quien elabor6 el
inventario

VII. Valor Documental.
VIII. Tipo de documento.
_ SECCION CUARTA
DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Avrticulo 62. La Guia de Archivo Documental sirve para
identificar el contexto y el contenido de los archivos con
base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
asi como su esquema de organizaciony sus datos
generales para facilitar el acceso y el intercambio de la
informacién. La Guia se basard en los siguientes
elementos de descripcion los cuales se agrupan en dos
areas informativas:
. Identificacion.
a) Organo responsable.
b) Nombre del responsable y cargo.
¢) Domicilio.
d) Teléfono.
e) Correo electrénico.

1. Contexto y contenido.

a) Archivo (Tramite, Concentracion e
Historico).

b) Area generadora.
¢) Fondo.

d) Seccion.

e) Serie(s).

f) Descripcion.

g) Afio(s).

h) Volumen.

i) Ubicacion fisica.
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Las areas responsables actualizaran la Guia de Archivo
Documental con los datos de los expedientes que se
hayan generado, por serie documental, en los archivos
de tramite, asi como aquellos que se hayan transferido a
concentracion o al histérico o, en su caso, dado de baja,
entre enero a diciembre de cada ejercicio fiscal.

CAPITULO V
DE LOS PROCESOS DE ENTREGA Y
RECEPCION DE ARCHIVOS

Articulo 63. Todos los servidores publicos al separarse
de su empleo, cargo o comision deberan observar lo
dispuesto en la Ley de Entrega-recepcién para el Estado
de Tlaxcalay sus Municipios, ademas estaran obligados
a

. Entregar los archivos que se encuentren bajo
su custodia;

1. Entregar los instrumentos de control vy
consulta archivisticos actualizados, y

I11.  Sefialar los documentos con posible valor
histérico de acuerdo con el Catalogo de
Disposicion Documental.

Avrticulo 64. Cuando un &rea o unidad del Instituto sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincion o
cambio de adscripcidn, su titular serd el responsable del
proceso para asegurar que todos los documentos de
archivo y los instrumentos de control y consulta
archivisticos sean trasladados a los archivos que
corresponda, de conformidad con este Reglamento y
demas disposiciones juridicas aplicables. En ningun
caso, la entidad receptora podra modificar los
instrumentos de control y consulta archivisticos.

CAPITULO VI

DE LAS INFRACCIONES
ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE
ARCHIVOS

Avrticulo 65. Las infracciones administrativas derivadas
del incumplimiento de las obligaciones en materia de
archivo contenidas en el presente Reglamento, en la
LGA vy en la Ley de Archivos Local, cometidas por
personas servidores publicas, seran sancionadas en
términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Tlaxcala y demas
normatividad aplicable.



Pagina 18 Periddico Oficial No. 15 Décima Primera Seccion, Abril 13 del 2022

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente reglamento entrara en vigor a
partir de su aprobacion por el Consejo General del
Instituto Tlaxcalteca de Elecciones.

SEGUNDO. Integrado el Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Elecciones, el
Grupo Interdisciplinario de Archivos, tendra un plazo de
30 dias naturales para elaborar el Programa Anual de
Desarrollo archivistico.

TERCERO. Para el cumplimento de las obligaciones
establecidas en el presente Reglamento seran conforme
a los plazos establecidos en la Ley de Archivos del
Estado de Tlaxcala, y a la suficiencia presupuestal del
Instituto Tlaxcalteca de Elecciones.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de las y los
Consejeros Electorales integrantes del Consejo General
del Instituto Tlaxcalteca de Elecciones, en Sesion
Publica Especial de fecha veintinueve de marzo de dos
mil veintidds, firmando al calce la Consejera Presidenta
y el Secretario del Consejo General del Instituto
Tlaxcalteca de Elecciones, con fundamento en el articulo

72 fracciones I, 11 'y VIII de la Ley de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Tlaxcala.
Doy fe.

Lic. German Mendoza Papalotzi
Secretario del Consejo General del
Instituto Tlaxcalteca de Elecciones

Rdbricay sello
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