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I. PRESENTACION

El Instituto Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de Oaxaca, como organismo publico
autéonomo, permanente, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, tiene a su cargo el
ejercicio de la funcién electoral en el Estado, conforme a lo establecido en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca y
demads disposiciones aplicables.

En el ejercicio de sus atribuciones, el Instituto genera, recibe, administra, utiliza y conserva
documentos que constituyen evidencia de su actuacidn institucional, los cuales integran su
patrimonio documental y representan un elemento fundamental para garantizar la transparencia,
la rendicidn de cuentas, la continuidad administrativa, el acceso a la informacion publica, la
proteccion de datos personales y la preservacion de la memoria institucional.

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

En este contexto, los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las bases, criterios,
procedimientos y responsabilidades para la organizaciéon, administracion, conservacion,
preservacion, valoracion, transferencia, disposicion documental y consulta de los documentos de
archivo del Instituto, asi como regular la integracion 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 Participacion Ciudadana de Oaxaca
y demas disposiciones aplicables.

ll. OBJETIVOS

Objetivo general

Establecer las bases, criterios, procedimientos y responsabilidades que regulen la organizacion,
administracién, conservacidn, preservacion, valoracién, transferencia, disposicion documental y
consulta de los documentos de archivo del Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana
de Oaxaca, mediante la adecuada operacidn de su Sistema Institucional de Archivos, garantizando
la integridad, disponibilidad, autenticidad y trazabilidad de la documentacién institucional.

Objetivos especificos

I.  Regular la integracion, organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto.

Il. Establecer las responsabilidades de las unidades administrativas y de las personas
servidoras publicas respecto de la gestion documental y administracion de archivos.

lll. Homologar los procedimientos institucionales para la produccidn, recepcién, organizacion,
clasificacidn, conservacion, consulta, transferencia y disposicion documental.

IV. Garantizar la correcta aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivistica
durante todo el ciclo de vida de los documentos.

V. Fortalecer la conservacion y preservacion del patrimonio documental institucional,
garantizando su resguardo y disponibilidad en soportes fisicos, digitales y electrénicos.

VI. Establecer criterios para la valoracion documental y determinacion del destino final de los
documentos de archivo.
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VII. Promover la preservacién digital y la adecuada gestién de documentos electrénicos de

archivo.

VIII. Contribuir al cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia de
transparencia, acceso a la informacidn publica, proteccion de datos personales y rendicion
de cuentas.

[ll. MARCO NORMATIVO

Los presentes Lineamientos tienen como fundamento juridico las disposiciones siguientes:

I.  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il. Ley General de Archivos.

lll. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

IV. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

V. Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

VI. Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

VII. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica con Sentido Social y Buen Gobierno del
Estado de Oaxaca.

VIII. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon 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 Nacidon en materia archivistica.

XI. Reglamento Interior del IEEPCO.

XIl. Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION Y CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE
OAXACA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DEL OBJETO, AMBITO DE APLICACION E INTERPRETACION

Articulo 1. Objeto

Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las bases, criterios, procedimientos y
responsabilidades para la organizaciéon y operacion del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca, asi como regular los procesos
relacionados con la organizacién, administraciéon, conservacion, preservacion, valoracion,
transferencia, disposicién 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 Participacién Ciudadana de Oaxaca y demas disposiciones
aplicables.
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Articulo 2. Ambito de aplicacion

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todas las personas servidoras
publicas del Instituto Estatal Electoral y de Participacidon Ciudadana de Oaxaca que, en el ejercicio
de sus atribuciones, intervengan en la gestién documental y administracion de los archivos
institucionales, cualquiera que sea el soporte en que se encuentren los documentos de archivo.

Articulo 3. Interpretacion

La interpretacidn técnica y administrativa de los presentes Lineamientos correspondera al Area
Coordinadora de Archivos, en el ambito de las atribuciones conferidas en el articulo 44, numeral 2,
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de Oaxaca, asi
como en la Ley General de Archivos y demas normativa aplicable en materia archivistica.

Articulo 4. Definiciones

Para efectos de los presentes Lineamientos, seran aplicables las definiciones previstas en la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, el ABC de Términos Archivisticos
emitido por el Archivo General de la Nacidn y demads disposiciones juridicas aplicables.
Adicionalmente, se entendera por:

I. Area Coordinadora de Archivos (ACA): A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia en gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar, asesorar y supervisar las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

Il. Area de Correspondencia: A la instancia encargada de la recepcidn, registro, control y
distribucion de la correspondencia oficial dirigida a las unidades administrativas del
Instituto.

lll. Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion
documental;

IV. Conservacidn preventiva: Al conjunto de medidas técnicas, administrativas y ambientales
orientadas a prevenir el deterioro o pérdida de documentos de archivo.

V. Cuadro general de clasificacidn archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

VI. Digitalizacidn: Al proceso técnico mediante el cual un documento en soporte fisico 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 gestidn, consulta y preservacion.

VII. Documento electrénico de archivo: A la informacion 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.L.):
Al Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las
areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, drganos internos de control o
sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

IX. Instituto: Al Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca.
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X. Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservacidn de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y el Catdlogo de Disposicidn
Documental.

XI. Metadatos: Al conjunto de datos estructurados que describen el contexto, contenido,
estructura y gestién de un documento electrénico de archivo.

XIl. Preservacion digital: Al conjunto de politicas, estrategias, procedimientos y medidas
técnicas, administrativas y organizacionales destinadas a garantizar la conservacion,
accesibilidad, integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y legibilidad de los
documentos electrénicos de archivo a largo plazo, independientemente de los cambios
tecnolégicos.

Xlll.Repositorio Institucional: A la plataforma tecnolégica administrada por el Instituto
destinada al almacenamiento, preservacién, gestién y consulta de documentos electrdnicos
de archivo.

XIV. Responsable de Archivo de Tramite: Al servidor publico designado por la persona
responsable del drea de la unidad administrativa para coordinar la organizacion, control,
conservacioén y transferencia de los documentos generados o recibidos en el ejercicio de sus
funciones.

CAPITULO Il
DE LOS PRINCIPIOS Y DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

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

Articulo 5. Principios

La organizacién y administracion de los archivos del Instituto se regira por los principios establecidos
en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca y demads disposiciones
aplicables, asi como por los siguientes principios institucionales:

Accesibilidad: Garantiza el acceso a los documentos conforme a la normativa de transparencia y
proteccion de datos personales.

Conservacion: Los documentos deberan preservarse durante su ciclo de vida mediante medidas
técnicas, administrativas y ambientales que garanticen su permanencia.

Continuidad documental: La gestion documental deberd asegurar la trazabilidad de los documentos
durante todas las etapas de su ciclo de vida.

Disponibilidad: Los documentos deberan mantenerse accesibles para su localizacién, consulta y
recuperacion oportuna conforme a la normativa aplicable.

Integridad: Los documentos deberan conservarse completos y sin alteraciones no autorizadas,
garantizando su autenticidad y confiabilidad.

Usabilidad: Facilita el wuso y comprensién de la informacion documental.
Procedencia y orden original: Los documentos deberan conservar su origen institucional y la
organizacidn derivada de las funciones que les dieron origen.

Seguridad: Los documentos deberdn protegerse contra pérdida, dafio, destruccidn, alteracién o
acceso no autorizado.

Articulo 6. Sistema Institucional de Archivos
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El Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de
Oaxaca es el conjunto de estructuras, funciones, procesos, procedimientos, instrumentos, normas
y recursos destinados a regular la produccidn, organizaciéon, administracién, conservacién,
valoracion, transferencia, disposicion y acceso a los documentos de archivo generados y recibidos
en el ejercicio de sus atribuciones.

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

Articulo 7. Integracion del Sistema Institucional de Archivos.
El Sistema estara integrado por:

I. Instancias normativas:
a) El Area Coordinadora de Archivos.
b) El Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos.
c) El Comité de Transparencia del Instituto.

Il. Instancias operativas:
a) De correspondencia (Oficialia de Partes).
b) Responsables de Archivo de Tramite.
¢) Archivo de Concentracion.
d) Archivo Histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del
sujeto obligado

Articulo 8. Area Coordinadora de Archivos

El Area Coordinadora de Archivos es la instancia responsable de coordinar la operacién del Sistema
Institucional de Archivos, de conformidad con las atribuciones conferidas en el articulo 44, numeral
2, del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca, asi
como en la Ley General de Archivos y demas normativa aplicable en la materia.

Para el cumplimiento de sus funciones tendra las siguientes atribuciones:

I. Disefiar y proponer politicas institucionales en materia de gestion documental vy
administracidn de archivos;

Il. Emitir criterios técnicos para la organizacidn, conservacion y administracién documental;

lll. Elaborar, actualizar y promover la aplicacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica;

IV. Coordinar la operacion del Sistema Institucional de Archivos;

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

VI. Supervisar el cumplimiento de los presentes Lineamientos;

VII. Coordinar acciones con las areas responsables de tecnologias de la informacién para la
gestién y preservacion de documentos electrdnicos;

VIl Promover programas de capacitacién en materia archivistica;

IX. Coordinar con las areas competentes los procesos de organizacién, transferencia,
valoracion y disposicion documental;

X. Mantener el control y seguimiento de los movimientos que se realicen respecto de la
documentacién institucional. Para tal efecto, las dreas responsables deberdn informar
previamente al Area Coordinadora de Archivos cualquier traslado, cambio de ubicacién
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fisica, reubicacién, préstamo, transferencia o cualquier otra accidn que implique la
movilizacién de expedientes o documentos, con la finalidad de garantizar su integridad,
trazabilidad, localizacion y adecuada conservacion; y

XI. Las demads que establezcan la normativa aplicable.

Articulo 9. Grupo Interdisciplinario

El Grupo Interdisciplinario es el érgano colegiado encargado de coadyuvar en los procesos de
valoracion documental, determinacién de vigencias, disposicion documental y demads actividades
previstas en la legislacion aplicable, tendra las siguientes funciones:

I. Analizar las fichas técnicas de valoracidn documental;

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

Ill. Emitir dictdmenes de destino final;

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

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

VI. Participar en los procesos de valoracién documental y emitir el dictamen u opinidn técnica
correspondiente respecto de los procesos de baja documental, conforme a la normativa
archivistica aplicable.

VII. Las demas previstas en la normativa aplicable.

Articulo 10. Comité de Transparencia

El Comité de Transparencia participara en el Sistema Institucional de Archivos, en el ambito de las
atribuciones conferidas por el articulo 36 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica con Sentido Social y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca y demds disposiciones aplicables,
a efecto de coadyuvar en la adecuada gestién documental, el acceso a la informacidn publicay la
proteccion de datos personales.

Para el cumplimiento de lo anterior, en materia archivistica, le correspondera:

I. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en materia de clasificacion de la
informacidn, declaracién de inexistencia o incompetencia, asi como de ampliacion del
plazo de respuesta, en los términos de la legislacién aplicable;

Il. Instituir, coordinar y supervisar las acciones y procedimientos que contribuyan a
garantizar el derecho de acceso a la informacidn publica, en coordinacion con las areas
competentes del Instituto;

lll. Establecer politicas que faciliten el acceso a la informacidn publica, en congruencia con los
procesos de gestién documental y administracién de archivos;

IV. Promover programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica, proteccion de datos personales y gestién documental, en coordinacidn con las
instancias competentes;

V. Solicitar y autorizar, en su caso, la ampliacidn del plazo de reserva de la informacién,
conforme a la legislacidn aplicable; y

VI. Las demas que le confieran la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pudblica, la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica con Sentido Social y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca y demas disposiciones aplicables.

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

I. Area de Correspondencia: Realizar la recepcién, registro, control y distribucién de la
correspondencia oficial del Instituto.

Il. Responsables de Archivo de Tramite: Organizar, integrar, controlar, conservar y preparar
para transferencia los expedientes generados o recibidos por las unidades administrativas.

lll. Archivo de Concentracion: Recibir, custodiar, administrar, conservar y valorar los
expedientes transferidos desde los archivos de tramite hasta determinar su destino final.

IV. Archivo Histdrico: Conservar permanentemente, organizar, describir, preservar y difundir
los documentos con valor histérico.

Articulo 12. Designacion de responsables del Area de Correspondencia

Cada unidad administrativa debera designar a la persona servidora publica responsable del
seguimiento, atencién y control interno de la correspondencia oficial que le sea turnada por la
Oficialia de Partes.

La designacion deberd notificarse al Area Coordinadora de Archivos mediante oficio dentro del dia
habil siguiente a su nombramiento.

Articulo 13. Requisitos del oficio de designacion
El oficio de designacidén deberd contener:

I. Nombre completo de la persona designada;

Il. Cargo o funcidn para la cual se realiza la designacion;

lll. Fecha de inicio de efectos de la designacién 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 demas disposiciones aplicables, y

V. Nombre, cargo y firma autdgrafa o electrénica de la persona titular facultada para realizar
la designacion.

Articulo 14. Recepcidn de correspondencia

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

La recepcion podra realizarse mediante medios fisicos o electronicos autorizados
institucionalmente.

Articulo 15. Recepcidn electrénica

Las comunicaciones oficiales recibidas mediante correo electrénico institucional o plataformas
autorizadas tendran efectos administrativos cuando sean registradas por la persona responsable de
Oficialia de Partes.

La documentacion debera ser turnada a la unidad administrativa competente de manera inmediata.

Articulo 16. Proteccion de datos personales
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La recepcidn, registro, tratamiento, distribucion y conservacidn de documentos que contengan
datos personales debera realizarse conforme a la legislacidon aplicable en materia de proteccidon de
datos personales.

CAPITULO Il
DE LA GESTION DE CORRESPONDENCIA Y OFICIALIA DE PARTES

Articulo 17. Procedimiento de correspondencia de entrada
La recepcién de correspondencia de entrada se sujetara al siguiente procedimiento:
I.  Verificar que la unidad administrativa destinataria sea competente para conocer del asunto;
Il. Registrar la correspondencia en el sistema de control correspondiente;
lll. Asentar fechay hora de recepcién;
IV. Identificar si corresponde a documentacion urgente u ordinaria;
V. Turnar la documentacién a la unidad administrativa competente.

Articulo 18. Procedimiento de correspondencia de salida
La correspondencia de salida deberd sujetarse al siguiente procedimiento:
I. Integrarse con la documentacién generada por la unidad administrativa;
Il. Verificarse respecto de su integridad, formalidad y datos de envio;
lll. Registrarse en el sistema de control correspondiente;
IV. Asignarse nimero de control o folio institucional;
V. Remitirse al destinatario correspondiente.

CAPITULO IV
DEL ARCHIVO DE TRAMITE Y LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Articulo 19. Integracion del Archivo de Tramite

Cada unidad administrativa debera integrar, organizar y conservar su Archivo de Tramite conforme
a los instrumentos de control y consulta archivistica vigentes.

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

Articulo 20. Ciclo del expediente en el Archivo de Tramite
La gestion de los expedientes en el Archivo de Tramite comprendera las siguientes etapas:

I. Recepcidn o generacion del documento de archivo;

Il. Apertura del expediente;

lll. Integracién documental;

IV. Clasificacion archivistica;

V. Control, actualizacion y seguimiento;

VI. Cierre del expediente;

VII. Preparacién para transferencia primaria, cuando corresponda.
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Articulo 21. Responsabilidades de la persona responsable del Archivo de Tramite
La persona responsable del Archivo de Tramite tendra las siguientes funciones:

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

Il. Integrar expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

lll. Mantener actualizados los inventarios documentales;

IV. Resguardar los expedientes bajo su responsabilidad;

V. Aplicar el Catdlogo de Disposicion Documental;

VI. Preparar las transferencias primarias;

VII. Garantizar la correcta organizacion de los expedientes electrénicos;

VIIL. Controlar la consulta y préstamo interno de expedientes;

IX. Informar al Area Coordinadora de Archivos, previo a su realizacién, cualquier movimiento,
traslado, préstamo, cambio de ubicacidn fisica o transferencia de los expedientes bajo su
resguardo, sefialando la documentacién involucrada y el motivo del movimiento, con la
finalidad de mantener actualizado el control documental y garantizar la localizacién,
disponibilidad e integridad de los documentos.

X. Las personas servidoras publicas que tengan bajo su custodia expedientes o documentos de
archivo seran responsables de su adecuada integracidn, organizacién, resguardo,
conservacién y preservacioén, de conformidad con lo establecido en los articulos 10, 11y 12
de la Ley General de Archivos y demas disposiciones aplicables.

Articulo 22. Apertura del expediente
Los expedientes deberan abrirse con el primer documento de archivo generado o recibido
relacionado con un asunto, tramite o actividad institucional, siempre que no exista un expediente

previamente integrado sobre la misma materia.

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

Articulo 23. Integracion y clasificacion documental
La integracién de expedientes debera realizarse conforme a los siguientes criterios:

I.  Aplicacidn del codigo correspondiente del Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Il. Agrupacién de documentos relacionados con un mismo asunto, tramite o funcién;

lll. Organizacidn cronolégica de los documentos;

IV. Respeto al principio de procedencia y orden original.

Articulo 24. Integracion fisica del expediente

Los documentos deberdn conservarse en carpetas, félderes o medios adecuados que permitan su
proteccion y consulta.

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

Articulo 25. Documentacién de apoyo informativo
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La documentacién utilizada Unicamente como apoyo, referencia, consulta auxiliar o material
informativo no deberd incorporarse a los expedientes de archivo.

Cuando dicha documentacién pierda su utilidad administrativa, podra eliminarse conforme a los
criterios internos establecidos.
Articulo 26. Cierre del expediente

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

Articulo 27. Caratula del expediente

Todo expediente debera contar con una cardtula de identificacion, formato que sera proporcionada
por el area Coordinadora de Archivos y que contenga como minimo lo siguiente:

I. Fondo documental;

Il. Unidad administrativa responsable;

lll. Cddigo de clasificacion archivistica;

IV. Nombre del expediente;

V. Fecha de aperturay cierre;

VI. Valores documentales;

VII. Plazo de conservacion;

VIII. Numero de fojas.

IX. Tipo de soporte documental;

X. Clasificaciéon de la informacidn, en su caso.

Articulo 28. Control de expedientes

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

Articulo 29. Consulta y préstamo de expedientes

La consulta de expedientes deberd 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 debera cumplir,
como minimo, con los siguientes requisitos:

I. Realizarla solicitud a través del mecanismo de control establecido por la unidad responsable
del resguardo documental;

Il. Sefalar la identificacidn del expediente requerido, indicando, en su caso, seccidn, serie,
numero de expediente, asunto y demas datos necesarios para su localizacion;

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

IV. Registrar los datos de la persona servidora publica responsable de la recepcion del
expediente, incluyendo nombre, cargo, unidad administrativa y fecha de entrega;

V. Comprometerse a conservar la integridad fisica y documental del expediente, evitando
alteraciones, sustraccion, mutilacion o incorporaciéon de documentos sin autorizacion;

VI. Devolver el expediente dentro del plazo de 10 dias habiles al area responsable del
resguardo, en las mismas condiciones en que fue recibido.
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La unidad responsable del resguardo documental debera llevar un registro de los préstamos
efectuados y verificar la devolucion oportuna de los expedientes y su devolucidn debera verificarse
por la unidad responsable del resguardo.

Los expedientes que se encuentren en tramite o que tengan informacion clasificada como
reservada, no podran transferirse al archivo de concentracion hasta que haya concluido el asunto o
sean desclasificados conforme a la normativa aplicable

Todo préstamo debera registrarse y tendra un plazo maximo de diez dias habiles para su devolucién,
salvo que por la naturaleza del asunto se requiera una ampliacidon debidamente justificada, la cual
debera ser autorizada por la unidad responsable del resguardo. La devolucién deberd ser verificada
por dicha unidad.

Articulo 30. Foliacién de expedientes

Una vez concluido el expediente, las fojas deberdn foliarse de manera consecutiva utilizando
numeros ardbigos.

La foliacion deberd realizarse en la esquina superior derecha de cada foja, con lapiz grafito del #2,
sin afectar la legibilidad o integridad del documento

Articulo 31. Restricciones para transferencia primaria
No podran transferirse al Archivo de Concentracion los expedientes que:

I. Se encuentren en tramite;

Il. No hayan concluido su ciclo de gestion;

lll. No se encuentren organizados conforme a los instrumentos archivisticos aplicables;
IV. Carezcan de los elementos necesarios para su identificacion y control documental.

Articulo 32. Ampliacidon del plazo de conservacién en Archivo de Tramite
Cuando una unidad administrativa requiera conservar expedientes por un periodo adicional al

establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental, deberd solicitar autorizacién al Area
Coordinadora de Archivos, justificando las razones administrativas o juridicas correspondientes.

CAPITULO V
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Articulo 33. Procedencia de la transferencia primaria

La transferencia primaria procedera cuando los expedientes hayan concluido su etapa de gestion
activa en el Archivo de Tramite y hayan cumplido el plazo de conservacion establecido en el Catalogo
de Disposicion Documental.

Articulo 34. Requisitos previos a la transferencia primaria

Las unidades administrativas deberan, previo a la transferencia:
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I.  Verificar que los expedientes se encuentren cerrados;

Il. Confirmar su clasificacion archivistica;

lll. Revisar el cumplimiento de los plazos de conservacion;

IV. Actualizar los inventarios documentales;

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

Articulo 35. Inventario de transferencia primaria

La transferencia primaria deberd acompafiarse del inventario documental correspondiente,
elaborado conforme al formato institucional aprobado por el Area Coordinadora de Archivos.

El inventario sera el instrumento de control que permita identificar los expedientes transferidos y
su contenido general.

Articulo 36. Procedimiento de transferencia primaria
La transferencia primaria se realizard conforme al siguiente procedimiento:

I. Identificacidn de expedientes susceptibles de transferencia;

Il. Revisién conforme al Catdlogo de Disposicién Documental;

lll. Elaboracién y validacion del inventario correspondiente;

IV. Organizacion fisica de los expedientes;

V. Colocacion de los documentos en cajas de archivo identificadas;
VI. Entrega formal al Archivo de Concentracién mediante oficio.

Articulo 37. Requisitos de embalaje e identificacion

Los expedientes deberan colocarse en cajas de archivo que permitan su adecuada conservacion y
manejo las cajas deberan:

I. Mantener el orden establecido en el inventario;

Il. Evitar dafios fisicos a los documentos;

lll. Contar con identificacion clara y legible;

IV. Contener los datos de control institucional correspondientes.

Articulo 38. Formalizacion de la entrega

La transferencia primaria se formalizara mediante oficio dirigido al Archivo de Concentracion,
acompafiado del inventario documental respectivo.

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

TITULO SEGUNDO

DE LOS ARCHIVOS DE CONCENTRACION, VALORACION Y DESTINO FINAL DE LOS
DOCUMENTOS

CAPITULO |
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 39. Naturaleza del Archivo de Concentracion
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El Archivo de Concentracién es el area del Sistema Institucional de Archivos encargada de recibir,
administrar, custodiar y conservar los documentos transferidos desde los Archivos de Tramite, cuya
consulta es esporadica y cuya permanencia responde a los valores administrativos, legales, fiscales

o contables que conservan hasta su destino final.

Articulo 40. Funciones del Archivo de Concentracion

El Archivo de Concentracién, ademas de ejercer las funciones previstas en el articulo 31 de la Ley
General de Archivos, tendra las siguientes:

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

Il. Revisar la correspondencia entre los expedientes transferidos y los inventarios
documentales;

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

IV. Asignar ubicacién topografica 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 conservacion establecidos en el Catdlogo de
Disposicion Documental;

VIII. Coordinar los procesos de valoracién documental con el Area Coordinadora de
Archivos y el Grupo Interdisciplinario;

IX. Garantizar condiciones adecuadas de conservacion fisica de los documentos;

X. Las demads que establezca la normativa aplicable.

Articulo 41. Recepcidn de transferencias primarias

El Archivo de Concentracidn verificard que las transferencias primarias cumplan con los requisitos
establecidos en los presentes Lineamientos.
Para tal efecto, debera verificar:

I. Laexistencia del inventario documental correspondiente;

Il. La correcta integracion y cierre de los expedientes;

lll. Laidentificacién adecuada de cajas y documentos;

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

Cuando se detecten inconsistencias, el Archivo de Concentracion podra requerir a la
unidad administrativa correspondiente las aclaraciones o correcciones necesarias antes de
formalizar la recepcion.

Articulo 42. Control e inventarios documentales

El Archivo de Concentracién debera mantener actualizado el inventario general de los
expedientes bajo su resguardo, garantizando su identificacidn, localizacidn, control y trazabilidad.

Articulo 43. Consulta y préstamo documental

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

Toda salida temporal de documentacién debera registrarse y la devolucién debera verificarse
para garantizar la integridad documental.

Articulo 44. Ubicacidn topografica
Cada expediente resguardado en el Archivo de Concentraciéon debera contar con una
ubicacidn topografica que permita su inmediata localizacion.
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La ubicacidn deberad registrarse en los sistemas o controles institucionales correspondientes.
Articulo 45. Vigilancia de plazos de conservacion

El Archivo de Concentracién deberd vigilar el cumplimiento de los plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental, a efecto de determinar la procedencia de
los procesos de valoracion documental.

Articulo 46. Coordinacién para valoracion documental

El Archivo de Concentracién coordinard con el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario las acciones necesarias para la valoracién documental y determinacion del destino
final de los expedientes.

CAPITULO Il
DE LA VALORACION Y DISPOSICION FINAL

Articulo 47. Destino final de los documentos

El destino final de los documentos de archivo se determinard mediante procesos de valoracién
documental, conforme a la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, el
Catalogo de Disposicion Documental y demas disposiciones aplicables.
El destino final podra consistir en:

I. Transferencia secundaria al Archivo Histdrico para conservacidon permanente; o

Il. Baja documental.

Articulo 48. Procedimiento general de disposicion documental

El procedimiento de disposicion documental comprenderad las siguientes etapas:
I. Identificacion de series y subseries documentales susceptibles de valoracion;
Il. Elaboracién de la ficha técnica de valoracién documental o instrumento equivalente;
lll. Analisis y valoracién por parte del Grupo Interdisciplinario;
IV. Emisidn del dictamen correspondiente;
V. Ejecucion del destino final autorizado.

Articulo 49. Dictamen del Grupo Interdisciplinario

El Grupo Interdisciplinario emitira el dictamen técnico que sustente la valoracidn 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 demas disposiciones aplicables.

El dictamen técnico debera encontrarse debidamente fundado y motivado, considerando los valores

documentales, las vigencias documentales, los plazos de conservacién, la disposicién documental,
los criterios archivisticos y demas elementos técnicos aplicables.

CAPITULO Il
DE LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA Y EL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 50. Procedencia de la transferencia secundaria
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Cuando los documentos posean valores secundarios que justifiquen su conservacidon permanente,
el Archivo de Concentracidn realizard la transferencia secundaria al Archivo Histérico, previa
autorizacion del Grupo Interdisciplinario y coordinacion con el Area Coordinadora de Archivos.

Articulo 51. Procedimiento de transferencia secundaria
La transferencia secundaria se realizard conforme al siguiente procedimiento:

I.  Organizacidn previa de los expedientes;

Il. Verificacion de los inventarios documentales;

lll. Integracién del inventario de transferencia secundaria;
IV. Entrega fisica de los documentos al Archivo Historico;
V. Cotejo y validacion del contenido documental;

VI. Registro institucional de la transferencia.

Articulo 52. Naturaleza del Archivo Histoérico

El Archivo Histérico 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 serd publica conforme a la normativa aplicable en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccidén de datos personales.

Articulo 53. Funciones del Archivo Histdrico
El Archivo Histdrico tendra las siguientes funciones:

I.  Recibir y custodiar las transferencias secundarias;

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

lll. Preservar permanentemente los documentos con valor histdrico;

IV. Administrar los mecanismos de consulta y acceso documental;

V. Elaborary actualizar instrumentos de descripcion y consulta;

VI. Implementar medidas de conservacidn preventiva y preservacion digital;
VII. Coordinar acciones con el Area Coordinadora de Archivos;

VIIL. Difundir el patrimonio documental institucional;

IX. Las demas previstas en la normativa aplicable.

Articulo 54. Consulta de documentos histdricos

El acceso a los documentos histdricos se realizara mediante los mecanismos de control establecidos
por el Archivo Histdrico, garantizando en todo momento la conservacion e integridad fisica o digital
de los documentos.

Toda consulta debera registrarse conforme a los controles institucionales.

Articulo 55. Conservacion y preservacion digital

Cuando el Archivo Histdrico resguarde documentos electrdnicos, debera garantizar:

I. Laconservacion de los formatos originales;
Il. La migracion controlada de soportes y formatos tecnolégicos;

17 |Pagina



INSTITUTO
ESTATAL ELECTORAL
y de: Participacion Cludadana de Oaxaca.

o

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL Y DE
PARTICIPACION CIUDADANA DE OAXACA

“2026, ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE MARGARITA MAZA PARADA,
EJEMPLO DE DIGNIDAD, LEALTAD Y SERVICIO A LA NACION”

lll. La generacién de copias de preservacion;
IV. El acceso controlado y seguro;
V. Laintegracién de metadatos necesarios para su identificacidn y recuperacién.

CAPITULO IV
DE LA BAJA DOCUMENTAL

Articulo 56. Procedencia de la baja documental

La baja documental procedera Unicamente 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 conservacion permanente; asimismo, deberd acreditarse que han concluido los plazos de
conservacion establecidos en el Catdlogo de Disposicién Documental.

Articulo 57. Requisitos previos a la baja documental

Previo a la ejecucion de la baja documental debera contarse con:

I. Dictamen emitido por el Grupo Interdisciplinario;

Il. Inventario de baja documental validado;

lll. Identificacion de las series documentales autorizadas;

IV. Verificacion fisica de los documentos;

V. Demds documentacién que establezca la normativa aplicable.

Articulo 58. Procedimiento de ejecucion de baja documental

La baja documental se realizard conforme al siguiente procedimiento:

I. Identificacion de los expedientes autorizados;

Il. Cotejo entre inventario y documentacion fisica;

lll. Preparacion del material documental;

IV. Ejecucion del método autorizado de destruccion o disposicion final;
V. Elaboracidon del acta correspondiente.

Articulo 59. Acta de baja documental

La baja documental debera formalizarse mediante acta circunstanciada que contendrd, al menos:

I. Identificacion del proceso de baja documental;

Il. Relacion de los documentos destruidos;

lll. Declaracién de correspondencia entre inventario y material documental;
IV. Lugar, fecha y método de destruccion;

V. Firma de las personas servidoras publicas responsables;

VI. Intervencion de la Contraloria Interna;

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

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

I. Dictamen del Grupo Interdisciplinario;

Il. Ficha técnica de valoracion documental;

lll. Inventario de baja documental,;

IV. Acta de baja documental;

V. Evidencia documental del proceso de destruccion o disposicion final.

Articulo 61. Conservacion del expediente de disposicion documental

El Area Coordinadora de Archivos serad responsable de conservar y resguardar los expedientes
derivados de los procesos de valoracidn, transferencia secundaria y baja documental.

TITULO TERCERO
DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL Y LA PRESERVACION DIGITAL
CAPITULO UNICO

Articulo 62. Conservacion documental

El Instituto debera implementar medidas técnicas, administrativas y operativas destinadas a
garantizar la conservaciéon 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
deberan adoptar medidas de conservacion preventiva, considerando lo siguiente:

I. Condiciones adecuadas de almacenamiento documental;

Il. Proteccién contra factores fisicos, ambientales o bioldgicos que puedan ocasionar
deterioro;

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

IV. Manipulacién adecuada de los documentos;

V. Implementacién de controles para prevenir pérdida, alteracion o destruccién documental.

Articulo 63. Preservacion digital

El Instituto en la gestién integral de documentos de archivo, promoverd la utilizaciéon de
herramientas tecnoldgicas que permitan:

I.  La administracion de documentos electrénicos;

Il. Laincorporacién de metadatos archivisticos;

lll. La migracién controlada de formatos tecnolégicos;

IV. La generacién de respaldos y copias de seguridad;

V. La preservacioén de la autenticidad e integridad documental y
VI. La recuperacién oportuna de la informacion.

Articulo 64. Gestion de documentos electronicos de archivo

Los documentos electrdnicos de archivo producidos o recibidos por el Instituto deberan gestionarse
mediante mecanismos institucionales que garanticen:
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I. Laidentificacidn y clasificacion archivistica;

Il. Laincorporacidon de metadatos necesarios para su gestion;

Ill. La autenticidad, integridad y disponibilidad de la informacion;

IV. La conservacion de sus caracteristicas esenciales durante su ciclo de
vida;

V. Lavinculaciéon con los expedientes electrdonicos correspondientes;

VI. La firma Electrénica;

VII. La conservacion de correos institucionales;

VIIl.  La migracidn Tecnoldgica; y

IX. La autenticidad documental.

Articulo 65. Preservacion digital

El Instituto debera implementar acciones de preservacion digital orientadas a garantizar que los
documentos electrdnicos permanezcan accesibles, auténticos, integros y utilizables a través del
tiempo.

I. Dichas acciones podran comprender:

Il. Migracién controlada de formatos;

Ill. Actualizacién tecnolégica de sistemas y plataformas;

IV. Generacidn de copias de seguridad;

V. Administracion de metadatos de preservacion;

VI. Verificacidn periddica de integridad de archivos electrénicos.

Articulo 66. Repositorio Institucional

El Repositorio Institucional destinado al almacenamiento y gestion de documentos electrdnicos
debera contar con mecanismos de seguridad, control de acceso, respaldo y recuperacidon de
informacion.

Las areas responsables deberan garantizar que los documentos incorporados al repositorio cumplan
con los criterios archivisticos establecidos en los presentes Lineamientos.

Articulo 67. Digitalizacion de documentos

La digitalizacién de documentos institucionales tendrd por objeto facilitar su consulta, gestion,
preservacion y acceso, sin sustituir el valor juridico de los documentos originales cuando la
legislacién aplicable exija su conservacién.

Los procesos de digitalizacidn deberdn realizarse conforme a criterios técnicos que aseguren la
calidad, fidelidad, autenticidad e integridad de las imagenes digitales.

Articulo 68. Medidas de seguridad documental

Las dreas responsables deberdn implementar medidas de seguridad para proteger los documentos
fisicos y electrénicos contra:

I. Robo o extravio documental;

Il. Alteracion o modificacidon no autorizada;

Ill. Desastres naturales o siniestros;

IV. Fallas tecnoldgicas;

V. Accesos no autorizados.
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Las medidas de seguridad deberdn observar la normativa aplicable en materia de archivos,
transparencia, proteccion de datos personales y seguridad de la informacidn.

Las medidas de seguridad previstas en la normatividad aplicable en materia de archivos,
transparencia, proteccion de datos personales y seguridad de la informacién, asi como las
contenidas en el Documento de Seguridad del Instituto, el cual establece las medidas y controles
aplicables para la proteccién de la informacidn, en lo que resulte aplicable.

TITULO CUARTO
DEL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DE LOS CONSEJOS DISTRITALES Y MUNICIPALES
CAPITULO UNICO

Articulo 69. Remision de documentacion

Concluido el proceso electoral correspondiente, los Consejos Distritales y Municipales deberan
remitir a la Direccidon Ejecutiva de Organizacidon y Capacitacion Electoral, para su resguardo y
administracion, la totalidad de la documentacién y los expedientes generados con motivo del
ejercicio de sus atribuciones.

La remision debera efectuarse dentro de los plazos y conforme a los procedimientos que determine
dicha Direccién, observando los presentes Lineamientos y los instrumentos archivisticos aplicables.

Articulo 70. Recepcidn y resguardo

La Direccién Ejecutiva de Organizacién y Capacitacion Electoral serd responsable de recibir, revisar,
organizar, clasificar, resguardar y conservar la documentacién remitida por los Consejos Distritales
y Municipales hasta que proceda su transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

Para tal efecto, verificara que los expedientes fisicos y electronicos se encuentren debidamente
integrados, identificados y organizados conforme a la Guia para la Integracion de Expedientes y
Soportes Documentales y a los instrumentos de control archivistico del Instituto.

Articulo 71. Verificacion documental

La Direccion Ejecutiva de Organizacién y Capacitacion Electoral verificara que la documentacion
remitida cumpla con los requisitos de organizacién, integridad, identificacion y conservacion
establecidos en los presentes Lineamientos.

Cuando se detecten inconsistencias, podra requerir la aclaracién, correccién, complementacion o
reposicion de la documentacion antes de su incorporacién al Archivo de Tramite o de su preparacion
para transferencia.

Asimismo, implementar con apoyo del Area Coordinadora de Archivos y las dreas competentes, las

medidas necesarias para garantizar la adecuada conservacion, disponibilidad, consulta y, en su caso,
digitalizacion de la documentacidn recibida, conforme a la normativa aplicable.

Una vez concluida la revisidn, organizacion e identificaciéon de la documentacién, la Direccidn
Ejecutiva de Organizaciéon y Capacitacion Electoral realizard las gestiones necesarias para su
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transferencia primaria al Archivo de Concentracidn, conforme al procedimiento general establecido
en los presentes Lineamientos y en coordinacién con el Area Coordinadora de Archivos.

TITULO QUINTO
DE LAS RESPONSABILIDADES, SUPERVISION E INTERPRETACION
CAPITULO UNICO

Articulo 72. Responsabilidad institucional

Las personas servidoras publicas del Instituto seran responsables de la correcta organizacion,
administracién, conservacién, uso, consulta, transferencia y disposicion documental de los
documentos que generen o reciban en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con la
legislacién aplicable y los presentes Lineamientos.

El personal responsable del resguardo documental deberd observar las disposiciones previstas en
los articulos 121, 122 y 123 de Ley General de Archivos, particularmente aquellas relativas a la
proteccién, conservacion e integridad de los documentos bajo su custodia, a efecto de prevenir
conductas que puedan constituir responsabilidades administrativas o penales.

Articulo 73. Supervisién

El Area Coordinadora de Archivos, en el ambito de sus atribuciones, podra realizar acciones de
seguimiento, asesoria, revisiéon y supervisiéon para verificar el cumplimiento de los presentes
Lineamientos y de los instrumentos de control y consulta archivistica.

Las unidades administrativas deberdn proporcionar la informacion y facilidades necesarias para el
desarrollo de dichas actividades.

Articulo 74. Interpretacion

La interpretacién técnica y administrativa de los presentes Lineamientos correspondera al Area
Coordinadora de Archivos, en el ambito de las atribuciones conferidas en el articulo 44, numeral 2,
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca, sin
perjuicio de las atribuciones que correspondan al Grupo Interdisciplinario, al Comité de
Transparencia, al Organo Interno de Control y a las demds autoridades competentes.

Los casos no previstos en los presentes Lineamientos se resolveran 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 Participacion Ciudadana de Oaxaca y demas disposiciones aplicables.

Articulo 75. Supletoriedad

En lo no previsto por los presentes Lineamientos serdn aplicables, de manera supletoria y en lo
conducente:

I. LaLey General de Archivos;

Il. LaLey de Archivos para el Estado de Oaxaca;

lll. La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica;

IV. Laleyde Transparencia, Acceso a la Informacién Publica con Sentido Social y Buen Gobierno

del Estado de Oaxaca
V. LaLey General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados;
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VI. La Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados en el Estado de
Oaxaca;

VII. Los lineamientos, criterios y demas disposiciones emitidas por el Archivo General de la
Nacidn y por las autoridades competentes en materia archivistica.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacidn.

Segundo. Se abrogan todos los lineamientos anteriores a los presentes Lineamientos Generales para
la Administracién y Conservacion de los Archivos del Instituto Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana de Oaxaca.

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