INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

IEQROOAGIA-08-2025

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA
ROO, POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL PARA LA INTEGRACION,
USO Y RESGUARDO DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA OFICIALIA DE PARTES DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INSTITUTO.

ANTECEDENTES

l. En fecha trece de enero de dos mil veinticinco!, la XVII| Legislatura del Estado de
Quintana Roo, aprobo la promulgacion del decreto de la Declaratoria nimero 007,
por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo?, siendo éste
publicado en el Periédico Oficial del Estado en la referida fecha.

Il. El veintiocho de enero, la Junta General del Instituto Electoral de Quintana Roo?,
celebrd sesion ordinaria, en la que la Consejera Presidenta, en reunidon previa,
instruyo a los Titulares de la Direccion de Organizacion y de la Unidad Técnica de
Transparencta y Archivo Electoral a integrar un documento normativo que regyle
ia generacion, manejoy archivo de los documentos que se integran en los drgangg
desconcentrados de este Instituto durante ios procesos electorales ordinariogk
extraordinarios que organiza el Instituto Electoral de Quintana Roo*. N

{il. En fecha veintiocho de enerog, la XVHI Legislatura del Estado de Quintana Roo,
aprobé la promulgacién del Decreto 93, por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para
el Estado de Quintana Roo® y se reformany derogan diversas disposiciones a la ley
organica de! Poder Judicial del Estado de Quintana Roo, siendo éste publicado en
el Periddico Oficial del Estado en fecha cuatro de febrero.

V. Los dias diez, diecisiete y diecinueve de febrero, el Titular de la Direccidn de
Organizacion, celebrd reuniones de trabajo con la Titular de la Unidad Técnica de
Transparencia y Archivo Electoral, a fin de integrar el “Manual para la integracion,
uso y resguardo del archivo de tramite de la oficialfa de partes de Ios organos
desconcentrados del Instituto Electoral de Quintana Roo®".

' En adelante, todas las fechas corresgonden al afio dos mil veinticuatro, salvo mencion en contrario
2 En adelante la Constitucién Local.
3 £n adelante la Junta General,

4 En adelante Instituto

3 En adelante Ley Local,

% £n adelante Manual,
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V. El dia diecinueve de febrero, el Titular dé la Direccion de Organizacion, mediante
correo electréonico IEQROO-DO_C0102_2025, remitid a la Secretaria Ejecutiva del
Instituto con fundamento en el articulo 10 fracciones V, VI y VIl del Reglamento de
Sesiones del Instituto el Proyecto del presente Acuerdo, para ser sometido en su
aportunidad a la consideracion de la Junta General de este drgano electoral.

En consecuencia, el presente documento juridico es presentado a la
consideracion de la Junta General, al tenor de los antecedentes previamente
precisados y con base en los siguientes:

CONSIDERANDOS

1. Que de conformidad con el articulo 98, numerales 1y 2 de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, en correlacidn con el articulo 49,
fraccion It de la Constitucidon Local, y el articulo 120,125, fraccion VI, 137, fracciones
Iy lIl, 439 en su pérrafo tercero, 448 y 449 de la Ley Local, el Instituto, es el
orgahismo publico autdnomo responsable de la funcidn estatal de preparar,
desarrollar, organizar y vigilar las elecciones locales e instrumentar ias formas de
participacion ciudadana que preve la ley, estara dotado de personalidad juridicay,
patrimonio propios. Gozara de autonomia en su funcionamiento e independendi &y
en sus decisiones, en los términos previstos en la Constitucién Federal, IgY}
Constitucion del Estado y esta Ley. Sera profesional en su desempefio y se regirg
por los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad,
maxima publicidad, probidad, paridad y se realizardn con perspectiva de género.

2. Que atendiendo a lo indicado por el articulo 123 de la Ley Local, sefiala que para
el cumplimiento de sus funciones el Instituto se integrara por: un Consejo General:
una Junta General, una Secretaria Ejecutiva; un Organo Interno de Control;
Direcciones y Unidades Técnicas; cada una tiene las atribuciones que sefiala el
mencionado ordenamiento; ademas, en los procesos electorales el Instituto se
integra con los consejos Distritales, Consejos Municipales, Juntas Distritales
Ejecutivas y Juntas Mummpales Ejecutivas, respectivamente y Mesas Directivas de
Casiila.

3. Que acorde a lo sefialado en el articulo 125, fraccion V y 448 de la Ley local, le
corresponde al Instituto, entre otras, llevar a cabo las actividades para la
preparacion del Proceso Electoral Extraordinario para el Poder Judicial 20257,

4. Que conforme a lo establecido en los articulos 128 y 449 de la Ley local, el
Consejo General es su drgano superior de direccién, al que le corresponde la
preparacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales de cardcter estatal.

7 En adelante PEEP] 2025.
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5.Que el articulo 140, fraccién VIl de la Ley Local establece que es atribucion de la
Consejera Presidenta o Consejero Presidente del Consejo General vigilar la
instalacion y funcionamiento de los Consejos Municipales y los Distritales.

6. que el articulo 144, fraccidn HHl de la Ley Local establece que es atribucion de la
Junta General fijar los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto Estatal.

7. Que el articulo 155, fraccion VIl de la Ley Local, refiere como atribucion de la
Direccidn de Organizacion establecer y aplicar los Lineamientos para la
integracion, uso y resguardo de ios archivos documentales de los Organos
Desconcentrados del Instituto Estatal.

8. Que el articulo 169,171y 175, fraccion XX de la Ley Local establecen que el Instituto
instalara consejos distritales y municipales, gue se encargardn de la preparacion,
desarrollo y vigilancia de los Procesos Electorales del que se trate, y que entre sus
atribuciones tendran la de cumplir con los programas que determine la Junta
General.

9. Que el artfculo 178, fracciones | y IX de la Ley Local determina que la vocalig)
secretarial del consejo distrital o municipal tiene la atribucion de auxiliar a .
presidencia del propio consejo, asf como llevar el archivo del consejo distrital oy
municipal y remitirlo a ia Junta Generai, al conciuir el proceso electoral.

10. Que atendiendo a lo indicado en el articulo Tercero Transitorio del Decreto 93
de la Ley local, Para efectos de la organizacion del PEEP J2025, los drganos
desconcentrados a instalar por el instituto seran Unicamente Consejos

. Municipales, a mas tardar dentro de los sesenta dfas siguientes de |a fecha de inicio
del proceso electoral.

En tal sentido, y en virtud de que, en fecha 15 de enero de 2025 el Consejo General
del PEEP] 2025, en sesidn solemne declard el inicio det citado Proceso Electoral, el
plazo maximo para la instalacion de los érganos desconcentrados serd el 16 marzo
de 2025,

1. Que el articufo 36, fracciones VIl y IX del Reglamento Interno sefala que [a
Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral tiene la atribucién de
coordinar y supervisar la integracion, clasificacion, organizacion, y conservacién de
los archivos generados en el Instituto, aplicando os instrumentos archivisticos
apropiados, asl como emitir las directrices necesarias para la clasificacion,
organizacion y conservacion de los archivos generados en el Instituto, conforme a
la establecido en la Ley en la Materia.
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12. Que el articulo 21, fraccidon |l inciso a) de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo?® establece que el Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto
obligado debera integrarse por las &reas operativas de correspondencia.

13.Que el artfculo 28 de la Ley de Archivos establece que las &reas de
correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento vy
despacho de la documentaciéon para la integracion de los expedientes de los
archivos de tramite.

En ese sentido, los responsables de las dreas de correspondencia deben contar con
los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad, y los titulares de |as unidades administrativas tienen la obligacion
de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

14. Que, al finalizar los procesos electorales la Direccién de Organizacion recolecta
los archivos de cada uno de los érganos desconcentrados de este Instituto, sin
embargo, ante la ausencia de un documento rector para el manejo de los mi ismog
la tarea de entrega recepcion, traslado, resguardo y clasificacién se limita a gue
cada consejo Unicamente entrega, sin mayor orden, v en ocasiones cowy
documentos incompletos, con tachaduras o enmendaduras, firmas o paginag
- faltantes, esto debido a una incorrecta capamtacron al personal de estos drganossy
desconcentrados.

En virtud de ello, la Consejera Presidenta, instruyd a los titulares de |a Direccidon de
Organizacion, asi como de la Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral,
a fin de generar un documento rector que regule de manera precisa y de acuerdo
a la normatividad vigente la generacion y archive de la documentacién elaborada
en los organos desconcentrados, asi como la correcta remision de los mismos y
detallando la responsabilidad de cada una de las figuras involucradas en ello.

De esta manera, es que se propone este Manual, a fin de que las figuras conozcan
y apliquen en sus trabajos diarios lo dispuesto por la legislacién en la materia, asf
como el adecuado resguardo de la informacion a su llegada a las oficinas centrales
de este Instituto, para garantizar su debido tratamiento para la ubicacién en
futuras consultas, generando con esto un correcto manejo archivistico.

Es por lo que, se propone que el enlace de oficialia de partes recaiga en la persona
que ocupe la titularidad de la vocalia secretarial, quien, a su vez, serd auxiliado por
al menos una Consejeria Electoral del érgano desconcentrado; por su parte la
actividad de oficialfa de partes, previa designacion, la podrd realizar cualquier
integrante del drgano desconcentrado con independencia de su area de
adscripcion.

% En adelante Ley de Archivos.
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Una vez tomada las determinaciones correspondientes, la persona titular de la
presidencia del érgano desconcentrado, debera notificar por oficio a la Direccion
de Organizacién, en un plazo no mayor a 24 horas, quien, a su vez lo hard del
conocimiento del Consejo General y Junta General.

La Direccién de Organizacidén, en coadyuvancia con la Unidad Técnica de
Transparencia y Archivo Electoral, garantizaran que cada uno de los érganos
desconcentrados reciban la capacitacion respecto al contenido del manual, a fin
de minimizar los errores u omisiones involuntarias que pudieran generarse.

Concluido el Proceso Electoral del que se trate, la Direccion de Organizacién, sera
el responsable del debido resguardo de los expedientes que se integren en los
organos desconcentrados.

15. Que resulta de gran relevancia la aprobacién del “Manual para la integracion,
uso y resguardo del archivo de tramite de la oficialia de partes de los érganos
desconcentrados del Instituto Electoral de Quintana Roo”, en virtud de que este
instrumento administrativo establece una estructura légica qgue organiza toda Igt
documentacién producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones
funciones como Organo Desconcentrado, con la finalidad de lograr concretar T
proceso homogéneo de agrupacion de inforrmacion, para la pronta localizacion<
fisica de cada documento o expediente.

Por lo anteriormente expuesto y fundado se:

ACUERDA

PRIMERO. Se aprueba, en la forma y términos expresados en sus Antecedentes y
Considerandos, el presente Acuerdo y su anexo respectivo, consistente en el
*Manual para la integracién, uso y resguardo del archivo de tramite de la oficialia
de partes de los érganos desconcentrados del Instituto Electoral de Quintana
Roo", mismo que forma parte integral del presente documento juridico,

SEGUNDQO. Se determina instruir a la Direccidn de Organizacion y Unidad Técnica
de Transparencia y Archivo Electoral para que, una vez instalados los érganos
desconcentrados en los procesos electorales subsecuentes, inicie con las acciones
sefialadas en el "Manual para la integracion, uso y resguardo del archivo de tramite
de la oficialia de partes de fos drganos desconcentrados del instituto Electoral de
Quintana Roo", a fin de brindar fas herramientas necesarias para su
implementacion.
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TERCERO. Notifiguese el presente Acuerdo y su anexe mediante via electrénica
por conducto de la Secretaria Ejecutiva a lasy los integrantes del Consejo General,
Junta General y al Titular del Organo Interno de Control.

CUARTO. Pubiiquese el presente Acuerdo y su anexo en los estrados, y difindase
en la pagina oficial de Internet, ambos del Instituto.

QUINTO. Cimplase al presente Acuerdo.

Asf lo aprobaron por unanimidad de votos, la Consejera Presidenta Rubf Pacheco
Pérez, la Secretaria Ejecutiva Guadalupe Irma Esquivel Monroy; el Director de
Organizacion Mario José Balam Santos; la Directora de Cultura Politica Marla del
Carmen Sanchez Nava; el Director Juridico Juan Enrique Serrano Peraza; el
Director de Partidos Politicos José Juan Calderén Maldonado; la encargada de Ia
Direccidén de Administracién Elvira Castillo Diaz; el Jefe de la Unidad Téchica de
Comunicacion Social José Alfredo Figueroa Orea; el Jefe de la Unidad Técnica de
Informatica y Estadistica Isaias Contreras Benitez; la titular de la Unidad de Técnica
de Transparencia y Archivo Electoral, Mariana Esther Caballerc Salas, todas y todos
integrantes de la Junta General del Instituto Electoral de Quintana Roo, en sesién
ordinaria, celebrada el dia veinticuatro del mes de febrero de dos mil veinticinco,
en la Ciudad de Chetumal, Capital del Estado de Quintana Roo.

LIC. GUADALUPE IRMA'ESQUIVEL MONROY
SECRETARIA EJECUTIVA

LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN FORMA PARTE DEL ACUERDCO DE LA JUNTA GENERAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO, POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL
PARA LA INTEGRACION, USO Y RESGUARDGC DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INSTITUTO.




IEQRO

INSTITUTO ELECTQRAL DE QUINTANA ROO

MANUAL PARA LA INTEGRACION, USO Y RESGUARDO DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE
LA OFICIALIA DE PARTES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE QUINTANA ROO,

l. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia y el Acceso a la informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo y la Ley de Archivos dei Estado de Quintana Roo
y demas normatividad aplicable al Instituto Electoral del Estado de Quintana Roo, para el
debido cumplimiento de ias mismas con este manual se pretende estabiecer una
estructura légica gue organice toda la documentacion producida o recibida en el ejercicio
de las atribuciones o funciones como Organo Desconcentrado dentro del Instituto, con la
finalidad de lograr concretar un proceso homogéneo de agrupacion de informacidn, para
su pronta localizacion fisica de cada documento o expediente.

E! presente instrumento establece el procedimiento para la formulacion de un proceso
homogéneo de los archivos de tramite de la oficialla de partes de los Organos
Desconcentrados, con el propdsito de la localizacidn flsica de cada documento ©
expediente generado con apego al cumplimiento de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Rooy demads normatividad aplicable.

1. - OBIETIVO

Establecer la organizacion y funcionamiento del procedimiento de los archivos de tram &,
de la oficialia de partes de los Organos Desconcentrados, homologando la atencién \ "
agrupacion de informacion de la documentacion producida 0 recibida en el ejercicio de
las atribuciones o funciones. _

IR DEFINICIONES
Para efectos de la aplicacion de este manual, se entenderd por:

Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones para la administracién, organizacion,
conservacion y difusién de los documentos de archivo.

Archivo de Trdmite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

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

Conservacion de Archivos; Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones flsicas de los glgcumentos en papel vy la
preservacion de los documentos digitales a fargo plazo.
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Correspondencia: A los documentos provenientes del interior y/o exterior del Instituto.

Direccion Administrativa: Debera proveer |o necesario para el adecuado funcionamiento
de las actividades del personal del Instituto, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal, vigilar y supervisar a los Organos Desconcentrados en el manejo vy
operaciones de los recursos materiales, financieros y humanos otorgados,

DO. - Direccién de Organizacion del Instituto.

Documento de Archivo; Aquel gue registra un hecho, un acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creado o producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias, funciones o actividades de los sujetos obligados, con independencia de su
soporte documental.

Enlace de la Oficialla de partes de los Organos Desconcentrados; Persona titular de la
vocalfa secretarial, auxiliada por al menos una consejerfa electoral del Organo
Desconcentrado.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados bajo un mismo asunto, actividad o tramite del sujeto obligado.

Instituto: El Instituto Electoral de Quintana Roo es el organismo publico local que tieney
responsabilidad del ejercicio de la funcién estatal de preparar, desarrollar, organizd)
vigilar las elecciones locales del estado de Quintana Roo. -

Inventario Documental: Instrumento de consuilta y control gue describen las series en su
caso o el consecutivo de un expediente de archivo y que permiten su localizacién o
disposicién documental. '

Oficialla de Partes de los Organos Desconcentrados: Es la responsable de la recepcién,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los
expedientes de los archivos de trémite.

Organizacién: A la identificacion y analisis de los tipos de documentos, su procedencia,
origen funcional y contenido, para Hevar a cabo la clasificacion, ordenada de los distintos
grupos documentales con el propdsito de consuitar y recuperar, eficaz y oportunamente,
la informacion. '

OD: Los consejos Distritales y Municipales son los Organos Desconcentrados del Instituto
Estatal encargados de la preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso electoral en sus

respectivos ambitos de competencia

ANEXQO 1: Inventario de Archivo de Tramite
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V. FUNDAMENTO LEGAL

Ef presente instrumento se elabora con fundamento en:

Ei articulo 140, fraccion VIl y articulo 155, fraccion VIl de la Ley de Instituciones y
Procedimientos Electorales Quintana Roo.

Elarticulo 21, fraccion Il inciso a), y articulo 28 de |a Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo,

V. GENERALIDADES

Los OD del Instituto, en todo momento deberan apegarse con lo establecido en el Manual
de ldentidad de Instituto, para la adecuada elaboracion de los documentos oficiales que
derivado de sus funciones tengan a bien elaborar. Cabe sefialar gue, en caso de existir
algun formato oficial adicionat para uso exclusivo del Proceso Electoral del que se trate,
sera la DO quien de forma oportuna remitira tos documentos.

Elenlace de oficialla de partes recaera en la persona que ocupe la titularidad de la vocalia
secretarial, quien, a su vez, sera auxiliado por al menos una persona Consejeria Electoral
del érgano desconcentrado; Por su parte la actividad de oficialia de partes, previa
desighacion, la podra realizar cualguier integrante del OD con independencia de su ar
de adscripcion. ' :

Una vez tomada las determinaciones correspondientes, la persona titular de
presidencia del érgano desconcentrado, deberé notificar por oficio a la Direccidon de
Organizacion, en un plazo no mayor a 24 horas, quien, a su vez notificard i concentrado
de enlaces al CG y 3G para su conocimiento.

Concluido el Proceso Electoral del que se trate, la DO, serd el responsable del debido
resguardo de los expedientes que se integren en los OD de conformidad con lo
establecido en el articulo 155 fraccion Vi de la Ley de Instituciones y Procedimientos
Electorales Quintana Roo.

Vi Del Enlace de la Oficialia de Partes de los Organos Desconcentrados:
1.- Sera designado por ia persona titular de la presidencia del OD, mediante oficio.
2.- Deberéd actualizar el "Sistema de minutario de correspondencia recibida y enviada”, a
través el repositorio digital, el cual sera proporcionado por la DO. En tal sentido, seré

responsable del registro, control, turno, y seguimiento de la correspondencia de entrada
y salida de su OD.

3.- Debera digitalizar fos documentos recibida y generada, asi corqo losanexos.
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4.- Debera enviar los oficios y documentos oficiales, cuyo destinatario sea algun area de
las oficinas centrales del Instituto.

5.- Sera responsable de la apertura de los expedientes del archivo de tramite, los cuales
contendran documentos de correspondencia, creados o producidos, ordenados en un
mismo asunto, tema, materia, actividad, o tramite en orden cronologico.

6.- Sera la responsable de foliar los expedientes.

7.- Debera llevar el control de inventario de expediente de tramite, actualizandolo en todo
momento ANEXO 1.

8.- Debera resguardar, conservar, y mantener en optimas condiciones los documentos y
expedientes,

9.- Sera responsable de archivar los expedientes en las cajas de archivo muerto, para su
entrega.

10.- Serd responsable de la entrega de los expedientes de conformidad al ANEXO 1, v en
USB las carpetas digitales aperturadas y/o creadas.

VI DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS FISICOS Y
ELECTRONICOS EN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS -

1-La DO entregara a la persona titular de la presidencia del OD, el sello de recibido, quien,
a su vez, mediante el oficio de designacion, realizard entrega de este, para su uso y
resguardo del enlace.

2.- Para llevar a cabo la recepcion de cualguier documento u oficio, se debera colocar el
sello de recibido con fecha del dia de su recepcion, preferentemente en la parte inferior
derecha sin obstruir alguna informacion del documento, signando fa rabrica en pluma
color azul, indicando la hora y el nombre de la persona gue recepciona, ademas debera
enumerar los anexos con que cuente el documento.

3.- El enlace debera invariablemente enviar, a través de su correo electrénico institucional,
los documentos recibos con sus anexos a las direcciones siguientes:
presidenciadiedroo.oraimy, clicialia@iecioo.ora mx Y organizacion@iedron orgrnx

4.- Cuando se trate de documentacion u oficio dirigido a la Presidencia del Instituto, o
algun integrante del Consejo General o de la Junta General, el enlace debera:
» Depositar la correspondencia y sus anexos en un sobre manila, cerrarlo'y rubricarlo.
« Elaborar oficio ditigido a la persona titular de la presidencia del instituto, con copia
a la Secretaria Ejecutiva, el cual debera contener los aspectos generales del
contenido del sobre cerrado, enlistando en su/ taso Jos documentos anexos,
asimismo, debera adherirlo en la parte externa del sobré,

Loy
4

1Con la finalidad de asegurar la cadena de custodia el cerrado del sobrewebers ser con cinta adhesiva.
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* Enviar por paqueteria o en su caso, entregar el sobre cerrado a personal de las
oficinas centrales que se encuentre comisionado en su localidad, quienes, a su
regreso, deberan remitir el paguete a ia oficialia de partes de las Oficinas Centrales
del Instituto para su debida atencion.

7.- Cada OD elaborard un expediente, sin excepcion, que debera identificarse con su
respectiva caratula, misma que serd proporcionada por la DO.

El expediente se integrara cronclégicamente relacionada con el asunto, tema, actividad
o tramite, hasta su conclusién.

Una vez integrado el expediente debera foliar en la parte inferior derecha cuya clave de
identificacion se conformara de fa siguiente manera: acrénimo del OD/ ntGmero
consecutivo de hoja (ejempio 1 CDO1/00T, CDOV/002, ejemplo 2, CMO1/001, CMO1/002).

8. Los expedientes que contengan datos personales, asf como informacion reservada
deberan custodiarse de conformidad con las especificaciones de seguridad establecidas
en la Ley en materia de Transparencia vigentes y aplicables.

VIIl.  DEL EXPEDIENTE DE LAS SESIONES DEL ORGANO DESCONCENTRADO

1- El enlace deberd elaborar un expediente original de las sesiones del érgay
desconcentrado, el cual debera ser ordenado cronolégicamente de forma ascendents;
mismao que contendra lo siguiente:

Oficios de convocatoria con acuses en original.
Orden del dia de los asuntos a tratar, con firma autégrafa de la persona titular de
ia presidencia del 6rgano desconcentrado.

¢ Informes presentados en la sesidon con firma autdgrafa

e Acuerdos y sus ahexos con firmas autdgrafas.

+ Llas versiones estenograficas de las sesiones del Consejo del 6rgano
desconcentrado.

2.- El enlace serd el responsable de publicar en la pagina oficial del Instituto el expediente
de cada sesidn que se lleve a cabo en su OD, para tal efecto le serdn otorgados los
permisos y capacitaciones por la Unidad Técnica de Informatica y Estadistica del Instituto.

3.- El Eniace del OD con el apoyo de la Presidencia vigilaran la correcta integracion del
expediente de las sesiones llevadas a cabo.

4.- La DO podra realizar, sin previa notificacién, revisiones aleatorias de los expedientes.
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IX. DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS EXPEDIENTES AL TERMINO DEL
PROCESO ELECTORAL.

1- La DO, notificara a la presidencia del érgano desconcentrado, asi como al enlace
respecto a la fecha y hora en la cual se llevara a cabo la entrega recepcidn de la totalidad
de los expedientes generados por el érgano desconcentrado,

2.- El enlace debera entregar el ANEXO 1 de la oficialia de partes de los OD los cuales se
deben identificar con su respectiva cardtula de expedientes en cajas contenedoras de
documentacion.

3.- Las cajas contenedoras de los expedientes a entregar deberan organizarse en el
de numeracion del total de cajas entregados especificando la debida identificaciéy
archivistica y no se mezclaran con otros materiales documentales ni de oficina.

4.- L.a DO, levantaré un acta de hechos donde conste la entrega de los expedientes con

apayo del Enlace del OD, misma gue deberan firmar a la conclusion del acto de entrega
recepcion.
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REALIZA ENTREGA

RECIBE
PERSONAL DEL AREA CODRDINADORA DE ARCHIVOS

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DEL AREA




