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I. PRESENTACIÓN

El Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de Oaxaca, como organismo público 
autónomo, permanente, dotado de personalidad jurídica y patrimonio propio, tiene a su cargo el 
ejercicio de la función electoral en el Estado, conforme a lo establecido en la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca y 
demás disposiciones aplicables. 

En el ejercicio de sus atribuciones, el Instituto genera, recibe, administra, utiliza y conserva 
documentos que constituyen evidencia de su actuación institucional, los cuales integran su 
patrimonio documental y representan un elemento fundamental para garantizar la transparencia, 
la rendición de cuentas, la continuidad administrativa, el acceso a la información pública, la 
protección de datos personales y la preservación de la memoria institucional. 

La adecuada gestión documental permite fortalecer la eficiencia administrativa, asegurar la 
disponibilidad de la información y garantizar que los documentos institucionales sean organizados, 
conservados, valorados y dispuestos conforme a criterios técnicos y jurídicos. 

En este contexto, los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las bases, criterios, 
procedimientos y responsabilidades para la organización, administración, conservación, 
preservación, valoración, transferencia, disposición documental y consulta de los documentos de 
archivo del Instituto, así como regular la integración y funcionamiento de su Sistema Institucional 
de Archivos, de conformidad con la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de 
Oaxaca, el Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de Oaxaca 
y demás disposiciones aplicables. 

II. OBJETIVOS

Objetivo general 

Establecer las bases, criterios, procedimientos y responsabilidades que regulen la organización, 
administración, conservación, preservación, valoración, transferencia, disposición documental y 
consulta de los documentos de archivo del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana 
de Oaxaca, mediante la adecuada operación de su Sistema Institucional de Archivos, garantizando 
la integridad, disponibilidad, autenticidad y trazabilidad de la documentación institucional. 

Objetivos específicos 

I. Regular la integración, organización y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

del Instituto.

II. Establecer las responsabilidades de las unidades administrativas y de las personas

servidoras públicas respecto de la gestión documental y administración de archivos.

III. Homologar los procedimientos institucionales para la producción, recepción, organización,

clasificación, conservación, consulta, transferencia y disposición documental.

IV. Garantizar la correcta aplicación de los instrumentos de control y consulta archivística

durante todo el ciclo de vida de los documentos.

V. Fortalecer la conservación y preservación del patrimonio documental institucional,

garantizando su resguardo y disponibilidad en soportes físicos, digitales y electrónicos.

VI. Establecer criterios para la valoración documental y determinación del destino final de los

documentos de archivo.
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VII. Promover la preservación digital y la adecuada gestión de documentos electrónicos de 

archivo. 

VIII. Contribuir al cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia de 

transparencia, acceso a la información pública, protección de datos personales y rendición 

de cuentas. 

 

III. MARCO NORMATIVO 

 

Los presentes Lineamientos tienen como fundamento jurídico las disposiciones siguientes: 

I. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

II. Ley General de Archivos. 

III. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

IV. Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 

V. Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca. 

VI. Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca. 

VII. Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública con Sentido Social y Buen Gobierno del 

Estado de Oaxaca. 

VIII. Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados en el Estado de 

Oaxaca. 

IX. Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Oaxaca. 

X. Normativa emitida por el Archivo General de la Nación en materia archivística. 

XI. Reglamento Interior del IEEPCO. 

XII. Demás disposiciones jurídicas y administrativas aplicables. 

 

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACIÓN Y CONSERVACIÓN DE LOS 

ARCHIVOS DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL Y DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE 

OAXACA 

TÍTULO PRIMERO 

DISPOSICIONES GENERALES 

CAPÍTULO I 

DEL OBJETO, ÁMBITO DE APLICACIÓN E INTERPRETACIÓN 

 
 

Artículo 1. Objeto 
 
Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las bases, criterios, procedimientos y 
responsabilidades para la organización y operación del Sistema Institucional de Archivos del 
Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de Oaxaca, así como regular los procesos 
relacionados con la organización, administración, conservación, preservación, valoración, 
transferencia, disposición documental y consulta de los documentos de archivo, de conformidad 
con la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, el Reglamento Interior 
del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de Oaxaca y demás disposiciones 
aplicables. 
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Artículo 2. Ámbito de aplicación 
Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todas las personas servidoras 
públicas del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de Oaxaca que, en el ejercicio 
de sus atribuciones, intervengan en la gestión documental y administración de los archivos 
institucionales, cualquiera que sea el soporte en que se encuentren los documentos de archivo. 

Artículo 3. Interpretación 

La interpretación técnica y administrativa de los presentes Lineamientos corresponderá al Área 
Coordinadora de Archivos, en el ámbito de las atribuciones conferidas en el artículo 44, numeral 2, 
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de Oaxaca, así 
como en la Ley General de Archivos y demás normativa aplicable en materia archivística. 

Artículo 4. Definiciones 

Para efectos de los presentes Lineamientos, serán aplicables las definiciones previstas en la Ley 
General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, el ABC de Términos Archivísticos 
emitido por el Archivo General de la Nación y demás disposiciones jurídicas aplicables. 
Adicionalmente, se entenderá por: 

I. Área Coordinadora de Archivos (ACA): A la instancia encargada de promover y vigilar el

cumplimiento de las disposiciones en materia en gestión documental y administración de

archivos, así como de coordinar, asesorar y supervisar las áreas operativas del Sistema

Institucional de Archivos.

II. Área de Correspondencia: A la instancia encargada de la recepción, registro, control y

distribución de la correspondencia oficial dirigida a las unidades administrativas del

Instituto.

III. Catálogo de disposición documental: Al registro general y sistemático que establece los

valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservación y la disposición

documental;

IV. Conservación preventiva: Al conjunto de medidas técnicas, administrativas y ambientales

orientadas a prevenir el deterioro o pérdida de documentos de archivo.

V. Cuadro general de clasificación archivística: Al instrumento técnico que refleja la estructura

de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

VI. Digitalización: Al proceso técnico mediante el cual un documento en soporte físico se

convierte en un documento o imagen en formato digital, procurando garantizar su fidelidad,

integridad, autenticidad, disponibilidad y, cuando corresponda, su legibilidad para efectos

de gestión, consulta y preservación.

VII. Documento electrónico de archivo: A la información registrada en soporte digital

producida, recibida, almacenada o utilizada por el Instituto en el ejercicio de sus funciones

y que posee valores administrativos, legales, fiscales o contables.

VIII. Grupo Interdisciplinario (G.I.):

Al Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberá estar integrado por el

titular del área coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las

áreas de planeación estratégica, jurídica, mejora continua, órganos internos de control o

sus equivalentes; las áreas responsables de la información, así como el responsable del

archivo histórico, con la finalidad de coadyuvar en la valoración documental.

IX. Instituto: Al Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de Oaxaca.
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X. Instrumentos de Control y Consulta Archivística: A los instrumentos técnicos que propician 

la organización, control y conservación de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo 

vital que son el Cuadro General de Clasificación Archivística y el Catálogo de Disposición 

Documental. 

XI. Metadatos: Al conjunto de datos estructurados que describen el contexto, contenido, 

estructura y gestión de un documento electrónico de archivo. 

XII. Preservación digital: Al conjunto de políticas, estrategias, procedimientos y medidas 

técnicas, administrativas y organizacionales destinadas a garantizar la conservación, 

accesibilidad, integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y legibilidad de los 

documentos electrónicos de archivo a largo plazo, independientemente de los cambios 

tecnológicos. 

XIII. Repositorio Institucional: A la plataforma tecnológica administrada por el Instituto 

destinada al almacenamiento, preservación, gestión y consulta de documentos electrónicos 

de archivo. 

XIV. Responsable de Archivo de Trámite: Al servidor público designado por la persona 

responsable del área de la unidad administrativa para coordinar la organización, control, 

conservación y transferencia de los documentos generados o recibidos en el ejercicio de sus 

funciones. 

 

CAPÍTULO II 

DE LOS PRINCIPIOS Y DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 

 
Principios, Sistema Institucional de Archivos, Área Coordinadora de Archivos, Grupo 
Interdisciplinario, Comité de Transparencia y componentes operativos 
 

Artículo 5. Principios 
 
La organización y administración de los archivos del Instituto se regirá por los principios establecidos 
en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca y demás disposiciones 
aplicables, así como por los siguientes principios institucionales: 
 
Accesibilidad: Garantiza el acceso a los documentos conforme a la normativa de transparencia y 
protección de datos personales. 
Conservación: Los documentos deberán preservarse durante su ciclo de vida mediante medidas 
técnicas, administrativas y ambientales que garanticen su permanencia. 
Continuidad documental: La gestión documental deberá asegurar la trazabilidad de los documentos 
durante todas las etapas de su ciclo de vida. 
Disponibilidad: Los documentos deberán mantenerse accesibles para su localización, consulta y 
recuperación oportuna conforme a la normativa aplicable. 
Integridad: Los documentos deberán conservarse completos y sin alteraciones no autorizadas, 
garantizando su autenticidad y confiabilidad. 
Usabilidad: Facilita el uso y comprensión de la información documental. 
Procedencia y orden original: Los documentos deberán conservar su origen institucional y la 
organización derivada de las funciones que les dieron origen. 
Seguridad: Los documentos deberán protegerse contra pérdida, daño, destrucción, alteración o 
acceso no autorizado. 
 

Artículo 6. Sistema Institucional de Archivos 
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El Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de 
Oaxaca es el conjunto de estructuras, funciones, procesos, procedimientos, instrumentos, normas 
y recursos destinados a regular la producción, organización, administración, conservación, 
valoración, transferencia, disposición y acceso a los documentos de archivo generados y recibidos 
en el ejercicio de sus atribuciones. 

Su integración y funcionamiento se sujetarán a lo establecido en la Ley General de Archivos, la Ley 
de Archivos para el Estado de Oaxaca, demás normativa aplicable y los presentes Lineamientos. 

Artículo 7. Integración del Sistema Institucional de Archivos. 

El Sistema estará integrado por: 

I. Instancias normativas:

a) El Área Coordinadora de Archivos.

b) El Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos.

c) El Comité de Transparencia del Instituto.

II. Instancias operativas:

a) De correspondencia (Oficialía de Partes).

b) Responsables de Archivo de Trámite.

c) Archivo de Concentración.

d) Archivo Histórico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del

sujeto obligado

Artículo 8. Área Coordinadora de Archivos 

El Área Coordinadora de Archivos es la instancia responsable de coordinar la operación del Sistema 

Institucional de Archivos, de conformidad con las atribuciones conferidas en el artículo 44, numeral 

2, del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de Oaxaca, así 

como en la Ley General de Archivos y demás normativa aplicable en la materia. 

Para el cumplimiento de sus funciones tendrá las siguientes atribuciones: 

I. Diseñar y proponer políticas institucionales en materia de gestión documental y

administración de archivos;

II. Emitir criterios técnicos para la organización, conservación y administración documental;

III. Elaborar, actualizar y promover la aplicación de los instrumentos de control y consulta

archivística;

IV. Coordinar la operación del Sistema Institucional de Archivos;

V. Brindar asesoría técnica a las unidades administrativas del Instituto;

VI. Supervisar el cumplimiento de los presentes Lineamientos;

VII. Coordinar acciones con las áreas responsables de tecnologías de la información para la

gestión y preservación de documentos electrónicos;

VIII. Promover programas de capacitación en materia archivística;

IX. Coordinar con las áreas competentes los procesos de organización, transferencia,

valoración y disposición documental;

X. Mantener el control y seguimiento de los movimientos que se realicen respecto de la

documentación institucional. Para tal efecto, las áreas responsables deberán informar

previamente al Área Coordinadora de Archivos cualquier traslado, cambio de ubicación
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física, reubicación, préstamo, transferencia o cualquier otra acción que implique la 

movilización de expedientes o documentos, con la finalidad de garantizar su integridad, 

trazabilidad, localización y adecuada conservación; y 

XI. Las demás que establezcan la normativa aplicable.

Artículo 9. Grupo Interdisciplinario 

El Grupo Interdisciplinario es el órgano colegiado encargado de coadyuvar en los procesos de 
valoración documental, determinación de vigencias, disposición documental y demás actividades 
previstas en la legislación aplicable, tendrá las siguientes funciones: 

I. Analizar las fichas técnicas de valoración documental;

II. Determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales;

III. Emitir dictámenes de destino final;

IV. Autorizar, en su caso, los procesos de baja documental;

V. Emitir opiniones técnicas sobre los instrumentos de control archivístico;

VI. Participar en los procesos de valoración documental y emitir el dictamen u opinión técnica

correspondiente respecto de los procesos de baja documental, conforme a la normativa

archivística aplicable.

VII. Las demás previstas en la normativa aplicable.

Artículo 10. Comité de Transparencia 

El Comité de Transparencia participará en el Sistema Institucional de Archivos, en el ámbito de las 
atribuciones conferidas por el artículo 36 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Información 
Pública con Sentido Social y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca y demás disposiciones aplicables, 
a efecto de coadyuvar en la adecuada gestión documental, el acceso a la información pública y la 
protección de datos personales. 

Para el cumplimiento de lo anterior, en materia archivística, le corresponderá: 

I. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en materia de clasificación de la

información, declaración de inexistencia o incompetencia, así como de ampliación del

plazo de respuesta, en los términos de la legislación aplicable;

II. Instituir, coordinar y supervisar las acciones y procedimientos que contribuyan a

garantizar el derecho de acceso a la información pública, en coordinación con las áreas

competentes del Instituto;

III. Establecer políticas que faciliten el acceso a la información pública, en congruencia con los

procesos de gestión documental y administración de archivos;

IV. Promover programas de capacitación en materia de transparencia, acceso a la información

pública, protección de datos personales y gestión documental, en coordinación con las

instancias competentes;

V. Solicitar y autorizar, en su caso, la ampliación del plazo de reserva de la información,

conforme a la legislación aplicable; y

VI. Las demás que le confieran la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información

Pública, la Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública con Sentido Social y Buen

Gobierno del Estado de Oaxaca y demás disposiciones aplicables.

Artículo 11. Componentes operativos del Sistema Institucional de Archivos 
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Las instancias operativas del Sistema Institucional de Archivos tendrán las siguientes funciones 
generales: 

I. Área de Correspondencia: Realizar la recepción, registro, control y distribución de la

correspondencia oficial del Instituto.

II. Responsables de Archivo de Trámite: Organizar, integrar, controlar, conservar y preparar

para transferencia los expedientes generados o recibidos por las unidades administrativas.

III. Archivo de Concentración: Recibir, custodiar, administrar, conservar y valorar los

expedientes transferidos desde los archivos de trámite hasta determinar su destino final.

IV. Archivo Histórico: Conservar permanentemente, organizar, describir, preservar y difundir

los documentos con valor histórico.

Artículo 12. Designación de responsables del  Área de Correspondencia 

Cada unidad administrativa deberá designar a la persona servidora pública responsable del 
seguimiento, atención y control interno de la correspondencia oficial que le sea turnada por la 
Oficialía de Partes. 

La designación deberá notificarse al Área Coordinadora de Archivos mediante oficio dentro del día 
hábil siguiente a su nombramiento. 

Artículo 13. Requisitos del oficio de designación 

El oficio de designación deberá contener: 

I. Nombre completo de la persona designada;

II. Cargo o función para la cual se realiza la designación;

III. Fecha de inicio de efectos de la designación y, en su caso, su vigencia;

IV. Facultades, responsabilidades y obligaciones inherentes al cargo, de conformidad con la Ley

General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, los presentes

Lineamientos y demás disposiciones aplicables, y

V. Nombre, cargo y firma autógrafa o electrónica de la persona titular facultada para realizar

la designación.

Artículo 14. Recepción de correspondencia 

La Oficialía de Partes será responsable de recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia 
dirigida a las unidades administrativas del Instituto, garantizando su control y trazabilidad. 

La recepción podrá realizarse mediante medios físicos o electrónicos autorizados 
institucionalmente. 

Artículo 15. Recepción electrónica 

Las comunicaciones oficiales recibidas mediante correo electrónico institucional o plataformas 
autorizadas tendrán efectos administrativos cuando sean registradas por la persona responsable de 
Oficialía de Partes. 

La documentación deberá ser turnada a la unidad administrativa competente de manera inmediata. 

Artículo 16. Protección de datos personales 
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La recepción, registro, tratamiento, distribución y conservación de documentos que contengan 
datos personales deberá realizarse conforme a la legislación aplicable en materia de protección de 
datos personales. 

CAPÍTULO III 

DE LA GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA Y OFICIALÍA DE PARTES 

Artículo 17. Procedimiento de correspondencia de entrada 
La recepción de correspondencia de entrada se sujetará al siguiente procedimiento: 

I. Verificar que la unidad administrativa destinataria sea competente para conocer del asunto;

II. Registrar la correspondencia en el sistema de control correspondiente;

III. Asentar fecha y hora de recepción;

IV. Identificar si corresponde a documentación urgente u ordinaria;

V. Turnar la documentación a la unidad administrativa competente.

Artículo 18. Procedimiento de correspondencia de salida 
La correspondencia de salida deberá sujetarse al siguiente procedimiento: 

I. Integrarse con la documentación generada por la unidad administrativa;

II. Verificarse respecto de su integridad, formalidad y datos de envío;

III. Registrarse en el sistema de control correspondiente;

IV. Asignarse número de control o folio institucional;

V. Remitirse al destinatario correspondiente.

CAPÍTULO IV 

DEL ARCHIVO DE TRÁMITE Y LA INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES 

Artículo 19. Integración del Archivo de Trámite 

Cada unidad administrativa deberá integrar, organizar y conservar su Archivo de Trámite conforme 
a los instrumentos de control y consulta archivística vigentes. 

El Archivo de Trámite estará conformado por los expedientes que se encuentren en proceso de 
gestión o cuya consulta sea necesaria para el cumplimiento de las funciones institucionales. 

Artículo 20. Ciclo del expediente en el Archivo de Trámite 

La gestión de los expedientes en el Archivo de Trámite comprenderá las siguientes etapas: 

I. Recepción o generación del documento de archivo;

II. Apertura del expediente;

III. Integración documental;

IV. Clasificación archivística;

V. Control, actualización y seguimiento;

VI. Cierre del expediente;

VII. Preparación para transferencia primaria, cuando corresponda.
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Artículo 21. Responsabilidades de la persona responsable del Archivo de Trámite 
La persona responsable del Archivo de Trámite tendrá las siguientes funciones: 

I. Recibir y controlar los documentos generados o recibidos por la unidad administrativa;

II. Integrar expedientes conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística;

III. Mantener actualizados los inventarios documentales;

IV. Resguardar los expedientes bajo su responsabilidad;

V. Aplicar el Catálogo de Disposición Documental;

VI. Preparar las transferencias primarias;

VII. Garantizar la correcta organización de los expedientes electrónicos;

VIII. Controlar la consulta y préstamo interno de expedientes;

IX. Informar al Área Coordinadora de Archivos, previo a su realización, cualquier movimiento,

traslado, préstamo, cambio de ubicación física o transferencia de los expedientes bajo su

resguardo, señalando la documentación involucrada y el motivo del movimiento, con la

finalidad de mantener actualizado el control documental y garantizar la localización,

disponibilidad e integridad de los documentos.

X. Las personas servidoras públicas que tengan bajo su custodia expedientes o documentos de

archivo serán responsables de su adecuada integración, organización, resguardo,

conservación y preservación, de conformidad con lo establecido en los artículos 10, 11 y 12

de la Ley General de Archivos y demás disposiciones aplicables.

Artículo 22. Apertura del expediente 

Los expedientes deberán abrirse con el primer documento de archivo generado o recibido 
relacionado con un asunto, trámite o actividad institucional, siempre que no exista un expediente 
previamente integrado sobre la misma materia. 

Cuando exista antecedente documental, los nuevos documentos deberán incorporarse al 
expediente correspondiente. 

Artículo 23. Integración y clasificación documental 

La integración de expedientes deberá realizarse conforme a los siguientes criterios: 

I. Aplicación del código correspondiente del Cuadro General de Clasificación Archivística;

II. Agrupación de documentos relacionados con un mismo asunto, trámite o función;

III. Organización cronológica de los documentos;

IV. Respeto al principio de procedencia y orden original.

Artículo 24. Integración física del expediente 

Los documentos deberán conservarse en carpetas, fólderes o medios adecuados que permitan su 
protección y consulta. 

Cuando un expediente exceda los diez centímetros de grosor, deberá dividirse en legajos 
consecutivos, identificados progresivamente. 

Artículo 25. Documentación de apoyo informativo 
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La documentación utilizada únicamente como apoyo, referencia, consulta auxiliar o material 
informativo no deberá incorporarse a los expedientes de archivo. 

Cuando dicha documentación pierda su utilidad administrativa, podrá eliminarse conforme a los 
criterios internos establecidos. 

Artículo 26. Cierre del expediente 

El expediente se cerrará cuando concluya el asunto, trámite o actividad que le dio origen. 
Una vez cerrado, deberá registrarse en los inventarios documentales correspondientes y 
permanecer bajo resguardo hasta cumplir su plazo de conservación. 

Artículo 27. Carátula del expediente 

Todo expediente deberá contar con una carátula de identificación, formato que será proporcionada 
por el área Coordinadora de Archivos y que contenga como mínimo lo siguiente: 

I. Fondo documental;

II. Unidad administrativa responsable;

III. Código de clasificación archivística;

IV. Nombre del expediente;

V. Fecha de apertura y cierre;

VI. Valores documentales;

VII. Plazo de conservación;

VIII. Número de fojas.

IX. Tipo de soporte documental;

X. Clasificación de la información, en su caso.

Artículo 28. Control de expedientes 

Los expedientes deberán registrarse en los inventarios documentales correspondientes con la 
finalidad de garantizar su localización, control, seguimiento y trazabilidad durante su ciclo de vida. 

Artículo 29. Consulta y préstamo de expedientes 

La consulta de expedientes deberá realizarse mediante mecanismos de control interno que 
garanticen la integridad, disponibilidad y seguridad documental. 

Para la consulta o préstamo de expedientes, la unidad administrativa solicitante deberá cumplir, 
como mínimo, con los siguientes requisitos: 

I. Realizar la solicitud a través del mecanismo de control establecido por la unidad responsable

del resguardo documental;

II. Señalar la identificación del expediente requerido, indicando, en su caso, sección, serie,

número de expediente, asunto y demás datos necesarios para su localización;

III. Justificar la necesidad de consulta o préstamo, indicando el motivo y el periodo requerido;

IV. Registrar los datos de la persona servidora pública responsable de la recepción del

expediente, incluyendo nombre, cargo, unidad administrativa y fecha de entrega;

V. Comprometerse a conservar la integridad física y documental del expediente, evitando

alteraciones, sustracción, mutilación o incorporación de documentos sin autorización;

VI. Devolver el expediente dentro del plazo de 10 días hábiles al área responsable del

resguardo, en las mismas condiciones en que fue recibido.
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La unidad responsable del resguardo documental deberá llevar un registro de los préstamos 
efectuados y verificar la devolución oportuna de los expedientes y  su devolución deberá verificarse 
por la unidad responsable del resguardo. 

Los expedientes que se encuentren en trámite o que tengan información clasificada como 
reservada, no podrán transferirse al archivo de concentración hasta que haya concluido el asunto o 
sean desclasificados conforme a la normativa aplicable 

Todo préstamo deberá registrarse y tendrá un plazo máximo de diez días hábiles para su devolución, 
salvo que por la naturaleza del asunto se requiera una ampliación debidamente justificada, la cual 
deberá ser autorizada por la unidad responsable del resguardo. La devolución deberá ser verificada 
por dicha unidad. 

Artículo 30. Foliación de expedientes 

Una vez concluido el expediente, las fojas deberán foliarse de manera consecutiva utilizando 
números arábigos.  

La foliación deberá realizarse en la esquina superior derecha de cada foja, con lápiz grafito del #2, 
sin afectar la legibilidad o integridad del documento 

Artículo 31. Restricciones para transferencia primaria 

No podrán transferirse al Archivo de Concentración los expedientes que: 

I. Se encuentren en trámite;

II. No hayan concluido su ciclo de gestión;

III. No se encuentren organizados conforme a los instrumentos archivísticos aplicables;

IV. Carezcan de los elementos necesarios para su identificación y control documental.

Artículo 32. Ampliación del plazo de conservación en Archivo de Trámite 

Cuando una unidad administrativa requiera conservar expedientes por un periodo adicional al 
establecido en el Catálogo de Disposición Documental, deberá solicitar autorización al Área 
Coordinadora de Archivos, justificando las razones administrativas o jurídicas correspondientes. 

CAPÍTULO V 

DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 

Artículo 33. Procedencia de la transferencia primaria 

La transferencia primaria procederá cuando los expedientes hayan concluido su etapa de gestión 
activa en el Archivo de Trámite y hayan cumplido el plazo de conservación establecido en el Catálogo 
de Disposición Documental. 

Artículo 34. Requisitos previos a la transferencia primaria 
Las unidades administrativas deberán, previo a la transferencia: 
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I. Verificar que los expedientes se encuentren cerrados;

II. Confirmar su clasificación archivística;

III. Revisar el cumplimiento de los plazos de conservación;

IV. Actualizar los inventarios documentales;

V. Garantizar que los expedientes se encuentren organizados e identificados.

Artículo 35. Inventario de transferencia primaria 

La transferencia primaria deberá acompañarse del inventario documental correspondiente, 
elaborado conforme al formato institucional aprobado por el Área Coordinadora de Archivos. 
El inventario será el instrumento de control que permita identificar los expedientes transferidos y 
su contenido general. 

Artículo 36. Procedimiento de transferencia primaria 

La transferencia primaria se realizará conforme al siguiente procedimiento: 

I. Identificación de expedientes susceptibles de transferencia;

II. Revisión conforme al Catálogo de Disposición Documental;

III. Elaboración y validación del inventario correspondiente;

IV. Organización física de los expedientes;

V. Colocación de los documentos en cajas de archivo identificadas;

VI. Entrega formal al Archivo de Concentración mediante oficio.

Artículo 37. Requisitos de embalaje e identificación 

Los expedientes deberán colocarse en cajas de archivo que permitan su adecuada conservación y 
manejo las cajas deberán: 

I. Mantener el orden establecido en el inventario;

II. Evitar daños físicos a los documentos;

III. Contar con identificación clara y legible;

IV. Contener los datos de control institucional correspondientes.

Artículo 38. Formalización de la entrega 

La transferencia primaria se formalizará mediante oficio dirigido al Archivo de Concentración, 
acompañado del inventario documental respectivo. 

La entrega deberá quedar registrada en los controles institucionales de archivo. 

TÍTULO SEGUNDO 

DE LOS ARCHIVOS DE CONCENTRACIÓN, VALORACIÓN Y DESTINO FINAL DE LOS 

DOCUMENTOS 

CAPÍTULO I 

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

Artículo 39. Naturaleza del Archivo de Concentración 
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El Archivo de Concentración es el área del Sistema Institucional de Archivos encargada de recibir, 
administrar, custodiar y conservar los documentos transferidos desde los Archivos de Trámite, cuya 
consulta es esporádica y cuya permanencia responde a los valores administrativos, legales, fiscales 

o contables que conservan hasta su destino final.

Artículo 40. Funciones del Archivo de Concentración 

El Archivo de Concentración, además de ejercer las funciones previstas en el artículo 31 de la Ley 
General de Archivos, tendrá las siguientes: 

I. Recibir y verificar las transferencias primarias realizadas por las unidades administrativas;

II. Revisar la correspondencia entre los expedientes transferidos y los inventarios

documentales;

III. Registrar el ingreso de los expedientes en los controles institucionales;

IV. Asignar ubicación topográfica a los documentos bajo su resguardo;

V. Mantener actualizado el inventario general de expedientes;

VI. Atender solicitudes de consulta y préstamo documental;

VII. Vigilar el cumplimiento de los plazos de conservación establecidos en el Catálogo de

Disposición Documental;

VIII. Coordinar los procesos de valoración documental con el Área Coordinadora de

Archivos y el Grupo Interdisciplinario;

IX. Garantizar condiciones adecuadas de conservación física de los documentos;

X. Las demás que establezca la normativa aplicable.

Artículo 41. Recepción de transferencias primarias 

El Archivo de Concentración verificará que las transferencias primarias cumplan con los requisitos 
establecidos en los presentes Lineamientos. 
Para tal efecto, deberá verificar: 

I. La existencia del inventario documental correspondiente;

II. La correcta integración y cierre de los expedientes;

III. La identificación adecuada de cajas y documentos;

IV. La correspondencia entre el inventario y el contenido físico recibido.

Cuando se detecten inconsistencias, el Archivo de Concentración podrá requerir a la 
unidad administrativa correspondiente las aclaraciones o correcciones necesarias antes de 
formalizar la recepción. 

Artículo 42. Control e inventarios documentales 

El Archivo de Concentración deberá mantener actualizado el inventario general de los 
expedientes bajo su resguardo, garantizando su identificación, localización, control y trazabilidad. 

Artículo 43. Consulta y préstamo documental 

La consulta y préstamo de expedientes bajo resguardo del Archivo de Concentración se 
realizará mediante procedimientos internos de control. 

Toda salida temporal de documentación deberá registrarse y la devolución deberá verificarse 
para garantizar la integridad documental. 

Artículo 44. Ubicación topográfica 
Cada expediente resguardado en el Archivo de Concentración deberá contar con una 
ubicación topográfica que permita su inmediata localización. 
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La ubicación deberá registrarse en los sistemas o controles institucionales correspondientes. 

Artículo 45. Vigilancia de plazos de conservación 

El Archivo de Concentración deberá vigilar el cumplimiento de los plazos de conservación 
establecidos en el Catálogo de Disposición Documental, a efecto de determinar la procedencia de 
los procesos de valoración documental. 

Artículo 46. Coordinación para valoración documental 

El Archivo de Concentración coordinará con el Área Coordinadora de Archivos y el Grupo 
Interdisciplinario las acciones necesarias para la valoración documental y determinación del destino 
final de los expedientes. 

CAPÍTULO ll 

DE LA VALORACIÓN Y DISPOSICIÓN FINAL 

Artículo 47. Destino final de los documentos 

El destino final de los documentos de archivo se determinará mediante procesos de valoración 
documental, conforme a la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, el 
Catálogo de Disposición Documental y demás disposiciones aplicables. 
El destino final podrá consistir en: 

I. Transferencia secundaria al Archivo Histórico para conservación permanente; o

II. Baja documental.

Artículo 48. Procedimiento general de disposición documental 

El procedimiento de disposición documental comprenderá las siguientes etapas: 
I. Identificación de series y subseries documentales susceptibles de valoración;

II. Elaboración de la ficha técnica de valoración documental o instrumento equivalente;

III. Análisis y valoración por parte del Grupo Interdisciplinario;

IV. Emisión del dictamen correspondiente;

V. Ejecución del destino final autorizado.

Artículo 49. Dictamen del Grupo Interdisciplinario 

El Grupo Interdisciplinario emitirá el dictamen técnico que sustente la valoración documental y el 
destino final de los documentos de archivo, de conformidad con la Ley General de Archivos, la Ley 
de Archivos para el Estado de Oaxaca y demás disposiciones aplicables. 

El dictamen técnico deberá encontrarse debidamente fundado y motivado, considerando los valores 
documentales, las vigencias documentales, los plazos de conservación, la disposición documental, 
los criterios archivísticos y demás elementos técnicos aplicables. 

CAPÍTULO III 

DE LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA Y EL ARCHIVO HISTÓRICO 

Artículo 50. Procedencia de la transferencia secundaria 
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Cuando los documentos posean valores secundarios que justifiquen su conservación permanente, 
el Archivo de Concentración realizará la transferencia secundaria al Archivo Histórico, previa 
autorización del Grupo Interdisciplinario y coordinación con el Área Coordinadora de Archivos. 

Artículo 51. Procedimiento de transferencia secundaria 

La transferencia secundaria se realizará conforme al siguiente procedimiento: 

I. Organización previa de los expedientes;

II. Verificación de los inventarios documentales;

III. Integración del inventario de transferencia secundaria;

IV. Entrega física de los documentos al Archivo Histórico;

V. Cotejo y validación del contenido documental;

VI. Registro institucional de la transferencia.

Artículo 52. Naturaleza del Archivo Histórico 

El Archivo Histórico es la unidad del Sistema Institucional de Archivos responsable de conservar 
permanentemente los documentos que, por sus valores evidénciales, testimoniales o informativos, 
forman parte del patrimonio documental del Instituto. 

La consulta de sus acervos será pública conforme a la normativa aplicable en materia de 
transparencia, acceso a la información pública y protección de datos personales. 

Artículo 53. Funciones del Archivo Histórico 

El Archivo Histórico tendrá las siguientes funciones: 

I. Recibir y custodiar las transferencias secundarias;

II. Organizar, clasificar, describir y conservar los acervos documentales;

III. Preservar permanentemente los documentos con valor histórico;

IV. Administrar los mecanismos de consulta y acceso documental;

V. Elaborar y actualizar instrumentos de descripción y consulta;

VI. Implementar medidas de conservación preventiva y preservación digital;

VII. Coordinar acciones con el Área Coordinadora de Archivos;

VIII. Difundir el patrimonio documental institucional;

IX. Las demás previstas en la normativa aplicable.

Artículo 54. Consulta de documentos históricos 

El acceso a los documentos históricos se realizará mediante los mecanismos de control establecidos 
por el Archivo Histórico, garantizando en todo momento la conservación e integridad física o digital 
de los documentos. 

Toda consulta deberá registrarse conforme a los controles institucionales. 

Artículo 55. Conservación y preservación digital 

Cuando el Archivo Histórico resguarde documentos electrónicos, deberá garantizar: 

I. La conservación de los formatos originales;

II. La migración controlada de soportes y formatos tecnológicos;
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III. La generación de copias de preservación; 

IV. El acceso controlado y seguro; 

V. La integración de metadatos necesarios para su identificación y recuperación. 

 

CAPÍTULO IV 

DE LA BAJA DOCUMENTAL 

 
Artículo 56. Procedencia de la baja documental 
 
La baja documental procederá únicamente cuando el Grupo Interdisciplinario determine, mediante 
dictamen debidamente fundado y motivado, que los documentos han perdido sus valores 
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no poseen valores secundarios que justifiquen 
su conservación permanente; asimismo, deberá acreditarse que han concluido los plazos de 
conservación establecidos en el Catálogo de Disposición Documental. 
 

Artículo 57. Requisitos previos a la baja documental 
 
Previo a la ejecución de la baja documental deberá contarse con: 
 

I. Dictamen emitido por el Grupo Interdisciplinario; 

II. Inventario de baja documental validado; 

III. Identificación de las series documentales autorizadas; 

IV. Verificación física de los documentos; 

V. Demás documentación que establezca la normativa aplicable. 

 

Artículo 58. Procedimiento de ejecución de baja documental 
 
La baja documental se realizará conforme al siguiente procedimiento: 
 

I. Identificación de los expedientes autorizados; 

II. Cotejo entre inventario y documentación física; 

III. Preparación del material documental; 

IV. Ejecución del método autorizado de destrucción o disposición final; 

V. Elaboración del acta correspondiente. 

 

Artículo 59. Acta de baja documental 
 
La baja documental deberá formalizarse mediante acta circunstanciada que contendrá, al menos: 
 

I. Identificación del proceso de baja documental; 

II. Relación de los documentos destruidos; 

III. Declaración de correspondencia entre inventario y material documental; 

IV. Lugar, fecha y método de destrucción; 

V. Firma de las personas servidoras públicas responsables; 

VI. Intervención de la Contraloría Interna; 

VII. En su caso, evidencia del proceso de reciclaje o disposición final. 

Artículo 60. Expediente de baja documental 
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El proceso de baja documental deberá integrarse en un expediente administrativo que contenga: 
 

I. Dictamen del Grupo Interdisciplinario; 

II. Ficha técnica de valoración documental; 

III. Inventario de baja documental; 

IV. Acta de baja documental; 

V. Evidencia documental del proceso de destrucción o disposición final. 

Artículo 61. Conservación del expediente de disposición documental 
 
El Área Coordinadora de Archivos será responsable de conservar y resguardar los expedientes 
derivados de los procesos de valoración, transferencia secundaria y baja documental. 
 

TÍTULO TERCERO 

DE LA CONSERVACIÓN DOCUMENTAL Y LA PRESERVACIÓN DIGITAL 

CAPÍTULO ÚNICO 

 
Artículo 62. Conservación documental 
 
El Instituto deberá implementar medidas técnicas, administrativas y operativas destinadas a 
garantizar la conservación de los documentos de archivo durante todo su ciclo de vida, 
independientemente del soporte en que se encuentren. 
Las unidades administrativas y los archivos que integran el Sistema Institucional de Archivos 
deberán adoptar medidas de conservación preventiva, considerando lo siguiente: 
 

I. Condiciones adecuadas de almacenamiento documental; 

II. Protección contra factores físicos, ambientales o biológicos que puedan ocasionar 

deterioro; 

III. Orden, limpieza y mantenimiento de los espacios destinados al resguardo documental; 

IV. Manipulación adecuada de los documentos; 

V. Implementación de controles para prevenir pérdida, alteración o destrucción documental. 

 

Artículo 63. Preservación digital 
 
El Instituto en la gestión integral de documentos de archivo, promoverá la utilización de 
herramientas tecnológicas que permitan: 
 

I. La administración de documentos electrónicos; 

II. La incorporación de metadatos archivísticos; 

III. La migración controlada de formatos tecnológicos; 

IV. La generación de respaldos y copias de seguridad; 

V. La preservación de la autenticidad e integridad documental y  

VI. La recuperación oportuna de la información. 

Artículo 64. Gestión de documentos electrónicos de archivo 
 
Los documentos electrónicos de archivo producidos o recibidos por el Instituto deberán gestionarse 
mediante mecanismos institucionales que garanticen: 
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I. La identificación y clasificación archivística;

II. La incorporación de metadatos necesarios para su gestión;

III. La autenticidad, integridad y disponibilidad de la información;

IV. La conservación de sus características esenciales durante su ciclo de 
vida;

V. La vinculación con los expedientes electrónicos correspondientes;

VI. La firma Electrónica;

VII. La conservación de correos institucionales;

VIII. La migración Tecnológica; y

IX. La autenticidad documental.

Artículo 65. Preservación digital 

El Instituto deberá implementar acciones de preservación digital orientadas a garantizar que los 
documentos electrónicos permanezcan accesibles, auténticos, íntegros y utilizables a través del 
tiempo. 

I. Dichas acciones podrán comprender:

II. Migración controlada de formatos;

III. Actualización tecnológica de sistemas y plataformas;

IV. Generación de copias de seguridad;

V. Administración de metadatos de preservación;

VI. Verificación periódica de integridad de archivos electrónicos.

Artículo 66. Repositorio Institucional 

El Repositorio Institucional destinado al almacenamiento y gestión de documentos electrónicos 
deberá contar con mecanismos de seguridad, control de acceso, respaldo y recuperación de 
información. 

Las áreas responsables deberán garantizar que los documentos incorporados al repositorio cumplan 
con los criterios archivísticos establecidos en los presentes Lineamientos. 

Artículo 67. Digitalización de documentos 

La digitalización de documentos institucionales tendrá por objeto facilitar su consulta, gestión, 
preservación y acceso, sin sustituir el valor jurídico de los documentos originales cuando la 
legislación aplicable exija su conservación. 

Los procesos de digitalización deberán realizarse conforme a criterios técnicos que aseguren la 
calidad, fidelidad, autenticidad e integridad de las imágenes digitales. 

Artículo 68. Medidas de seguridad documental 

Las áreas responsables deberán implementar medidas de seguridad para proteger los documentos 
físicos y electrónicos contra: 

I. Robo o extravío documental;

II. Alteración o modificación no autorizada;

III. Desastres naturales o siniestros;

IV. Fallas tecnológicas;

V. Accesos no autorizados.
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Las medidas de seguridad deberán observar la normativa aplicable en materia de archivos, 
transparencia, protección de datos personales y seguridad de la información. 
 
Las medidas de seguridad previstas en la normatividad aplicable en materia de archivos, 
transparencia, protección de datos personales y seguridad de la información, así como las 
contenidas en el Documento de Seguridad del Instituto, el cual establece las medidas y controles 
aplicables para la protección de la información, en lo que resulte aplicable. 

 

TÍTULO CUARTO 

DEL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DE LOS CONSEJOS DISTRITALES Y MUNICIPALES 

CAPÍTULO ÚNICO 

 
Artículo 69. Remisión de documentación 
 
Concluido el proceso electoral correspondiente, los Consejos Distritales y Municipales deberán 
remitir a la Dirección Ejecutiva de Organización y Capacitación Electoral, para su resguardo y 
administración, la totalidad de la documentación y los expedientes generados con motivo del 
ejercicio de sus atribuciones. 
 
La remisión deberá efectuarse dentro de los plazos y conforme a los procedimientos que determine 
dicha Dirección, observando los presentes Lineamientos y los instrumentos archivísticos aplicables. 
 

Artículo 70. Recepción y resguardo 
 
La Dirección Ejecutiva de Organización y Capacitación Electoral será responsable de recibir, revisar, 
organizar, clasificar, resguardar y conservar la documentación remitida por los Consejos Distritales 
y Municipales hasta que proceda su transferencia primaria al Archivo de Concentración. 
 
Para tal efecto, verificará que los expedientes físicos y electrónicos se encuentren debidamente 
integrados, identificados y organizados conforme a la Guía para la Integración de Expedientes y 
Soportes Documentales y a los instrumentos de control archivístico del Instituto. 
 

Artículo 71. Verificación documental 
 
La Dirección Ejecutiva de Organización y Capacitación Electoral verificará que la documentación 
remitida cumpla con los requisitos de organización, integridad, identificación y conservación 
establecidos en los presentes Lineamientos. 
 
Cuando se detecten inconsistencias, podrá requerir la aclaración, corrección, complementación o 
reposición de la documentación antes de su incorporación al Archivo de Trámite o de su preparación 
para transferencia. 
 
Asimismo, implementar con apoyo del Área Coordinadora de Archivos y las áreas competentes, las 
medidas necesarias para garantizar la adecuada conservación, disponibilidad, consulta y, en su caso, 
digitalización de la documentación recibida, conforme a la normativa aplicable. 
 

Una vez concluida la revisión, organización e identificación de la documentación, la Dirección 
Ejecutiva de Organización y Capacitación Electoral realizará las gestiones necesarias para su 
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transferencia primaria al Archivo de Concentración, conforme al procedimiento general establecido 
en los presentes Lineamientos y en coordinación con el Área Coordinadora de Archivos. 

TÍTULO QUINTO 

DE LAS RESPONSABILIDADES, SUPERVISIÓN E INTERPRETACIÓN 

CAPÍTULO ÚNICO 

 
Artículo 72. Responsabilidad institucional 
 
Las personas servidoras públicas del Instituto serán responsables de la correcta organización, 
administración, conservación, uso, consulta, transferencia y disposición documental de los 
documentos que generen o reciban en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con la 
legislación aplicable y los presentes Lineamientos. 
 
El personal responsable del resguardo documental deberá observar las disposiciones previstas en 
los artículos 121, 122 y 123 de Ley General de Archivos, particularmente aquellas relativas a la 
protección, conservación e integridad de los documentos bajo su custodia, a efecto de prevenir 
conductas que puedan constituir responsabilidades administrativas o penales. 
 

Artículo 73. Supervisión 
 
El Área Coordinadora de Archivos, en el ámbito de sus atribuciones, podrá realizar acciones de 
seguimiento, asesoría, revisión y supervisión para verificar el cumplimiento de los presentes 
Lineamientos y de los instrumentos de control y consulta archivística. 
 
Las unidades administrativas deberán proporcionar la información y facilidades necesarias para el 
desarrollo de dichas actividades. 
 

Artículo 74. Interpretación 
 
La interpretación técnica y administrativa de los presentes Lineamientos corresponderá al Área 
Coordinadora de Archivos, en el ámbito de las atribuciones conferidas en el artículo 44, numeral 2, 
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de Oaxaca, sin 
perjuicio de las atribuciones que correspondan al Grupo Interdisciplinario, al Comité de 
Transparencia, al Órgano Interno de Control y a las demás autoridades competentes. 
 
Los casos no previstos en los presentes Lineamientos se resolverán conforme a lo dispuesto en la 
Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, el Reglamento Interior del 
Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana de Oaxaca y demás disposiciones aplicables. 
 

Artículo 75. Supletoriedad 
 
En lo no previsto por los presentes Lineamientos serán aplicables, de manera supletoria y en lo 
conducente: 

I. La Ley General de Archivos; 

II. La Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca; 

III. La Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; 

IV. La Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública con Sentido Social y Buen Gobierno 

del Estado de Oaxaca 

V. La Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 
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VI. La Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados en el Estado de

Oaxaca;

VII. Los lineamientos, criterios y demás disposiciones emitidas por el Archivo General de la

Nación y por las autoridades competentes en materia archivística.

TRANSITORIOS 

Primero. Los presentes Lineamientos entrarán en vigor al día siguiente de su aprobación. 

Segundo. Se abrogan todos los lineamientos anteriores a los presentes Lineamientos Generales para 
la Administración y Conservación de los Archivos del Instituto Estatal Electoral y de Participación 
Ciudadana de Oaxaca. 

Tercero. Las unidades administrativas deberán adoptar las medidas necesarias para armonizar sus 
procedimientos internos con los presentes Lineamientos dentro de un plazo máximo de noventa 
días naturales contados a partir de su entrada en vigor, con el seguimiento del Área Coordinadora 
de Archivos. 




