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I Introduccién

El Instituto Electoral de la Ciudad de México tiene la necesidad de implementar una
politica normativa y sistematica de los archivos, y contar con los soportes de manera
ordenada, actualizada, oportuna, completa y veraz, con la finalidad de coadyuvar al
fortalecimiento de la transparencia y la rendicion de cuentas, asi como garantizar el
derecho de acceso a la informaciéon que, como ente obligado, debe brindar a la
ciudadania. Por lo anterior, resulta indispensable contar con la correcta organizacion

e integracion de los archivos de este Instituto.

Es importante destacar la responsabilidad que tienen los servidores publicos del
Instituto, en el sentido de garantizar el uso correcto, control, acceso, conservacién y
preservacion de los documentos en los que sustentan su quehacer publico cotidiano,
sean en soporte papel o electronicos.

De conformidad con las atribuciones contempladas en la Ley de Archivos conferidas
al COTECIAD, se crea el presente Manual. Este se centra en los procesos
documentales y archivisticos, con el objeto de garantizar la integracién, control y
seguimiento de la documentacién generada y recibida en el Instituto.

El Manual consta de diez numerales estructurados de la siguiente manera: primero,
dedicado a la Introduccion, en la cual se establece la necesidad de implementar una
politica normativa y sistematica de los archivos del Instituto; segundo, Marco
Juridico, en el que se sefalan los ordenamientos en materia de archivos; tercero, en
él se sefalan los objetivos: general y especificos; cuarto, marca las politicas
generales para la administracion de documentos; quinto, muestra la organizacién
estructural del Sistema de Archivos, integrado por sus componentes normativos y
operativos conforme a la Ley de Archivos; sexto, sefala el funcionamiento de los
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componentes del Sistema de Archivos; séptimo, resalta lo referente al control de
gestion documental; octavo, establece los procedimientos a desahogar conforme a
los procesos documentales y archivisticos; y noveno, glosario de términos; y décimo,
bibliografia.

Il. Marco Juridico

El articulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra
como derechos humanos, el derecho a la informacion (contenida en documentos que
genere o reciba el ente publico) y establece en su apartado A, fracciéon V, la
obligacién a preservar los documentos en archivos administrativos y actualizados;
asimismo, el articulo 8 contempla el derecho de peticion, debiendo los servidores

publicos respetar el ejercicio del mismo.

£n concordancia con lo anterior, la Constitucion Politica de la Ciudad de México, en
su articulo 7, Apartado D, garantiza el Derecho a la Informacion Publica, como un
Derecho Humano, en el que los sujetos obligados, deberan documentar los actos del

ejercicio de sus funciones.

El articulo 12 de la Ley de Archivos, establece que los entes publicos, de conformidad
con su normatividad, deberan integrar y organizar con las modalidades que resulte
necesaria, su respectivo Sistema Institucional de Archivos (Sistema de Archivos),
que le permita la correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital,

siguiendo las directrices de la ley, del Reglamento y del presente Manual.

Atento a lo anterior, este Instituto cuenta con un Sistema de Archivos y su respectivo
Reglamento, aprobado por su 6rgano de maximo de direccion.
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En los articulos 13, 14, 15, 18 y 23 de la Ley de Archivos, y 7 al 13 del Reglamento,
se establece la composicién y funcionalidad del Sistema de Archivos, de acuerdo a
la estructura organizacional del Instituto y al ciclo vital de sus documentos.

Cabe senalar que, de las atribuciones establecidas para la Administracion de los
Archivos, establecida en el articulo 10, fraccién |V, del Reglamento, es la de disefiar
el presente Manual, en el que se establezcan las funciones especificas de los que
conforman el componente operativo, es decir, de los archivos de Tramite, General y

de Concentracion.

En ese sentido, el COTECIAD como érgano Técnico Consultivo en materia de
archivos, dada la atribucion dispuesta en el articulo 6, fraccion V de su Reglamento
de Operacién y Funcionamiento, emite los acuerdos generales que propicien el
desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacién entre
sus miembros, que favorezcan la implantacién de las normas archivisticas para el
mejoramiento integral de los archivos de este Instituto; lo que complementado con el
presente Manual fija las bases para la generacién, operacion, administracién,

conservacion y, en su caso, destruccion de la documentacién institucional.

De igual forma, por disposicién expresa en los articulos 41, 42 y 43 la Ley de
Archivos, y 6, fraccion IX, del Reglamento de Operacién y Funcionamiento del
COTECIAD, el Consejo General del Instituto aprueba, de manera anual, el PIDA
formulado por el Comité en referencia. En él se instrumenta la politica normativa de
los archivos, la cual permite la conservacion ordenada, actualizada, oportuna y

completa de los documentos.
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lll. Objetivos

General
Contribuir al adecuado manejo de la documentacién generada y recibida en el
Instituto, mediante la aplicacion del presente Manual, como instrumento basico de

control archivistico, organizacién y funcionamiento del Sistema de Archivos.

Especificos

Implementar las acciones contenidas en el Manual coadyuvara a:

a] Determinar y aplicar las politicas para administrar documentos de archivo;
o Elaborar e instrumentar la organizacion estructural del Sistema de

Archivos mediante sus componentes normativos y operativos;

a Determinar y aplicar el funcionamiento del Sistema de Archivos;
m] Determinar y aplicar un adecuado control de gestion;
Q Elaborar y aplicar los procedimientos operativos conducentes para el

archivo de Tramite, Concentracion e Historico, a través del:
a) Disefio y aplicacion de los formatos e instructivos de operacion
(Instrumentos Archivisticos).

b) Elaboracién y aplicacion de los diagramas de flujo.

IV. Organizacién estructural del Sistema de Archivos

El Sistema de Archivos esta integrado de la siguiente manera:

A. Componente normativo.

El componente normativo tendra a su cargo la regulacion y coordinacion de la

operacion del Sistema de Archivos, y estara constituido por:
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1. La Administracion de los Archivos, a cargo del Titular de la OAIPyPDP.

2. EICOTECIAD, es el érgano colegiado que se integra por:

a) Una Presidencia, a cargo de quien sea titular de la Secretaria
Administrativa.

b) Una Secretaria Técnica, a cargo de la persona designada por la
Secretaria Ejecutiva del IECM.

c) Una Secretaria Ejecutiva, a cargo de quien sea responsable de la
OAIPyPDP.

d) Vocales de las distintas areas del Instituto (Presidencia del Consejo
General, Consejeras/os Electorales, Secretarias Ejecutiva y
Administrativa, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas,
Direcciones Distritales y Organos con Autonomia y de Gestion).

e) Representantes (Contraloria General, Unidades Técnicas de Asuntos
Juridicos, y de Servicios Informaticos, y la Coordinacion de Recursos
Humanos).

B. Componente operativo.

La estructura operativa, sera la encargada del funcionamiento cotidiano del Sistema
de Archivos, de conformidad con el ciclo vital de los documentos de archivo del
Instituto; por lo que su integracion sera la siguiente:

Unidades generales:

1. Oficialia Electoral y de Partes, a cargo de la Secretaria Ejecutiva
2, Archivo General, a cargo de la OAIPyPDP.
3. Archivo de Concentracién, a cargo de la OAIPyPDP.
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ii. Unidades particulares:

1. Archivos de Tramite:

a Presidencia del Consejo General
Consejeras/os Electorales
Secretaria Ejecutiva

o 0 D

Secretaria Administrativa
Direcciones Ejecutivas
Unidades Técnicas
Direcciones Distritales

O 0o O O

Contraloria General

Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

o

V. Funcionamiento del Sistema de Archivos

Las funciones generales de los componentes normativo y operativo, se encuentran
determinadas en el Reglamento del Sistema de Archivos, conforme al Manual de

Funcionamiento del IECM, como a continuacion se describen.

1. Administracion de los archivos:

Coiresponde al responsable de la Administracion de los archivos, las siguientes

funciones:

o Disefar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar, los planes, programas
y los proyectos de desarrollo archivistico;
o Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos

archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de archivo;
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Presentar ante el COTECIAD propuestas en materia de archivo;

Disefiar el Manual para la organizacion y procedimientos de los archivos del
Instituto, en coordinacién con las/os responsables de los Archivos de Tramite;
Coordinar los trabajos para la elaboracién de los instrumentos, procedimientos
y métodos de control archivisticos del Instituto:

Integrar la Guia de Archivo de los archivos de Tramite, en cumplimiento de las
disposiciones en materia de Transparencia;

Preparar, en coordinacion con el area competente, un programa de
capacitacion en materia de archivos, asi como las principales estrategias para
el desarrollo profesional del personal que se dedique al desempefio de las
funciones archivisticas;

Coadyuvar con el area competente, en atencion de las necesidades para la
normalizacion de los recursos materiales que se destinen a los archivos,
propiciando la incorporacién de mobiliario, equipo técnico, de conservacion y
seguridad, e instalaciones apropiadas para los archivos, de conformidad con
las funciones y servicios que estos brindan;

Coadyuvar en el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacion de la
normatividad que sea aplicable en los archivos del Instituto; asi como en la
adquisicion de tecnologias de la informacion, para la automatizacién de
archivos, la digitalizaciéon o microfilmacion de los documentos de archivo o
para la gestion, administracion y conservacion de los documentos
electrénicos;

Operar los servicios para la administracién y control de los documentos de
segunda y tercera edad.

En el campo de sus atribuciones, debera tomar las medidas pertinentes para
brindar integralmente los servicios de correspondencia y control de gestion en
cada una de las areas administrativas, asi como la aplicacion de la normativa

en materia de archivos.

10
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2. COTECIAD

El COTECIAD se instalé el 04 de abril de 2009 como el érgano técnico consultivo,
encargado de instrumentar, crear, constituir, organizar y retroalimentar la normativa
en materia de archivos del Instituto. Sus atribuciones se encuentran descritas en su

Reglamento de Operacion y Funcionamiento.

3. Unidades generales

a) Oficialia Electoral y de Partes

Encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la
correspondencia oficial, dentro del Instituto. Sus funciones especificas se encuentran

delimitadas, en sus respectivos Lineamientos, las cuales abarcan lo siguiente:

o Recibir, registrar, manejar y controlar la correspondencia que ingrese al
Instituto Electoral en forma centralizada, procurando su expedita distribucion
a las areas administrativas que correspondan;

a Coadyuvar con la Administracion de los Archivos en la implementacion de los
instrumentos de control de la correspondencia, necesarios para el manejo de
la documentacion que ingrese o egrese del Instituto, en forma centralizada y
conforme a la normativa institucional,

a Apoyar a instancias del Instituto en el manejo, control y despacho oportuno de
la documentacién que egrese en forma centralizada; y

o Las demas que establezca la legislacion y normativa interna aplicable.

b) Archivo General

Los documentos que se resguardan en esta Unidad de Archivo, constituyen la
memoria histérica de nuestro Instituto Electoral. Representan una fuente de

informacion y testimonio de las funciones realizadas y los cuales asumen valores

IIB(
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permanentes, culturales e informativos, con fines de investigacion vy

transparencia, por lo que podran ser consultados por el publico en general.

Corresponde al personal encargado del Archivo General las siguientes funciones:

a Controlar y sistematizar la documentacién institucional recibida mediante el
proceso de transferencia secundaria, para su conservacién permanente;

o Instrumentar las medidas necesarias para el resguardo de la documentacion
historica, en condiciones 6ptimas para su conservacion y preservacion;

o Implementar los mecanismos internos para la consulta de la documentacion
historica del Instituto, mediante la utilizacién de medios informaticos:

a Coadyuvar con la Administracién de los Archivos en el desarrollo,
instrumentacion y actualizacién de la normatividad archivistica aplicable a
escala institucional y, particularmente, la que corresponda al Archivo Histérico
del Instituto;

o Organizar el fondo, secciones y series que constituyan su acervo, de
conformidad con los Principios de Procedencia, de Orden Original, y con la
normatividad aplicable en la materia; asi como en concordancia con las
mejores practicas y normas internacionales para la descripcion, normalizacion
del acceso, conservacion, preservacion, divulgacién social y cultural del
archivo histérico del Instituto;

a Elaborar la Guia General de Fondos, y demas Instrumentos Archivisticos,
indispensables para el manejo del acervo histérico;

o Establecer, en el marco de los programas de desarrollo archivistico del
Instituto, los programas para la difusién del archivo histérico institucional:

o Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo
el acervo y sus instrumentos de consulta; y

o Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

= (9
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c) Archivo de Concentracion

En el Archivo de Concentracion se resguarda la documentacién institucional, en su
segunda edad o etapa semiactiva, cuya utilidad inmediata ha concluido, por lo que
su consulta es esporadica; debiendo permanecer ahi hasta su eliminacién o

transferencia al Archivo Histérico.

Las funciones en esta Unidad de Archivo, son las siguientes:

o Coadyuvar con la Administracion de los Archivos en el desarrollo,
instrumentacion y actualizacién de la normatividad archivistica aplicable a
escala institucional y, particularmente, las que correspondan al Archivo de
Concentracion;

o Operar los servicios para la administracién y control de los documentos de
archivo en etapa semiactiva; encargandose de la coordinacién, organizacion
y control de los procesos de transferencias primarias y la ordenacion vy
ubicacion topografica de los acervos semiactivos;

o Integrar la Guia de Archivo y el Calendario de Caducidades de los
documentos bajo su resguardo y efectuar los procesos de disposicion
documental y el préstamo de expedientes, en coordinacion con los archivos
de Tramite.

a Coordinar los procesos de Transferencia Secundaria de los documentos de
archivo que hayan prescrito en sus valores primarios, administrativos, legales
o fiscales.

o Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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4. Unidades operativas

a) Archivo de Tramite

Las funciones genéricas de la Unidad son:

o Administrar los documentos en gestion, de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de cada area.

o Coadyuvar con la Administracion de Archivos del Instituto en el desarrolio,
instrumentacion y actualizacion de la normatividad archivistica aplicable a
escala institucional y, particularmente, la que se instrumente para los archivos
de tramite.

o Integrar los expedientes asociados a la gestion institucional del area
administrativa de adscripcion, recibiéndolos para su clasificacion, ordenacion,
descripcion y resguardo, con la finalidad de facilitar el acceso, valoracion y
transferencia de la documentacion al Archivo de Concentracion.

o Elaborar la Guia de Archivo correspondiente

0o Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

VL. Politicas para la administracion de documentos

1. Politicas generales

El Instituto, a través del COTECIAD, desarrollara y aplicara un Sistema de Archivos
que haga eficiente la integracion, organizacion, control y mantenimiento de los

Archivos de tramite, Concentracion e Historico, con base en las politicas siguientes:

o La documentacion generada y recibida en el ejercicio de las funciones que la
normatividad aplicable le confiere al Instituto, sera publica salvo aquellos
documentos que, por su naturaleza, tengan el caracter de reservado o
confidencial;

14&

/

&7



Manual de Organizacién y Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del IECM

El proceso de control de gestion de los documentos generados y recibidos por el

Instituto sera expedito y eficaz;

Se privilegiara la unicidad de la documentacién generada por el Instituto, para lo
cual se atendera a los Principios de Procedencia y el de Orden Original de la

documentacion;

En el caso de supresion o integraciéon de areas en el Instituto Electoral como
resultado de modificaciones a la estructura organica funcional o por la eliminacion
de las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y Funcionamiento
del Instituto Electoral de la Ciudad de México vigente; la documentacion
vinculada, debera entregarse atendiendo a lo establecido en las Politicas de
Transferencia y a través del procedimiento de actas de entrega-recepcion
conforme a la normativa aplicable a efecto de garantizar la salvaguarda de la

informacion.

Atender el desarrollo profesional y capacitacion técnica del personal que tenga
asignadas las funciones archivisticas, para la correcta administracion de

documentos;

El Instituto impulsara la realizacién de convenios de apoyo y colaboracion con
organismos publicos y privados, instancias académicas y de investigacién en el
pais y en el extranjero, con el objeto de conocer e intercambiar innovaciones y

experiencias en materia archivistica.

Politicas de vigencia

Q

La decision sobre los documentos que seran conservados o eliminados reviste
gran transcendencia, ya que no todos poseen valores de igual dimension o
duracién; al disponer de recursos limitados, es indispensable que se inviertan en
el manejo 6ptimo de lo que realmente resulte Gtil, desde un punto de vista

administrativo, legal o fiscal, y desde una perspectiva histérica.
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o Ladepuracion, entendida como el proceso de seleccion final de los documentos
que seran conservados permanentemente, se efectuara conforme a los procesos
de valoracion documental, considerando tres objetivos primordiales: garantizar
la correcta evaluacion y disposicion de los documentos: detectar los valores de
cada uno de los tipos documentales, la vigencia o prescripcion en el contexto de
su ciclo; y la eliminacién oportuna de los materiales cuyos valores primarios
hayan prescrito y que carezcan de la importancia que justifique su posterior

conservacion.

2. Politicas de Transferencia

Para garantizar un adecuado tratamiento de la documentacién del Instituto para la
transferencia y conservacion de documentos, se observaran dentro del Sistema de
Archivos las siguientes politicas:

a Las unidades de documentacion en tramite seran responsables de detectar y
promover la Transferencia Primaria inmediata de la documentacion, conforme a
las vigencias establecidas en el Catalogo.

a La Transferencia Primaria debera ser preparada y organizada por el area
administrativa responsable de la documentacién; para ello aplicara la Guia de
Expurgo y elaborara los inventarios respectivos.

2 Launidad de Archivo de Concentracion sera la responsable de la recepcion de
la Transferencia Primaria, previa la revision documental y validacion de los
inventarios respectivos.

o Launidad de documentacion en tramite llevara un registro completo y preciso de
las transferencias primarias que efectien.

o Launidad de Archivo de Concentracion, integrara a su acervo la documentacion
que reciba, ordenandola y registrandola topograficamente, de modo tal que se

facilite su localizacion.

16%
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La unidad de Archivo de Concentracion mantendra a disposicion de las areas
administrativas los documentos que se encuentren bajo su custodia y para su

consulta en el caso de las gestiones institucionales.

Para la depuracion adecuada, a efecto de llevar a cabo las Transferencias

Secundarias o, bien, la baja definitiva, se observaran puntualmente los siguientes

principios basicos dentro del Sistema de Archivos:

a

La unidad de Archivo de Concentracion integrara un Calendario de Caducidades,
respecto de la documentacion que haya sido transferida por las unidades de
documentacion en tramite, a efecto de detectar la documentacion caducada,
segun las vigencias establecidas en el Catalogo.

La unidad de Archivo de Concentracion notificara a la unidad de Archivo de
Tramite, con el fin de llevar a cabo la depuraciéon de la documentacion inactiva,
una vez que el plazo de conservacion precaucional haya concluido.

La depuracion de documentos inactivos debera ser realizada por la unidad de
Archivo de Tramite, con el apoyo de la unidad de Archivo de Concentracion, con
el maximo cuidado y seriedad; seleccionando los expedientes que seran dados
de baja y los que seran transferidos a la unidad de Archivo Histérico del Instituto
para su conservacion permanente, de acuerdo con las normas y técnicas de
valoracién vigentes. Siempre que exista alguna duda acerca del tratamiento a
que deba sujetarse determinada documentacion, se consultara con las
instancias pertinentes para tomar la decision mas adecuada respecto del destino
final de tales documentos.

Si de la depuracién resultara la baja definitiva de cierta documentacion, se
elaboraran los inventarios respectivos, los cuales deberan remitirse a la
Presidencia del COTECIAD, a fin de sujetarlos al analisis del Grupo de
Valoracion, para el Dictamen que sera aprobado por el COTECIAD. En caso de
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requerirse la prorroga del plazo de conservacion, ésta se sometera a la
consideracién de la del Grupo de Valoracion.

Toda transferencia de documentacion con valor permanente deberd ser
cuidadosamente preparada y organizada con el apoyo del personal del Archivo
de Concentracion.

La unidad de Archivo de Concentracion elaborara en todos los casos un informe
final de la depuracion.

La unidad de Archivo de Concentracion llevara un registro completo y preciso de
la documentacion que haya sido dada de baja o transferida y procedera a
levantar el Acta de baja documental.

VIl. Control de Gestion

A. Objetivo

Lograr una adecuada organizacion archivistica que permita administrar archivos,

atendiendo eficazmente las necesidades de las areas que conforman el Instituto, con

los siguientes fines:

BN =

Organizar y conservar la documentacion.

Impedir la dispersién o eliminacién de documentos.

Estar en constante relacion con los archivos de Concentracién e Historico.
Suministrar la informacién que el Archivo de Concentracion solicite
respecto de las series documentales.

Preparar las transferencias de acuerdo con las normas archivisticas que se
determinaran en el presente Manual.

Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas establecidas por el Sistema
de Archivos.

Controlar los préstamos y recuperacion de los documentos o expedientes,
a través de los instrumentos de recuperacion.

Suministrar la informacion requerida por parte de la ciudadania, a través de
la OAIPYPDP, conforme a las disposiciones en la materia.

Formar el registro de transferencias.

\_
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B. Acciones

Para lograr las metas y objetivos sera necesario contemplar y prever algunas
acciones previas, sin las cuales no sera posible alcanzarlos, como las siguientes:

1. Planificacion

La gestion administrativa en los archivos de oficina se debe planificar con la
supervision de las o los responsables del Sistema de Archivos, es decir, con el
personal archivista y la colaboraciéon de la Administracién de los Archivos y el
COTECIAD.

Dicha planificacién debe materializarse en el PIDA correspondiente, donde se prevea
ja organizacion y gestion, en el que se contemplen todos los aspectos relativos a

recursos, meétodos, espacios, medios tecnolégicos, cronogramas, etc.

2. Reorganizacion
La organizacion de los archivos de tramite debera observar la normatividad, a fin de

homologar los criterios de funcionamiento en todas las areas del Instituto.

3. Gestion y mantenimiento
Una vez planificados y reorganizados los archivos de las areas, es necesario
implementar su mantenimiento, para la recepcion, control, servicio y gestion diaria

del acervo documental. Para ello, se consideraran los siguientes aspectos:

a) Recursos. La previsiéon de los recursos necesarios para la organizacion y
gestion de los archivos de oficina.

b) Personal: Servidor publico del Instituto, responsable en la fase de
reorganizacion (servicio, gestion y mantenimiento) de los archivos de tramite
y del Sistema de Archivos.
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Medios: todo lo necesario para el adecuado manejo y conservacion de los
archivos, acordes a las caracteristicas de cada area, tales como estanterias,
unidades de instalacién, folderes, etc., por lo que debera procurarse el
mayor grado de normalizacién y homogenizacion posible en todas las
oficinas del Instituto.

Espacio: lugar fisico donde se desarrollan las actividades archivisticas
(expurgo y preparacion de la documentacion sujeta a transferencias o baja
definitiva), evitando la acumulacion descontrolada de fondos en los archivos
de oficina, considerando el crecimiento lineal y decrecimiento por
eliminacion o transferencia.

Metodo y documentos de trabajo: tanto en la fase de planificacion como en
la de reorganizacioén y gestion de los archivos, debe contarse con una
metodologia archivistica clara y precisa, adaptable a las necesidades
concretas del Instituto.

Normas, criterios y procedimientos. Herramientas basicas para llevar a cabo
correctamente la reorganizacion y gestion de los archivos de oficina,
conforme a las Normas basicas e instrumentos archivisticos.

Normas basicas de organizacion y gestién del archivo de oficina: estas
deben ser homogéneas, es decir, inicas para todas las oficinas del Instituto,
deben incluir aspectos tedricos basicos de archivistica, definiciones y
procedimientos de trabajo.

Instrumentos Archivisticos: Instrumentos aprobados por el COTECIAD, para
la organizaciéon documental; en los que se aplicaran los elementos de
estandarizaciéon correspondientes a la utilizacién de normas nacionales e
internacionales en materia de archivos, asi como los que, en su caso,
determinen los érganos o autoridades facultadas para ello.

Las normas de Transferencia al Archivo de Concentracién e Histérico:
conforme a las politicas y el procedimiento contenidos en el presente
Manual.
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i) Las normas de expurgo o depuracion de los documentos del Instituto:
conforme a la Guia que para tal efecto apruebe el COTECIAD, y demas
normas aplicables.

k) Formacién y apoyo logistico: Formaciéon y capacitacion del personal
responsable de los archivos del Instituto.

C. Unidad de Documentacion en Tramite

La gestion de documentos, ligada a la valoracién, comprende: la planificacion, el
control, la direccién, la organizaciéon, la promocion y otras actividades de gestion,
relativas a los documentos antes de llegar al archivo histérico, incluyendo el manejo
de la correspondencia, formularios, técnicas de automatizacion de datos, etc.

La eficacia del Sistema de Archivos por parte de la unidad de documentacion en
tramite, se traducird en la obtencion de calidad y cantidad de documentos
producidos, evitando la acumulacion irracional; simplificacion de actividades,
coordinaciéon entre 6rganos productores y archivos, eliminacion sistematica,

informacion al dia, informaciéon complementaria, en definitiva fluidez y eficacia.

Los documentos a que se refiere este apartado, en cuanto a su gestion, son los que
tienen aun la vigencia administrativa, antes de decidir su conservacion permanente,
ya que coinciden con tres etapas del documento: generacion (creacion); utilizacion y
mantenimiento; y eliminacién. Elementos indispensables de la gestion para la

automatizacion y reprografia de éstos.

Para ello, el Instituto cuenta con una Oficialia Electoral y de Partes como unidad de

Archivo de Tramite, conforme a los siguientes términos:
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1) Horario. El correspondiente a la recepciéon de correspondencia conforme al
horario institucional vigente.

2) Ambito territorial: Oficinas Centrales y Direcciones Distritales del Instituto.

3) Atribuciones. Encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y
despacho de la correspondencia oficial dentro del Instituto.

4) Principios: De inmediacion, oportunidad, prontitud, idoneidad, necesidad o

intervencion minima, forma y autenticidad.

D. Ingreso de documentos

El COTECIAD establecera los mecanismos de control para el seguimiento
administrativo de la gestion a la que dé lugar el documento ingresado,
preferentemente en medios electrénicos; debiendo contener cuando menos: nimero
o folio de ingreso; fecha y hora de recepcion; breve descripcién del asunto; nombre
y cargo del generador; receptor del documento; anexos; y las demas que determinen

las instancias facultadas para ello.

E. Recepcion de documentos

Con base en el articulo 18, fraccion |, inciso a) de la Ley de Archivos, las unidades
generales se conforman, entre otras, por la Unidad Central de Correspondencia, es

decir, por la Oficialia Electoral y de Partes.

Por lo anterior se hace referencia a dos procedimientos aprobados por la Junta
Administrativa mediante acuerdo JA-106-11 del 26 de agosto del 2011, y se
incorporan al presente Manual, con el fin de facilitar la recepcién y distribucion de la

informacion en este érgano electoral y se identifican de la siguiente manera:

o Procedimiento para la recepcién, registro y distribucién que ingresa por la
Oficialia de Partes del Instituto SE-ODP-01-2011.
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o Procedimiento para envio de documentacion y/o materiales diversos a instancias
externas a través del servicio de Mensajeria y/o por la Oficialia de Partes del
Instituto SE-ODP-02-2011.

Si la correspondencia que se presente en la Oficialia esta dirigida a una autoridad
distinta y/o no cuenta con los datos necesarios para su atencién, se debera orientar
al interesado sobre la autoridad competente a la que se debe dirigir. Para el
cumplimiento de esta disposicion, se considerara como “el destinatario”, el cargo del
servidor publico que lo ostente, independientemente del nombre al que se dirija el

documento.

En ningln caso, se podran rechazar los escritos que se presenten en la Oficialia o
recepcion de cada area del Instituto, pero el personal de la misma hara las
anotaciones que correspondan, junto al sello de recepcién cuando éstos presenten

inconsistencias, tanto en el original como en el “acuse” del documento recibido.

En los actos en que la correspondencia se acompafie de anexos y/o archivos
electrénicos, éstos tendran que ser verificados previamente y, en el supuesto de no
enconfrarse alguno de los documentos anexos, deberan sefialarse previamente en

el "acuse de recibo” los documentos faltantes.

F. Documentacion generada

Los documentos que generen las areas entre si, tanto de correspondencia de
entrada como de salida, cumpliran con los requisitos de comunicacion formal, que
permitan una entrega eficiente y expedita, considerando los elementos como: clave,
folio, logotipo, fecha, destinatario, cuerpo, remitente y firma autografa del servidor
publico, en su caso, sello institucional, y las demas que determine la instancia
facultada para ello.
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VIIl. Glosario de términos

El presente glosario de términos tiene como propésito homologar los conceptos
relacionados con la materia, con la finalidad de manejar la misma terminologia en el
Instituto.

Analisis archivistico. Paso metodolégico que implica el conocimiento del estado
que guardan los fondos documentales de un archivo.

Analisis documental. Paso metodolégico que implica el conocimiento de los
documentos que se generan o reciben en el Instituto, y que da como resultado el
Cuadro General de Clasificacion.

Archivo. Conjunto orgéanico de documentos en cualquier soporte, generados o
recibidos en el ejercicio de las atribuciones del ente obligado.

Administracion de Archivos. Administracién de Archivos del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

Administracion de documentos. Conjunto de métodos y practicas destinadas a
planificar, dirigir, administrar y controlar la generacién, circulacién, organizacion, uso
y destino final del documento de archivo.

Archivo de Tramite o de primera edad. Unidad responsable de la administracion
de los fondos documentales, que genera o recibe el ente obligado en el ejercicio de
sus funciones y que contienen valores primarios.

Archivo de Concentracién o de segunda edad. Unidad responsable de la
administracion de los fondos documentales que han sido transferidos de los archivos
de gestion o de primera edad y que contienen valores primarios.

Archivo General. Archivo Histérico o de tercera edad, como Unidad responsable
de la administracion de los fondos documentales, transferidos del Archivo de
Concentracion y que contienen valores secundarios, para su organizacion,
conservacion, descripcion y difusion de la memoria documental institucional.
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Baja documental. Eliminacién de los documentos que han perdido los valores
primarios: administrativo, legal y fiscal, asi como los secundarios: informativos,
evidénciales y testimoniales.

Calendario de Caducidades. Instrumento fundamental para el Archivo de
Concentracién que refiere las fechas precaucidnales, que estan determinadas por el
productor del documento, desde el momento de realizar la primera transferencia,
para la conservacion de los documentos en la segunda edad del ciclo vital.

Catalogo. Catalogo de Disposicion Documental, aprobado por el COTECIAD, como
el Instrumento de Control Archivistico, en el cual se realiza el registro general y
sistematico por serie o subserie, que establece los valores documentales, los plazos
de conservacién, la clasificacién de valores de informacién reservada, confidencial y
el destino final del documento.

Catalogo de sellos o sigilografico. Instrumento del control de los sellos que emite
el ente obligado, con el fin de garantizar la legitimidad y autenticidad del documento
que genera.

Ciclo vital del documento. Etapas, edades o fases por las cuales atraviesa cada
documento a lo largo de su existencia: activa, semiactiva e inactiva; determinadas
por los valores y usos que tiene en cada una. A cada etapa le corresponde un
tratamiento especializado y la conservaciéon de los documentos en un archivo
especifico.

Clasificacion archivistica. Paso metodolégico en el proceso de agrupacion de las
unidades documentales (expedientes cuyas caracteristicas intrinsecas son
homogéneas, y que conforman una serie determinada), con base en la estructura
organico funcional del ente obligado, referidas con una clave alfanumérica, que
respondera a la estructura del fondo y las diferentes subordinaciones que los
conforman.

Ciasificacion de valores de informacion. Proceso de identificacion de los valores
de informacion que contienen los documentos, protegidos con un tiempo de reserva
y confidencialidad.
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Clave de gestion. Clave que se le asigna de acuerdo a la estructura del organigrama
(organico funcional).

Cddigo. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
Mexico.

Consejo General de Archivos. El Consejo General de Archivos de la Ciudad de
México.

Consejo General. Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Conservacion correctiva de archivos. Conjunto de procedimientos cientificos y
técnicos, para la restauracion parcial o total de los soportes o encuadernaciones que
resguardan informacién documental y que se han deteriorado por diferentes factores
como los: biolégicos, humanos y fisicos.

Conservacion de archivos. Conjunto de procedimientos y medidas que garantizan
la preservacion y prevencién de alteraciones fisicas y de informacion de los
documentos de archivo.

COTECIAD. Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento archivistico, aprobado
por el COTECIAD, para la organizacion, transparencia y acceso a la informacion
publica, que refleja de forma total o parcial, las series que conforman los fondos
documentales con base en las estructuras organicas y funcionales del ente obligado.

Descripcion archivistica. Paso metodologico, que representa el tltimo estudio del
quehacer archivistico, y que da como resultado, la elaboracién de los instrumentos
de descripcion basicos y auxiliares (Inventarios), utilizados durante todo el ciclo vital.

Destino final. Seleccion de los expedientes que conforman una serie documental
cuyo plazo precautorio ha prescrito, con el fin de analizar sus valores, para
transferencia al archivo histérico o su baja definitiva.
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Diplomatica. Ciencia que estudia la legitimidad y autenticidad del documento.

Documento de archivo. Aquel que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, generado o recibido en el ejercicio de las funciones de un ente obligado.
Documento electrénico. Informacion de cualquier naturaleza y en forma
electrénica, archivada en un soporte electronico, segun el formato determinado y
susceptible de identificacién y tratamiento determinado.

Elementos diplomaticos. Los enunciados que determinan, la legitimidad vy
autenticidad del acto documentado: administrativo, juridico y fiscal (contable
gubernamental) en su tiempo y espacio.

Entrada de documentos. Conjunto de procedimientos que registran el principio de
procedencia y de orden original de los documentos, para ser conducidos al tramite
que les corresponda.

Expediente. Unidad documental simple o compuesta, relacionada con un mismo
asunto; actividad o tramite que responde a las funciones de un ente obligado.

Expediente Electréonico. Es el conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento, cualquiera que sea el tipo de informacién que
contengan.

Fondo de archivo. Toda la documentacién que se genera o se recibe en el gjercicio
de las funciones de un ente publico, con cuyo nombre se identifica.

Gas inergen. Nombre comercial de los gases inocuos cuya composicion es: 52% de
Nitrégeno, 40% de Argén y 8% de Dioxido de Carbono. Formula N2 Ar CO2. (Los
extintores deben contener estos gases para combatir el fuego en los archivos)

Guia de Archivo. Es la Guia de Archivo Documental, aprobada por el COTECIAD
como el Instrumento de Control Archivistico, en el que se registran las series
documentales vigentes de los archivos de Tramite y Concentracion, en cumplimiento
a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México.
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Guia de Expurgo. Guia de aplicacion para el expurgo documental en los Archivos
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Guia General de Fondos. Guia General de Fondos del Archivo Histérico, aprobada
por el COTECIAD, como el Instrumento Archivistico basico de descripcion, respecto
de la totalidad de los fondos documentales que conforman una institucion o ente
obligado.

Identificacion archivistica. Paso metodologico para determinar las estructuras
organico-funcionales del ente publico que genera el documento, y que da como
resultado, el cuadro de clasificacion definitivo, con base en el principio de
procedencia.

Identificacién de valores. Paso metodolégico para determinar los elementos
intrinsecos de informacion, que contienen los documentos para determinar sus
valores primarios o secundarios.

IECM. Instituto Electoral de la Ciudad de México

Informacién confidencial. La que contiene datos personales y se encuentran en
posesion de los entes obligados, susceptibles de ser tutelada por el derecho
fundamental a la privacidad, intimidad, honor y dignidad.

Informacion de acceso restringido. Todo tipo de informacién en posesién de entes
obligados, bajo las figuras de reservada o confidencial.

Informacion publica. Es publico todo archivo, registro o dato contenido en cualquier
medio, documento o registro impreso, éptico, electrénico, magnético, fisico que se
encuentre en poder de los entes obligados o que, en ejercicio de sus atribuciones,
tengan la obligacion de generar en los términos de la Ley en la materia, y que no
haya sido previamente clasificada como de acceso restringido.

Informacion reservada. La informacion pulblica que se encuentre temporalmente
sujeta a alguna de las excepciones previstas en leyes de la materia.
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instrumentos archivisticos. Instrumentos de Control Archivistico, aprobados por el
COTECIAD.

instrumentos archivisticos electronicos. Elementos informaticos para la
recuperacion expedita de los catalogos y guias.

Instrumentos de descripcion archivistica. Elementos cientificos de la descripcion
que sirven para la recuperacion de la informacion documental, generada o recibida

por el Instituto por ejemplo: guias, inventarios y catalogos; registros, indice, etc.

Inventario archivistico. Instrumento basico de descripcién de las series
documentales que conforman un fondo determinado.

Ley. Ley de Archivos del Distrito Federal.
Manual. Manual de Organizacién y Procedimientos de los Archivos del IECM.

Normas de descripcioén archivistica. ISAD (G) E ISAAR (CPF) Sevilla, Espana:
2000.

Normas para la calidad de papel de archivo. ISO 9706:1994 e ISO 11108: 1996.

Numero de gestién o identificador. Niimero consecutivo renovable anualmente,
referido en cada uno de los documentos generados por el ente obligado en el
ejercicio de sus funciones.

Ordenacion Archivistica. Paso metodolégico que determina el principio de orden
original, con el que fueron generados los documentos de una serie determinada por
las funciones del ente obligado.

Plagas. Especies endémicas del papel como acaro, arafia del papel, carcoma,
cucaracha alemana, cucaracha americana, peces plateados, polilla, gatos roedores,
palomas, entre otros.

PIDA. Programa Institucional de Desarrollo Archivistico.
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Principio de orden original. Los documentos creados por el Instituto en el
desemperfio de sus funciones, deben mantenerse unidos conservando el orden con
el que fueron creados.

Principio de procedencia. Protege la unicidad e integridad de los documentos
durante el ciclo vital, manteniéndolos unidos de acuerdo al organismo o persona
fisica o juridica que los ha creado, reunido, conservado y utilizado en el desempefio
de sus funciones. A lo anterior se le denomina: el respeto al fondo documental.

Radiacion luminica. La reprografia a través del fotocopiado, se proyecta por encima
de la sustancias en las partes blancas, que son las mas luminicas transformandose
en conductores que desplazan la carga electroestatica, las partes no luminicas
corresponden a los trazos negros del original del documento, que mantienen su
carga y en ellas se forma la imagen latente sobre la que se deposita por atraccion
magnética o distinta polaridad, el polvo o téner que revela la imagen fijada por la
accion del calor constante y éste provoca la degradacion de las moléculas de la
celulosa del soporte.

Red. Red de Archivos, conformada por los mecanismos y dispositivos de intercambio
telematico de la informacion contenida en los instrumentos de descripcion
archivistica de las entidades.

Registro documental. Nimero consecutivo para el control de ingreso del
documento, impreso en tinta roja y renovable anualmente.

Reprografia. Conjunto de procesos orientados hacia la conservacién preventiva del
documento, consistentes en la reproduccion fiel del mismo, tales como el
fotocopiado, la microfilmacioén, la digitalizacién y otros.

Salida de documentos. Folio consecutivo y sello, para cada uno de los documentos
que salen como consecuencia del tramite, impreso en tinta negra y renovable
anualmente.

Seccion. Subordinaciones organicas y funcionales del ente publico, con base en las
disposiciones administrativas vigentes.
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Serie. Documentacion que genera o recibe cada una de las subordinaciones de
acuerdo a la estructura organico-funcional del ente obligado.

Sistema de Archivos. Sistema Institucional de Archivos del IECM.

Subserie. Ultimo nivel de estructura organico y funcional del ente ptiblico, con base
en las disposiciones administrativas vigentes.

Termo higrometro. Instrumento que mide la humedad relativa, la cual debe
estabilizarse en un minima de 45% y una maxima de 55% y la temperatura con una
minima de 18°C y maxima de 22°C.

Tipologia documental. Conjunto de documentos con caracteristicas comunes entre
si.

Transferencia documental. Procedimiento habitual y técnico que se realiza en
instituciones publicas y privadas, sujeto a una planeacion ordenada y rigurosa, que
consiste en el traslado de documentos de una fase de archivo a otra, una vez que
estos han cumplido las funciones legales, administrativas o contables, asi como el
plazo de permanencia fijado en cada una de las etapas de su ciclo vital.

Transferencia Primaria. Procedimiento intelectual y técnico de un fondo o serie, que
se realiza en la primera edad del documento, y que se entrega para su custodia, al
Archivo de Concentracion (segunda edad del ciclo vital).

Transferencia Secundaria. Procedimiento intelectual y técnico de un fondo o serie,
que se realiza en la segunda edad del documento, para ser entregado en su custodia
definitiva al Archivo Histérico (tercera edad del ciclo vital).

Traslado documental. Procedimiento interno de un archivo, cuando se da
instalacion topografica a un fondo o una serie en diferente espacio.

Valoracion documental. Procedimiento metodologico de anélisis e identificacion de
los valores primarios y secundarios, para la conservacion o eliminacion del
documento, cuyo proceso debe ser colegiado y en base a la legislacion vigente.
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Valores primarios. Elementos intrinsecos determinados en el tramite, que
contemplan los actos juridicos, administrativos y fiscales, conservados en la primera
y segunda edad del ciclo vital.

Valores secundarios. Elementos intrinsecos, que sélo presentan los documentos,
que por su naturaleza funcional, transcienden el acto original, materializandose
como: testimoniales, evidénciales e informativos, y que son resguardados
permanentemente en el Archivo Histérico (tercera edad del ciclo vital).

Valores. Caracteristicas especificas de informacién que contienen los documentos
en relacion a su origen funcional, son determinadas en el tramite (gestién), y
garantizan los derechos y deberes de la administracion publica y de la ciudadania.

Vigencia documental. Fecha precautoria (precaucional) determinada por el ente
obligado y ratificado o modificado por una instancia colegiada, con base a la
legislacion vigente.




Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentracién e Historico del IECM

|IX. Procedimientos
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Cadigo: SE-ODP-01-2011

Nombre:

HOJA DE CONTROL

Lic. Pablo Cabarias Leal Puesto: Asistente Ejecutivo

Lic. Rubén Geraldo Venegas Puesto: Secretario Ejecutivo

Acuerdo:

JA106-11

Fecha de la sesion:

26 de agosto de 2011

L

Junta Administrativa

sy
o

Niamero: 1

MNamero: 2

Namero: 3

Descrip

cion:
El Consejo General del IEDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29 de agosto de 2001 aprobo el

procedimiento de Oficialia de Partes con clave alfanumérica DASG 024, mismo que quedd sin
efectos por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004.

Se genera un nuevo procedimiento de Oficialia de Partes debido a |a reestructura organico-funcional
del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobada mediante Acuerdo ACU-014-11 del 08 de febrero
de 2011 con motivo de |a publicacién del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Distrito Federal del 20 de diciembre de 2010, y con base a la Guia Técnica para la elaboracion de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada por la Junta Administrativa con
el Acuerdo JAD86-11 el 15 de julio de 2011.

De conformidad con la Constitucion Politica de la Ciudad de México, el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico, y demas normativa aplicable, el COTECIAD
aprueba la actualizacion de la denominacion y del logo institucional.

A
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ot e documentacion que ingresa por la Codigo: SE-ODP-01-2011
N\ 7/ Oficialia de Partes del IECM
\/
1. Objetivo

Recibir, registrar y entregar la documentacion (externa e interna) que ingresa por la Oficialia
de Partes de manera agil y oportuna a las éreas del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(IECM), a fin de coadyuvar en el flujo de comunicacion oficial.

2. Alcance

* Presidencia.

e Consejeras/os Electorales.

o Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa.

o Contraloria General.

¢ Direcciones Ejecutivas.

¢ Unidades Técnicas

e Unidad responsable

3. Marco Legal y Normativo

« Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo)
(Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 7 de junio de 2017)

¢ Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 16 de agosto de 2017)

e Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Acuerdo de la Junta Administrativa JA127-16, del 14 de octubre de 2016)

s Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 7 de junio de 2017)
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Oficialia de Partes del IECM.

4, Politicas de operacién

La Oficialia de Partes (ODP) es el area de apoyo adscrita a la Secretaria Ejecutiva y dependiente

de la oficina de la o el Asistente Ejecutivo que se encargara de realizar el tramite de entrega-

recepcion de la documentacion interna y externa que ingrese al IECM.

La ODP debera recibir y tramitar de manera oportuna y &agil la documentacion y
correspondencia que presenten instituciones y/o particulares, asi como la mensajeria
externa dirigida a los servidores publicos del [ECM.

Los medios de impugnacion en contra de actos realizados por el IECM recibidos en Ia
ODP tendran tratamiento de entrega inmediata, a fin de evitar pérdida de tiempo para el

area a la cual corresponda realizar la tramitacién correspondiente.

Las areas del IECM que sean competentes para la tramitacion o sustanciacién de algin
recurso de impugnaciéon o cumplimiento de procedimiento con plazo de vencimiento,
deberan informar con 24 horas de anticipacion por medio de oficio dirigido al o a ia
Asistente Ejecutivo, para que se programe la guardia correspondiente.

En su caso, la ODP debera recibir y entregar inmediatamente a sus oficinas en el IECM
o bien, al domicilio en donde se indique, toda la documentacion interna generada por las
areas del IECM dirigida a las o los Consejeras/os Electorales y representantes de los
Partidos Politicos ante el Consejo General del IECM. Invariablemente, la documentacion
tendra que ser enviada a la oficina que corresponda en un plazo no mayor a 24 horas
considerando dias habiles (lunes a viernes), con excepcion del proceso electoral, donde
todos los dias y horas son habiles, de conformidad con las disposiciones del Cadigo.
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La documentacion generada por las secretarias Administrativa y Ejecutiva, la Contraloria
General, las Direcciones Ejecutivas, las Unidades Técnicas y los Organos
Desconcentrados para comunicacion interna no podra ser tramitada a través de la ODP,

por lo que cada area sera responsable de su entrega y seguimiento.

Al momento de recibir toda la documentacién externa dirigida al IECM, la ODP debera
registrarta mediante reloj fechador, especificando numero de folio de entrada, fecha,
hora, numero de fojas, anexos, ribrica de quien recibe y observaciones. En su caso,
debera asentar al reverso del escrito sello para desglosar cada uno de los anexos que
acompafian al escrito. Por cuanto hace a la mensajeria, sélo debera contener el sello

del reloj fechador sin folio.

La ODP tendra que controlar y llevar un registro diario de toda la correspondencia (interna

y externa, asi como mensajeria) que le sea turnada.

El personal adscrito a ia Oficialia de Partes del IECM debera guardar absoluta reserva

sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su cargo.

5. Definiciones

Documento: Es un escrito 0 medio que contiene, ilustra o se refiere a un hecho,
situacion o circunstancia. También puede tratarse de un escrito o medio que
presenta o contiene datos susceptibles de ser utilizados para comprobar
algo, mismo que puede tratarse de un CD, DVD, USB u otro dispositivo de

almacenamiento.

38
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Documentos legales en materia de lo Contencioso Electoral:

Son aquellos en los que se interpone algin medio de impugnacién o en los que

se ventila una controversia jurisdiccional competencia del IECM.

Documentos con fecha de término en dia habil:

Son los que, en cumplimiento de algun procedimiento, tienen como plazo para

su entrega-recepcion las 24:00 horas del dia indicado como fecha limite.

Durante proceso electoral los términos o plazos se computan considerando

todos los dias y horas como habiles.

Documentos en general:

Aquelios que, por su naturaleza y materia, son competencia de alglin area del

Instituto en particular, pero sin que contengan controversia jurisdiccional

alguna.

Unidades solicitantes:

Todas las areas requirentes que integran la estructura organica del IECM.

Documentacion Interna;

LLos escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia generados por

alguna de las areas que conforman la estructura organica del IECM.
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Documentacion Externa:

Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que

provienen de remitentes que no guardan relacion de pertenencia ni

adscripcién con el IECM.

Libro de Gobierno:

Es el documento de control en donde se registran el ingreso y resultado de la

gestion y tramites de entrega-recepcion de la documentacién y mensajeria

externa recibida por la ODP.

6. Descripcion de las actividades

Nam.

Actividad

Responsable

Documento
empleado

Entrega la documentacién y promociones

remitidas por instituciones y/o particulares,
asi como la correspondencia y mensajeria
externa dirigidas a los servidores publicos
del IECM.

Solicitante

Documentacion

Recibe la documentacién y promociones
de instituciones y/o particulares, asi como
la mensajeria externa dirigidas a los
servidores publicos del IECM.

éDe qué tipo de documentacién se trata?

Departamento de
Oficialia de Partes

Documentacion

Si se trata de documentacién y
promociones recibidas de instituciones
y particulares, el personal de la ODP
requisita el formato ODP-001-11, entrega
al area correspondiente y recaba el Acuse
de Recibo.

Departamento de
Oficialia de Partes

Acuse de Recibo
Formato

"y o

/
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Actividad

Responsable

Documento
empleado

Si se trata de correspondencia y
mensajeria externa dirigida a los
servidores piblicos del instituto, la ODP
sella de recibido en el documento que
presenta la persona que efectia la entrega
y registra en el formato interno respectivo.

Departamento de
Oficialia de Partes

Acuse de Recibo
Formato

Si se trata de documentacién interna
dirigida a las o los Consejeras/os
Electorales y Partidos Politicos, el area
solicitante requisita el formato ODP-002-
11

Departamento de
Oficialia de Partes

Formato

5.1

Recibe el formato ODP-002-11, anota ia
informacion solicitada en los recuadros y
lineas respectivos y devuelve a la ODP.

Area Solicitante

Formato

9.2

Revisa que la o el solicitanie haya anotado
toda la informacién necesaria en el formato
ODP-002-11, realiza anotaciones que
precisen la solicitud recibida, asigna
numero de folio y registra.

Departamento de
Oficialia de Partes

Formato

Turna la documentacién externa, interna y
mensajeria al area correspondiente del
IECM, a oficinas de las o los Consejeras/os
Electorales y a las oficinas de los Partidos
Politicos y, de ser el caso, recaba la firma
de Acuse de Recibo correspondiente.

Auxiliar de Servicio o
personal adscrito a
ODP

Formato y Anexos

Asienta en el Libro de Gobierno el registro
de la documentacidn externa entregada a
las areas correspondientes dentro del
[ECM.

Departamento de
Oficialia de Partes

Libro de Gobierno

Registra en el formato de control ODP-
001-CC-11 la recepcion y entrega toda |a
documerntacion ingresada al IECM a las
areas correspondientes.

Departamento de
Oficialia de Partes

Formato

Devuelve los acuses de recibo recabados
a la entrega de la documentacion interna a
la respectiva area solicitante del IECM y
solicita firma de conformidad en el formato
requerido.

Auxiliar de Servicios

Acuses de Recibo
Formatos
ODP-001-11 y/o
ODP-002-11

41%
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Actividad

Responsable

Documento
empleado

Recibe los Acuses de Recibo de la ODP y

Acuse de Recibo
y Formatos ODP-

10. | firma de conformidad en el formato Area solicitante

correspondiente. 001-11 y/o ODP-
002-11

Archiva los acuses y formatos _

11. | correspondientes de la documentaciony | Auxiliar de servicios Acuses de Recibo
mensajeria externa. Formatos
Genera los reportes correspondientes y los Departamento de

12. | envia a la o el Asistente Ejecutivo de la | Oficialia de Partes Reportes

Secretaria Ejecutiva para su conocimiento.

Analista

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. Diagrama de Flujo

Personal de Mensajeria Departamento de Oficialia de Partes Auxiliar de Servicios

( INICIO )

1

Entrega la documentacion
y promociones remitidas
por instituciones  yfo
particulares, asi como la
correspondencia ¥
mensajeria externa
dirigidas a servidores
publicos del IECM

l 2

Recibe ia documentacién y
promaciones de instituciones
ylo particulares, asi como la
mensajeria externa dirigidas
a servidores publicos el
IECM.

Documentos

externos

Documentos
externos

¢De qué
documento
se trata?

Si se trata de documentacion
y promociones recibidas de
instituciones y particulares, el
personal de la ODP requisita
el formato ODP-001-11,
entrega al area
correspondiente y recaba
Acuse de Recibo

ODP-001-11

Acuse de
Recibo

, 4

En casc de tratarse de
correspondencia y
mensajeria externa dirigida a
servidores  publicos  del
Instituto, se sella de reclbido
en el documento que
presenta la persona que
efectiia la entrega y registra
en el fonato intermo

QDP-001-CC-11

""-\—u___—/’——'_‘
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INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO documentacion que ingresa por Cc')digo SE-ODP-01-2011
"'"i?!‘ la Oficialia de Partes del IECM.
Area solicitante Departamento de Oficialia de Partes Auxiliar de Servicios

Registra en el formato de
control ODP-001-CC-11
la recepcién y turno de
toda la documentacion
ingresada al [IECM

Recibe los Acuses de la
ODP y fima de
conformidad en el g
formato correspondiente 3

ODP-001-CC-11

Devuelve los Acuses de
Recibo por la entrega de
documentacion intema a la
respectiva area solicitante
del IECM y solicita firma de
conformidad en el formato
respectivo

Acuses
de Recibo
-___—/-'-___

Formatos

--___..-/.
v
Archiva los acuses
17
12 ¥ formatos
correspondientes de la
Genera los reportes documentacion y
correspondientes y los mensajeria externa
envia a la o el Asistente
Ejecutivo de la Secretaria
Ejecutiva para su
conocimiento

Reportes Formatos

FIN
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8. Anexos
Formato ODP-001-11
Hoja 1

AT TG ELCCTOREAL
CRUDAD DE MEKKD

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA EJECUTIVA
OFICIALIA DE PARTES

Remision de documentos de Insttuciones o
Particulares a las dreas del Institisto Electoral

Namero de oficio o escrito
¥ fecha

Remitente

Formaie CDF-001-11
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Formato ODP-001-11

Hoja 2

‘rwd-m ;

-

Originales

Copin simmple

Copin asarorizadsa

Copia cercificmdn

Ocxon

Formato ODP-001-11
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Remision de documentos de Instituciones o Particulares a las areas del
Instituto Electoral
(Formato CDP-001-11)
Anotar los digitos alfanuméricos que identifican el area de
origen del escrito, localizados comunmente en el angulo

1. Nimero de oficio o escrito y

fecha: ) , i
superior derecho, asi como la fecha de recepcion.
Registrar nombre, cargo y area de adscripcion de la
2. Remitente: persona que envia el oficio, en su caso, domicilio si éste se

encuentra.

Escribir el nombre, cargo y area de adscripcion del servidor

3. Bestinatario; publico del IECM al que se dirige el escrito.

Indicar area de adscripcion y personas a las que se les

4. Copias de conocimiento: dirige también el escrito.

Anotar brevemente el motivo por el cual se envia el oficio al

5. Asunto: : ;

destinatario.

Mencionar si el escrito se presenta con documentacion o
6. Documentos anexos: :

materiales.

7. Seillo dei area donde se | Colocar sello del area que recibe el escrito y, en su caso,
entrega original: anexos.

Colocar sello de las areas que reciben copias del escrito v,
€N SuU Caso, anexos.

Indicar en esta area del documento si se tratan de originales
y el numero de hojas que lo componen,

Registrar si se tratan de copias simples y el nimero de
hojas que componen el escrito.

8. Copias de conocimiento:

9. Originales:

10. Copia simple:

Indicar si se trata de copias con autorizacion de algln area

11. Copia autorizada: . i o
y ei numero de hojas que componen el respectivo juego.

Anotar si se tratan de copias certificadas y el nimero de

12. Copia certificada: . . :
fojas que integran el escrito.

Mencionar si se entregan otros tipos de documentos, tales

13. Otros: como mapas, discos compactos, fotografias, etc.
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Formato ODP-002-11
DEPARTAMENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
/..( SOLICITUD DE REMISION DE DOCUMENTOS
BRTITUTS CLCCEGR ot u—'o

b CIVChAD: D MG
LVL de de 2017

Area solicitante:

MNo. de Ohicio Anexos Destmo Regresar
Acuse a:

Copias de conocimiento:

Obsernvaciones:
Autoriza fecha de entrega del acuse ai area recibe de conformidad e! acuse ef drea
EEPARTAMENTO DE REGE'PGiﬁN DE DOCUMENTOS
SOLICTTUD DE REMISION BE DOCUMENTOS
e mmA folio
T de de 20117
e
Area solicitante:
¥o. de Oficio Anedos Destino Regresar
Acuse a:
Copias de conocimiento:
Observaciones:
Auitoriza fecha de enirega del acuse at area recibe de conformidad el acuse el area

48
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\mcﬁf’milﬁg?:on documentacion que ingresa porla Codigo: SE-ODP-01-2011
"’T"{' Oficialia de Partes del IECM.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Solicitud de Remision de Documentos
(Formato ODP-002-11)
1. Eolio: Espacio para uso exclusivo de la ODP, donde personal

autorizado anota numero consecutivo de turno.

Indicar el nombre de la oficina de la o el Consejera/o Electoral,

2. Area solicitante: Secretaria, Direccion Ejecutiva, Contraloria General o Unidad
Técnica que solicita el servicio de envio de documentos.
Anotar los digitos alfanuméricos que identifican el area de

3. Nimero de oficio: origen del escrito, localizados cominmente en el anguio
superior derecho.

4. Anexos: Mencionar si el escrito presenta anexos y el niumero de ellos.
Escribir el nombre, cargo, area de adscripcion, nombre de la

5. Destino: organizacién y domicilio de la persona al que se dirige la
documentacion.

6. Regresar Acuse a Marcar si la ODP entregara el respectivo Acuse a la Secretaria

Secretaria de Unidad: de Unidad. Sies a otra persona, se indica en observaciones.
. . Indicar las areas de adscripci rson
7. Copias de COROCIHento: dscripcion y personas a las que se les

dirige también el escrito.

8. Observaciones:

Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio, ya
sea anotando el nombre de |la persona por quien preguntar,
teléfono, horarios de atencion, alguna indicacién para llegar a
la calle, tipo de edificacion, etc.

9. Autoriza:

El titular del &rea solicitante debera firmar en este espacio.

10. Fecha de Entrega: Se registra la fecha en la cual la ODP completa la solicitud.

11. Recibe de conformidad:

Escribir nombre de la persona que recibe la documentacion,
fecha, hora, firma, asi como colocar sello oficial, de ser el caso.
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Formato ODP-001-11

RESOLUCIONES, NOTIFICACIONES Y DOCUMENTACION EXTERNA QUE INGRESAN A
LA OFICIALiA DE PARTES Y SE REMITEN A LAS AREAS DEL IEDF

(2) 3)

4)

(3)

(6)

Formate ODP-001-CC-11
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

RESOLUCIONES, NOTIFICACIONES Y DOCUMENTACION EXTERNA QUE

INGRESAN A LA OFICIALIA DE PARTES Y SE REMITEN A LAS AREAS DEL

IECM

(Formato ODP-001-11)

. Folio de ingreso en ODP:

NUmero consecutivo de
recibido por la ODP.

ingreso del documento

. Fecha y hora de ingreso
en ODP:

Indicar el dia, mes y afo, asi como la hora y minutos
de ingreso del documento. Esta informacion se obtiene
del sello de entrada que coloca la ODP.

. Remitente:

Registrar nombre, cargo y area de adscripcion de la
persona que envia el oficio, en su caso, domicilio si
éste se encuentra.

. Area a la que se entrega
la documentacion
original:

Indicar la oficina de la o el Consejera/o Electoral,
Secretaria, Direccién Ejecutiva, Contraloria General o
Unidad Técnica que recibe el envio.

. Area a la que se entrega
copia:

Indica las areas de adscripcion a las que se les dirige
también el escrito.

. Fecha y hora en que se
entrega el original:

Se registra el dia, mes y afio, asi como la hora en la
cual la ODP confiere la documentacién al area
respectiva.

. Asunto:

Anotar brevemente el motivo por el cual se envia la
documentacién al destinatario.
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INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
} 4 5
AV 4 INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA EJECUTIVA
Departamento de Oficialia de Partes

Procedimiento para envio de documentacién y/o materiales diversos a instancias
externas a través del servicio de Mensajeria y/o por la Oficialia de Partes del
Instituto Electoral de la Ciudad de México

26 de agosto de 2011
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Titulo: Procedimiento para envio de

documentacién y/o materiales
\Iucﬁihwbgﬁm: y diversos a instancias externas a C0digo:SE-ODP-02-011
—_ través del servicio de Mensajeria

y/o por la Oficialia de Partes del
IECM.

HOJA DE CONTROL

Nombre: Lic. Pablo Cabarias Leal Puesto: Asistente Ejecutivo

Firma

Lic. Rubén Geraldo Venegas Puesto: Secretario Ejecutivo

Firma

Acuerdo: JA106-11 Fecha de la sesi6n: 26 de agosto de 2011

Junta Administrativa

Descripcidn:
Nuamero: 1 El Consejo General del IEDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29 de agosto de 2001 aprobé el

procedimiento de Oficialia de Partes con clave alfanumérica DASG 024, mismo que quedo sin
efectos por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004.

Nimero 2 Se genera un nuevo procedimiento de Oficialia de Partes debido a la reestructura organico-

funcional del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobada mediante Acuerdo ACU-014-11 del 08
de febrero de 2011 con motivo de la publicacion del Codigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal del 20 de diciembre de 2010, y con base a la Guia Técnica para la
elaboracion de Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada por la Junta
Administrativa con el Acuerdo JA086-11 el 15 de julio de 2011.

} De conformidad con la Constituciéon Politica de la Ciudad de México, el Codigo de Instituciones y
Namero 3 Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, y demas normativa aplicable, el COTECIAD
aprueba la actualizacion de la denominacion y del logo institucional.
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\ CIUBAD DE MEXICO
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IECM

|Pag: |3 [de: [17

Titulo: Procedimiento para envio de
documentacién y/o materiales
diversos a instancias externas
a través del servicio de
Mensajeria y/o por la Oficialia
de Partes del IECM.

Cadigo:SE-ODP-02-011

1. Objetivo

Recibir de las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral de la Ciudad

de México (IECM) documentacion oficial y/o materiales diversos, para su registro y envio de

manera oportuna y expedita a instituciones académicas, 6rganos jurisdiccionales,

dependencias gubernamentales, organizaciones sociales, partidos politicos y particulares a

través del servicio de mensajeria externa, realizada por medio de una empresa privada y/o

por parte del personal adscrito a la Oficialia de Partes (ODP), a fin de coadyuvar en la fluidez

de la comunicacion interinstitucional.

2. Alcance

¢ Presidencia.

* Consejeras/os Electorales.

e Representaciones de Partidos Politicos

» Secretaria Ejecutiva

¢ Secretaria Administrativa.

« (Contraloria General.

e Direcciones Ejecutivas.

e Unidades Técnicas

e Unidad responsable

3. Marco Legal y Normativo

e« Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 16 de agosto de 2017)

e Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal

#“
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INSTITUTO ELECTORAL e
S oanpe MEXICO diversos a instancias externas a C0digo:SE-ODP-02-011
—_ través del servicio de Mensajeria

y/o por la Oficialia de Partes del
IECM.

(Acuerdo de la Junta Administrativa JA127-16, del 14 de octubre de 2016)

4. Politicas de operacion

L.a Oficialia de Partes (ODP) es el area de apoyo adscrita a la Secretaria Ejecutiva
que se encargara de realizar el tramite de entrega-recepcién de la documentacion
interna y externa que ingrese al IECM, asi como proporcionar el servicio de
mensajeria externa.

La o el titular de cada area requirente debera solicitar, mediante oficio dirigido al
Departamento de Oficialia de Partes con copia para la o el Asistente Ejecutivo, el
servicio de mensajeria local, nacional e internacional.

Las areas solicitantes deberan entregar en la ODP de los materiales debidamente
etiquetados y protegidos, mostrando Acuse de Recibo del oficio respectivo, los cuales
seran enviados por medio de |la empresa de mensajeria respectiva, o bien, por el
personal adscrito a la ODP.

Todo documento a remitirse a través de mensajeria nacional debera contener en
etiquetas adheribles los siguientes datos: nombre del destinatario, cargo, institucion,
domicilio, ciudad, Estado, cédigo postal (colocar en la parte central del sobre).
Nombre del remitente, cargo, institucién, domicilio, ciudad, Estado, cédigo postal.
(colocar en el angulo superior izquierdo del sobre). Sera responsabilidad de las areas
requirentes del IECM la precision de los datos del destinatario.
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INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO diversos a instancias externas a COdlgOSE-ODP'02-011
-—q;,w{- través del servicio de Mensajeria

y/o por la Oficialia de Partes del

IECM.

e La ODP debera registrar en el formato ODP-002-11 la relacién de solicitudes de
mensajeria externa, indicando la que se tramitd con apoyo de la empresa respectiva
y la que entrego a través del personal adscrito a dicha area.

e Ladocumentacion o materiales para envio por servicio de mensajeria externa debera
entregarse por la ODP a la empresa con la que el IECM tenga contrato, en los

términos establecidos en el mismo.

e En el caso de la documentacion o materiales que seran enviados a remitente externo
o recogerse en un domicilio foraneo con apoyo del personal adscrito a la ODP, se
debera indicar en el formato ODP-002-11 los datos tales como fecha de solicitud,
area solicitante, no. de oficio, anexos que lo acomparian, domicilio completo, si
remiten copia de conocimiento, asi como alguna referencia que ayude a agilizar la
entrega-recepcion por parte del personal comisionado.

* A la correspondencia cuyos remitentes sean las o los Consejeras/os Electorales, las
o los titular de las secretarias Administrativa y Ejecutiva, el Contralor General, las o
los Directores Ejecutivos, las o los titulares de Unidad Técnica y representantes de
los Partidos Politicos ante el Consejo General del IECM, dependiendo la naturaleza
del asunto, podra otorgarsele tratamiento de tramite urgente para proceder a su

inmediato despacho.
e La ODP sera responsable de controlar y llevar un registro diario de toda la

correspondencia (interna y externa, asi como mensajeria) que sea turnada a las

respectivas instancias externas.

9
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INSTITUTO ELECTORAL o—
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- través del servicio de Mensajeria

y/o por la Oficialia de Partes del
IECM.

e El personal adscrito a la ODP del IECM tiene la obligacion de guardar absoluta

reserva sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su

cargo.

5. Definiciones

Documento:

Es un escrito o medio que contiene, ilustra o se refiere a un hecho, situacion o
circunstancia. También puede tratarse de un escrito o0 medio que presenta o contiene
datos susceptibles de ser utilizados para comprobar algo, mismo que puede tratarse
de un CD, DVD, USB u otro dispositivo de almacenamiento.

Documentos legales en materia de lo Contencioso Electoral:

Son aquellos en los que se interpone algin medio de impugnacién o en los que
se ventila una controversia jurisdiccional competencia del IECM.

Documentos con fecha de término en dia habil:

Son los que, en cumplimiento de algun procedimiento, tienen como plazo para
su entrega-recepcion las 24:00 horas del dia indicado como fecha limite.
Durante proceso electoral los términos o plazos se computan considerando

todos los dias y horas como habiles.

Documentos en general: Aquellos que, por su naturaleza y materia, son competencia de
algun area del IECM en particular, pero sin que contengan

controversia jurisdiccional alguna.
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Unidades solicitantes:
Todas las areas requirentes que integran la estructura organica del IECM.
Documentacion Interna:

Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia generados por
alguna de las areas que conforman la estructura organica del IECM.

Documentacion Externa;

Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que provienen
de remitentes que no guardan relacion de pertenencia ni adscripcion con el
IECM.

Cuadro de Control de Mensajeria Externa:

Es el documento donde se registran las solicitudes de entrega-recepcion de los
oficios, escritos, materiales y correspondencia en general que es enviada a un
remitente externo por parte de las o los Consejeras/os Electorales, titulares de
las secretarias Administrativa y Ejecutiva, el Contralor General, las o los
Directores Ejecutivos y las o los titulares de Unidad Técnica y representantes
de los Partidos Politicos ante el Consejo General del IECM.

Materiales:

Corresponden a las piezas o articulos diversos que tienen relacién directa con
las actividades que realizan las areas del IECM, tales como cd’s, dvd’s y demas
accesorios para guardar informacion, asi como materiales electorales diversos,

principalmente.
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Titulo:

Procedimiento para envio de
documentacion y/o materiales
diversos a instancias externas a
través del servicio de Mensajeria
y/o por la Oficialia de Partes del
IECM.

Cédigo:SE-ODP-02-011

6. Descripcion de las actividades

Nam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Técnicas

instituciones

dependencias

Entrega oficio dirigido a la Oficialia de
Partes (ODP), con copia para la o el
Asistente Ejecutivo,
servicio de mensajeria externa que las
oficinas de las o los Consejeras/os
Electorales, secretarias Ejecutiva y
1. | Administrativa, Contraloria General,
Direcciones Ejecutivas y Unidades
requieran

gubernamentales,
académicas,
legislativos o judiciales, organizaciones
y/o particulares.

solicitando el

Solicitantes
remitir a

organos

Oficio

internacional.

Recibe las solicitudes provenientes de
las areas del IECM requiriendo el
> servicio de mensajeria local, nacional e

¢ Qué tipo de servicio solicitan?

Departamento de
Oficialia de Partes

Oficios

hacer la

Si se trata de una solicitud local,
nacional e internacional, solicita a la
3. empresa de mensajeria contratada
recoleccion  de la
documentacion y materiales.

Departamento de
Oficialia de Partes

N/A

3.1

Entrega la documentaciéon y paquetes
al personal de la mensajeria externa
para su respectivo envio.

Departamento de
Oficialia de Partes

Documentacion

revisa,

32
comprobante

Recibe los documentos y paquetes, los
llena el formulario
correspondiente
a la ODP de Ila

recoleccion realizada.

y entrega | Mensajeria externa

Comprobante
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Num.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

3.3

Realiza los envios solicitados y entrega
a la ODP la relacién de mensajeria
entregada y firmada por sus
destinatarios.

Mensajeria externa

Relacion

3.4

Recibe la relacibn de mensajeria
entregada a los destinatarios, la revisa,
concentra, registra y archiva.

Departamento de
Oficialia de Partes

Relacién

Si se trata de una solicitud de entrega
para domicilio local, con caracter de
urgente, se requisita el formato de
“Solicitud de Remision” ODP-002-11 y
entrega al personal de la ODP junto
con la documentacién y/o materiales.

Solicitante

Formato

4.1

Recibe el formato ODP-002-11 que
acompana la documentacion y/o
materiales; revisa que se hayan
proporcionado todos los datos, que los
materiales estén  protegidos vy
programa pronta entrega por parte de
personal adscrito a la ODP.

Departamento de
Oficialia de Partes

Formato

4.2

Elabora la logistica de distribucion de la
documentacion y/o materiales
diversos.

Departamento de
Oficialia de Partes

Logistica

4.3

Comisiona al personal de la ODP para
que realice la entrega y recabe el acuse
de recibo correspondiente, obteniendo
los apoyos necesarios para realizar
dicha labor.

Departamento de
Oficialia de Partes

Acuse de Recibo

4.4

Acude al domicilio sefialado, realiza la
entrega-recepcion, recaba el Acuse de
Recibo y regresa a oficinas centrales.

Auxiliar de servicios

Acuse de Recibo

Registra en el Formato para la remision
de la documentacion y/o materiales a
instancias externas a ftravés de
mensajeria y la Oficialia de Partes
(ODP-002-11) la relacién de entregas
efectuadas.

Departamento de
Oficialia de Partes

Cuadro de
Control
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Nam.

Actividad

Area responsable

Documentio
empleado

Remite los respectivos Acuses de
Recibo a las areas requirentes para su
conocimiento, y solicita firma de
conformidad.

Departamento de
Oficialia de Partes

Acuse de Recibo

=

Recibe el Acuse de Recibo
correspondiente, firma de conformidad
en el formato ODP-002-11 y devuelve
a la ODP.

Area solicitante

Formato

Archiva los formatos ODP-002-11 que
contienen los datos de la
documentacién y materiales remitidas
a instancias externas realizadas a
través de mensajeria y/o personal
adscrito a la ODP debidamente
firmados.

Departamento de
Oficialia de Partes

Formato

Genera los reportes correspondientes y
los envia a la o al Asistente Ejecutivo
de la Secretaria Ejecutiva para su
cenocimiento.

Departamento de
Oficialia de Partes

Repaorte

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico del IECM

7. Diagrama de Flujo

Area solicitante Departamento de Oficialia de Partes Empresa de Mensajeria
INICIO | 2
Recibe las solicitudes
1 provenientes de las areas

Entrega oficio dirgido a la
ODP, con copia a la o el
Asistente Ejecutivo de la SE,
solicitando el servicio de
mensajeria externa que las
oficnas de las o los
Consejeras/os  Electorales,
secretarias  Ejecutiva v
Administrativa, Contraloria
General, Direcciones
Ejecutivas y  Unidades
Técnica requleran

del |IECM requiriendo el
servicio de mensajeria
local, nacional e
internacional

v

Oficio

LCuél
servicio

Si se trata de una solicitud
local, nacional e
internacional, solicita a la
empresa de mensajeria
contratada hacer la
recoleccion de la
documentacién y materiales

v

Entrega de la documentacion
y paquetes al personal de la

3.1

3.2

Recibe |os documentos y
paquetes, los revisa, llena el
formulario correspondiente v
entrega comprobante a la
QODP de la recoleccion
realizada

v 3.3

mensajeria externa para su

Documento

e

Realiza los envios solicitados
y entrega a la ODP |a rélacién
de mensgjeria entregada y
firmada por sus destinatarios

w 3.4

Recibe la relacion de
mensajeria entregada a los
destinatarios, la revisa,
concentra, registra y archiva

Relacién de

Entregas

Documentos

Comprobante

Relacidn de

Entregas

1
N
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Area solicitante

Departamento de Oficialia de Partes

Auxiliar de Servicios

Si se trata de una solicitud de
entrega para domicilio local,
con cardcter de urgente, se
requisita el formato de
"Solicitud de Remisién” ODP-
002-11, y entrega a la ODP
junto con la documentacién
ylo materiales

Formato

QDP-002-11

‘r 4.1

Recibe el formate ODP-002-
11  que acompafia la
documentacion ylo
materiales; revisa que se
hayan proporcionado todos
los datos, que los materiales
estén protegidos y programa
pronta entrega por parte de
personal adscrito a la ODP

Documentos

i 42
Elabora la logistica de
distribucién de la
documentacion yio
materiales diversos

Logistica
v 4.3

Comisiona a personal de la
ODP para que realice la
entrega y recabe el acuse de

recibo correspondiente;
obtiene los apoyos
necesarios para realizar
dicha labor

Acuse de Recibo

- 4.4

Acude al domicilio sefialado,
realiza la entrega-recepcidn,
recaba el Acuse de Recibo y
regresa a oficinas centrales

Acuse de
Recibo

Registra en el Formato para
fa remision de fa
documerntacion wo
materiales a  jnstancias
externas a fravés de
mensaferia y la Oficialia de
Partes  (ODP-002-11}) Ia
relacion de entregas

Formato ODP-
002-11
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Area solicitante Departamento de Oficialia de Partes Auxiliar de Servicios

Remite los respectivos
Acuses de Recibo a las
areas requirentes para su
conocimiento, y solicita
firma de conformidad

6

7

Acuses de
Recibo

Recibe el Acuse de
Recibo correspondiente,
firna de conformidad en
el formato ODP-002-11 y
devuelve a la ODP

r 3

ODP-002-11

ODP-002-11

¢ o

Archiva ios formatos ODP-
002-11 gue contienen los
datos de la documentacion y
materiales remitidas a
instancias exlernas
realizadas a través de
mensajeria  ylo  personal
adscrito a la ODP
debidamente firmados

ODP-002-11

Genera los reportesg

correspondientes y los
envia a la o el Asistente
Ejecutivo de la Secretaria
Ejecutiva para su

conocimiento
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INSTITUTO ELECTORAL "
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por la Oficialia de Partes del IECM.
8. Anexos

Formato ODP-002-11

INSTITUTO ELECTORAL

S AmAnOE MEKD OFICIALIA DE PARTES FOLIO:
o (1
SOLICITUD DE REMISION
Area solicitante:
(2)
Anexos Regresar
No. de Oficio Destino Acuse a: (6)
4
3) @ (5) SECRETARIA DE UNIDAD

Copias de conocimiento: (7)

Observaciones:
(8)
Autoriza Fecha de entrega Recibe de
conformidad o . (10)
(11)

X
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CHJDAD DE MEXICO
v

AV

Titulo:

Procedimiento para envio de

documentacién y/o materiales

diversos a instancias externas a Codigo:SE-ODP-02-011
través del servicio de Mensajeria

y/o por la Oficialia de Partes del

IECM.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Solicitud de Remisién de Documentos

{Formato ODP-002-11)

—

. Folio:

Espacio para uso exclusivo de la ODP, donde personal
autorizado anota numero consecutivo de turno.

. Area solicitante:

o]

Indicar el nombre de la oficina de la o el Consejera/o
Electoral, Secretaria, Direccién Ejecutiva, Contraloria
General o Unidad Técnica que solicita el servicio de envio
de documentos.

(2

. Nimero de oficio:

Anotar los digitos alfanuméricos que identifican el area de
origen del escrito, localizados cominmente en el angulo
superior derecho.

4. Anexos: Mencionar si el escrito presenta anexos y el nimero de ellos.
Escribir el nombre, cargo, area de adscripcion, nombre de la
5. Destino: organizacion y domicilio de la persona al que se dirige la
documentacion.
Marcar si la ODP entregard el respectivo Acuse a la
6. Regresar Acuse a

Secretaria de Unidad:

Secretaria de Unidad. Si es a otra persona, se indica en
observaciones.

~J

. Copias de conocimiento:

Indicar las areas de adscripcion y personas a las que se les
dirige también el escrito.

(=]

. Observaciones:

Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio,
ya sea anotando el nombre de la persona por quien
preguntar, teléfono, horarios de atencién, alguna indicacion
para llegar a la calle, tipo de edificacion, etc.

9. Autoriza:

El titular del area solicitante debera firmar en este espacio.

10. Fecha de Entrega:

Se registra la fecha en la cual la ODP completa la solicitud.

11. Recibe de conformidad:

Escribir nombre de la persona que recibe la documentacion,
fecha, hora, firma, asi como colocar sello oficial, de ser el
caso.
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documentacion y/o materiales
Caodigo:SE-ODP-02-011

INSTITUTO ELECTORAL ) : :
. C*f?mwwxm diversos a instancias externas a
_— través del servicio de Mensajeria

' y/o por la Oficialia de Partes del
IECM.
Formato ODP-002-11

DOCUMENTACION QUE LAS AREAS SOLICITAN REMITIR A INSTANCIAS EXTERNAS
A TRAVES DE LA OFICIALIA DE PARTES

5 +— 6 4 70 4

— 1) 44— @ 4— 3 — @

Formato ODP-002-CC-11]
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IECM
Titulo: Procedimiento para envio de
documentacién y/o materiales

|Pag | 17 | de: [17

\I%':?m bE MEXICO diversos a instancias externas a Codigo:SE-ODP-02-011
- través del servicio de Mensajeria

y/o por la Oficialia de Partes del
IECM.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Documentacion que las areas solicitan remitir a instancias externas a través
de la oficialia de partes

(Formato ODP-002-11)

. Fechay hora de ingreso en
ODP:

Indicar el dia, mes y afio, asi como la hora y minutos de
ingreso del documento. Esta informacién se obtiene del
sello de entrada que coloca la ODP.

. Area que solicita remitir
documentacion:

Escribir las siglas del area que envia los documentos.

. Documento:

Registrar el consecutivo del oficio en cuestion, o en su
defecto, anotar S/N (sin nimero)

. Destinatario:

Indicar la persona, cargo y/o institucion a la que se dirige
el documento.

Fecha y hora en que
recibe el destinatario:

Se registra el dia, mes y aro, asi como la hora en la cual
la ODP entrega la documentacién al destinatario.

. Persona que entrego la
documentacion:

Anotar nombre de la persona comisionada por la ODP
que realizd la entrega.

. Fecha y hora de entrega
del Acuse de Recibo al
area requirente:

Se registra el dia, mes y afo, asi como la hora en la cual
la ODP entrega el Acuse de Recibo al drea que solicitd
el servicio de mensajeria externa.
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INSTITUTO ELECTORAL

A, s s INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

—— Ty

A4

Secretaria Ejecutiva

Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales

Procedimiento para apertura, integracién y cierre de expedientes

31 de agosto de 2017

69>( Q




Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del IECM

Nombre: Mtro. Juan Gonzélez Reyes

IECM Pag. | 2 [ de: [ 10
\”Zsu}"m'”n"’o?ﬁ‘élﬁ?;‘ Titulo: Procedimiento para apertura, | Cédigo: SE-OAIPyPDP-01-2017
' integraciéon y cierre de
7 expedientes
HOJA DE CONTROL

Puesto:
Responsable de la Administracion de Archivos

Nombre: Lic. Rubén Geraldo Venegas

Puesto: Secretario Ejecutivo

Acuerdo: COTECIAD-06-15

Firma

Segunda Sesion Ordinaria
(30 de marzo de 2015

Acuerdo: COTECIAD-05-17

COTECIAD

Aprobada en la Primera Sesion Ordinaria
(31 de agosto de 2017)

De conformidad con la Constitucién Politica de la
Ciudad de Mexico, el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de
Meéxico, y demas normativa aplicable, el
COTECIAD aprueba la actualizacion de la
denominacion y del logo institucional.
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)

INSTITUTO ELECTORAL

\ cwpap be méxico | Titulo: Procedimiento para apertura, | Cédigo: SE-OAIPYPDP-01-2017
rd integracion y cierre de
b4 expedientes

1. Objetivo

Integrar en expedientes la documentacion que ingresa al Archivo de Tramite, utilizando
principios de archivonomia, con la finalidad de disponer de una unidad de documentacion,
compuesta por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

2. Alcance

®

3.

Presidencia
Consejeras/os Electorales
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Administrativa
Contraloria General
Direcciones Ejecutivas
Unidades Técnicas

Organos Desconcentrados

Marco normativo
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México
Ley de Archivos del Distrito Federal
Reglamento Interior del Instituto Electoral la Ciudad de México

Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad
de México '

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal

Lineamientos para ejercer la funcidén de Oficialia Electoral en el Instituto Electoral del
Distrito Federal

Guia Técnica para la elaboracién de procedimientos del IEDF
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IECM Pag. | 4 | de. | 10
\'"cfé’;':?;i‘:‘éi?é’:’* Titulo: Procedimiento para apertura, | Codigo: SE-OAIPYPDP-01-2017
V4 integracion y cierre de
v expedientes

Politicas de operacion

Al ingresar un documento, éste debera registrarse en el Sistema de Control de
Gestion Documental (Sistema de Control).

Abrir un expediente, a partir del registro del documento ingresado, siempre y cuando
no existan antecedentes del asunto en los archivos del area administrativa.

Todos los expedientes deberan clasificarse, conforme al Cuadro General de
Clasificacién del IECM (Cuadro de Clasificacion).

Los expedientes se deberan asociar a |la serie documental o funcién de la que derive
su creacién, y organizarse de conformidad con el sistema de clasificacion
establecido.

La integracion de expedientes se debera hacer en félderes, carpetas o legajos,
plenamente identificados con las caradtulas estandarizadas, aprobadas por el
COTECIAD.

Los expedientes se deberan foliar en su interior para conservar la integridad de la
informacién que contienen.

En lo posible, se debera quitar de los expedientes aquellos elementos que darien los
documentos que los constituyen, como clips o grapas.

Los expedientes no deberan rebasar mas de 10 cm de grosor con el fin de tener un
agil manejo.

Se debera llevar un inventario de expedientes abiertos, considerando al menos:
numero de expediente, fecha de apertura y el asunto.
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INSTITUTO ELECTORAL

N

IECM

Pé&g.

[ 5] de: [ 10

CIUDAD DE MEXICO

Titulo: Procedimiento para apertura,

Cédigo: SE-OAIPyPDP-01-2017

D 7 integracion y cierre de
hid expedientes
5. Descripcion de actividades
e iz uhn o
NGm. Responsable | |pstrumento de
: Control
= Archivistico

1 Recibe la documentacién, por parte de la 0 el | Area de Recepcion| Documento

responsable del despacho de correspondencia
Documento y

2 Registra la documentacion en el Sistema de Area de Sistema de
Control Recepcién Control
Integra el documento soporte Responsable del

archivo de tramite | Documento
¢Existe expediente?

3 (NO) Abre carpeta nueva
(sh Pasa a la siguiente actividad
Revisa que la documentacion corresponda al

4 asunto y clasifica de acuerdo con el Cuadro de | Responsable del gﬁgzgento dg
Clasificacién. archivo de tramite Clasificacién

5 Abre el expediente e integra el documento Responsable del | Expediente
soporte. archivo de tramite
Anota la clave de clasificacion que le | Responsable del | Expediente

6 |corresponde de acuerdo al Cuadro de | archivo de tramite
Clasificacién, el numero y/o nombre del
expediente.

7 Elabora e integra la caratula (CE-10) que Res_ponsablt'e del | Expediente y
corresponde al mismo. archivo de tramite | caratula
Identifica si el expediente contiene informacién | Responsable del Expediente
confidencial o reservada total o parcialmente. archivo de tramite

¢ Contiene informacion reservada o
8 confidencial?
(NO) Pasa a la actividad 9
(si) Realiza la anotacidn correspondiente
en la Caratula

9 Elabora y pega en la parte de frente del folder, | Responsable del Expediente y

la caratula de expedientes archivo de tramite | caratula

2
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i

0 I Arc‘ﬁ ivisticg

Integra ia documentacion relacionada con el

Respohsable

Exped'iente

10 | asunto en tramite hasta su conclusion. del archivo de
tramite
Elabora listado de la documentacidn que integra | Responsable Expediente y Lista
11 | el expediente y lo coloca al inicio de éste del archivo de
tramite
Ordena al interior del expediente | Responsable Expediente
12 cronolégicamente del archivo de
tramite
Realiza el expurgo de la documentacion que Responsable Expediente
13 | integra el expediente. del archivo de
tramite
Enumera ei total de hojas que contiene el Respensable Expediente
14 | expediente. del archivo de
tramite
Cierra el expediente, indicando en la caratula la | Responsable Expediente y
fecha del cierre (conclusién del asunto), el | del archivo de caratula
namero total de hojas, y obtiene la firma del titular | tramite
15 del area.
ZSubsiste causa de reserva?
{NO) Fin de procedimiento
( SlI) Pasa a |z siguiente actividad
Procede a la clasificacion del expediente y
16 | realiza las anotaciones respectivas en la Responsable del | Expediente y
Sarahits. archivo de tramite| qaratula
17 | Fin del procedimiento.
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6. Diagrama de flujo

| INICIO ' Registra en el Sistema | pocumento y Sistema
de Control Control

1 3 S v
2
Recibe
documentacién ¢Existe Abre car £Contiene
' : peta : X
por parte de la o el Expediente? nliEYs 'r‘::er:“v:g:” L
responsable  del Fontandia)
despacho de
correspondencia 3
Documento i aci : 0
Revisa que la documentacién Documento'y
corresponda al asunto y Cuadro de Realiza la
ciaﬂﬁca‘ ooqfonne al Cuadro Clasificacién anotacion
de Clasificacion.
v
4 Elabora y pega en la
. parte de frente del folder,
: - la caratula de
Abre el expediente e expedientes
integra el documento
soporte Expediente Expediente
5 Y caratula
9
v ?
Anota la clave de clasificacion que le
corresponde, de acuerdo al Cuadro .
de Clasificacién, y el nimero yio | g, Integra |2 documentacion
nombre del expediente. xpediente relacionada con el asunto|
en ftramite hasta su
l conclusién
8
Elabora y pega en la parte inferior ;
de la portada del expediente, la 10 EXpadisno
caratula que corresponde al mismo Expediente
y caratula
v
Elabora listado de la
documentacion que
Identifica si el expediente integra el expediente y
contiene informacion | Expediente lo coloca alinicio de éste
confidencial o reservada

total o parcialmente

Listado y
expediente

=
>

1
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Ordena al interior
del expediente
cronolégicamente

12

la
que

Realiza el expurgo de

documentacion

Expediente

integra

el

13

¢ Subsist
e causa
de
reserva?

expediente

Expediente

Y -

Enumera el total de 14
hojas que contiene el

expediente

Expediente

Y

Cierra el expediente,
indicando en la
caratula la fecha
(conclusion del 15
asunto), el numero
total de hojas, Yy
obtiene la firma del
titular del drea,

Expediente
y caratula

Procede a la clasificacion del
expediente y a realizar las
anotaciones respectivas en
la cardtula

Expedien

16

A

v caratula

NO

e

X

( Fin del procedimiento
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IECM Pag. | 9 [ de: |

INSTITUTO ELECTORAL

\ cwpap i€ mExico | Titulo: Procedimiento para apertura, | Cédigo: SE-OAIPYPDP-01-2017

o integracién y cierre de
A4 expedientes

instituto Electoral de la Ciudad de México

A e - Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
Caratula de Expediente (CE-10)

Seccién: {1)
Serie Docurmental: (2)

Expediente: (3)

Ano: {4) Nimero de Fojas Utiles: (5)

Valoracién Primaria: (6)
Administrativa |:| Legal I:] Fiscal D

Valoracién Secundaria: (7)

Testimoniales El informativos [:] Evidénciales l:l

Tipo de Informacién: (8)

Piiblica El Reservada D Confidencial EI

Datos Personales: (9) si EI No D

Disposicién Documental al Término de su Vigencia: (10)
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

IECM

Pag. | 10 | de:

10

Titulo: Procedimiento para apertura,
integracion y cierre de
expedientes

Cddigo: SE-OAIPYyPDP-01-2017

Instructivo de llenado de la Caratula de expedientes

Area responsable de la informacion

1 Secctn {Presidencia def Consejo G I, C “eros Eleclorales, Secretaria
Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Cmﬂalma Intemna, Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Dns‘h-lhlos)
2 La clasificacién y denominacion de la Serie Documental, de acuerdo con el
Serie Documental Catalogo de Dispesicion Documental (CDD-03)
Expediente Nombre yio clave que identifica la tipologia documental
Afo Ao al que comesponde el expedients

Nomero de fojas dfiles

Total de hojas foliadas que contiene ¢ expediente

Valoracion Primaria

Sefalar en ios recuadros, los valores primarios de la documentacitn, de
acuerdo con e CDD-03

Sefialar en kos recuadros, los valores secundarios de la documentacion, de

itn Sect ia do con ef CDD-03
8 Tipo de informacitn Senalar en los recuadros que correspondan al tipo de informacion que
corresponda
-] Datos personaies Sefialar (si o no) la documentacion confiene datos personales, segin sea el
caso
10 Dispasicion documenital ai Lugar donde se resguardara et expediente para su consulta, sea Archivo de
término de su vigencia Caoncentracion o Histérico

va
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INSTITUTO ELECTORAL

N Qtymn DE MEXICO
-~ INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

Procedimiento para organizacion fisica de expedientes y carpetas

31 de agosto de 2017
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IECM . Pag. | 2 | de: | 6

INSTITUTO ELECTORAL

\ ciupap DE MExico | Titulo:  Procedimiento para | Codigo: SE-OAIPyPDP-02-2017
£ organizacion fisica de

v expedientes y
carpetas

HOJA DE CONTROL

Nombre: Mtro. Juan Gonzalez Puesto:

Reyes Responsable de la Administracion de Archivos
Firma

Nombre: Lic. Rubén Geraldo
Venegas

Puesto: Secretario Ejecutivo

Firma

Acuerdo: COTECIAD-06-15 Segunda Sesion Ordinaria: 30 de marzo de 2015

COTECIAD

Acuerdo: COTECIAD-05-17 - Aprobada en la Primera Sesion Ordinaria
31 de agosto de 2017

De conformidad con la Constitucion Politica de la Ciudad
de México, el Codigo de Instituciones y Procedimientos
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Electorales de la Ciudad de México, y demas normativa
aplicable, el COTECIAD aprueba la actualizacion de la
denominacion y del logo institucional.

IECM Pag. | 3] dee | 8

\'"cs.;ﬁ@“o?ff&?&fL Titulo:  Procedimiento para | Cédigo: SE-OAIPYPDP-02-2017

organizacién fisica de
4 expedientes y
carpetas

1. Objetivo

Mantener sistematicamente organizados los expedientes con el fin de garantizar su rapida
localizacion.

2. Alcance

e Presidencia.

e Consejeras/os Electorales
s Secretaria Ejecutiva

o Secretaria Administrativa
e Contraloria General

¢ Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

e Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

e (Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

e Ley de Archivos del Distrito Federal

e Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México

e Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

e Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal.

¢ (Guia Técnica para la elaboracion de procedimientos del IEDF
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IECM Pag. | 4 [ de | 6

\'“cs.u"p’g”o' e mexico | Titulo:  Procedimiento  para | Codigo: SE-OAIPyPDP-02-2017

N 7 organizacion fisica de
A4 expedientes y
carpetas

4. Politicas de operacion

o Se deberan designar los espacios y mobiliarios apropiados para conservar los
expedientes. El mobiliario debera estar identificado con etiquetas que refieran el
nombre del area, numero de mueble y de cajon, asi como las series documentales

que contiene cada cajon.

e Los expedientes se deberan ordenar por serie documental, de acuerdo con el
Catalogo de Disposicién Documental del IECM (Catalogo), de izquierda a derecha
y de arriba hacia abajo, si es en anaquel y de adelante hacia atras si es en

archiveros.

« El mobiliario destinado a conservar expedientes de acceso restringido debera
estar bajo llave y estara identificado plenamente con la etiqueta respectiva.

o Los expedientes deberan conservarse en el Archivo de Tramite, de acuerdo con

los plazos establecidos en el Catalogo.

o La documentacién de apoyo informativo debera estar organizada por serie
documental y se colocara en carpetas, misma que tendran un lugar especifico
designado.

5. Descripcion de actividades

i Documento,

. herramienta o
Instrumento de
- Control

NGm. 7 Actividad
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Designa lugar y mobiliario para los | Responsable del No aplica
expedientes, clasificados y carpetas con | archivo de tramite
documentos de comprobacion
administrativa y de apoyo informativo.
IECM Péag. [ 5] de [ 6
& "Gbav e mexico | Titulo:  Procedimiento  para | Cédigo: SE-OAIPYPDP-02-2017
N\ s organizacion fisica de
h'd expedientes y
carpetas
| Actividad | Area responsable [astrumento te
: : Control
Archivistico

Elabora y pega etiquetas en lugar visible

Responsable del

| Etiquetas para

Acomoda en el mobiliario los expedientes | Responsable del Expedientes
por serie documental. archivo de tramite
. . nsabl I edient

Coloca los expedientes clasificados como Respo o = e Expedientes

; ...~ | archivo de tramite
reservados o confidenciales, en mobiliario
etiquetado para tal fin.
Acomoda en el mobiliario designado las | Responsable del Carpetas

carpetas con documentos de
comprobaciéon administrativa y de apoyo
informativo.

archivo de tramite

Fin de procedimiento.
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INSTITUTO ELECTORAL

ciwpap pe méxico | Titulo:  Procedimiento para | Cédigo: SE-OAIPyPDP-02-2017
>V{ organizacién fisica de
expedientes y
carpetas

6. Diagrama de flujo

INICIO 1
Coloca los expedientes

: L — clasificados como reservados o 4
Designa lugar y mobiliario para los ”| confidenciales, en mobiliario
expedientes, clasificados y carpetas etiquetado para tal fin
con documentos de comprobacion
administrativa y de apoyo informativo 2

vL Expediente

Elabora y pega etiquetas en lugar | 3
visible del mobiliario Acomoda en el mobiliario
designado las carpetas con

wm

Etiqueta para documentos de
mobiliario comprobacién
y administrativa y de apoyo

Acomoda los expedientes en 8 informativo
mobiliario por serie documental Carpetas

Expediente v
Fin
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

4 .
V4 INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

Procedimiento para servicio de préstamo y consulta de expedientes

31 de agosto de 2017

855{ 9



Manual de Organizacién y Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del IECM

IECH Pag. [2 [ de: [ 11
INSTITUTO ELECTORAL
\ cwoap pe mexico | Titulo: Procedimiento para | Cédigo: SE-OAIPYPDP-03-2017
- servicio de préstamo y
A4 consulta de expedientes

HOJA DE CONTROL

; Puesto:
Nombre: Mtro. Juan Gonzalez Reyes Responsable de la Administracion de Archivos

Nombre: Lic. Rubén Geraldo Venegas Puesto: Secretario Ejecutivo

Firma

Acuerdo: COTECIAD-06-15 Segunda Sesion Ordianria
30 de marzo de 2015

COTECIAD

Acuerdo: COTECIAD-05-17 Aprobada en la Primera Sesion Ordinaria
31 de agosto de 2017
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INSTITUTO ELECTORAL ;
\ ciupap pemexico | Titulo: Procedimiento para | Cédigo: SE-OAIPYPDP-03-2017

V4 servicio de préstamo y
v consulta de expedientes
1. Objetivo

Atender de manera eficiente y oportuna los requerimientos de consulta o préstamo de
expedientes en el Archivo de Tramite.

2. Alcance

e Presidencia

e Consejeras/os Electorales
e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa
* Contraloria General

e Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

e Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

e Ley de Archivos del Distrito Federal

e Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

e Reglamento Interior del Instituto Electoral de |la Ciudad de México.

e Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal

e Guia Técnica para la elaboracion de procedimientos del IEDF
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INSTITUTO ELECTORAL

\ cwpap pEMEXICo | Titulo: Procedimiento para | Cédigo: SE-OAIPyPDP-03-2017
e servicio de préstamo vy
Vv consulta de expedientes

G

4, Politicas de operacion

El personal responsable del Archivo de Tramite debera integrar y actualizar un listado de los
servidores publicos, cuya firma estd autorizada para solicitar préstamo y consulta de

expedientes.

e Cada unidad de Archivo de Tramite debera establecer el tiempo maximo de préstamo
y consulta de expedientes.

e Todos los expedientes publicos que se encuentran dentro del Archivo de Tramite
deberan estar a disposicién para consulta de las unidades administrativas, previa
autorizaciéon de la o el titular y llenado del formato Control de préstamo de
expedientes y documentos (Vale de préstamo).

» Solicitar expresamente al usuario que haga un manejo adecuado de los expedientes
para evitar su deterioro.

e Los responsables de los archivos de Tramite, deberan elaborar un escrito dirigido al

titular del area, con copia a la Administracion de Archivos y al COTECIAD, cuando:

1. No se reciba el expediente en el plazo establecido.
2. Cuando los expedientes prestados sean devueltos en mal estado o incompleto.
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. 4 servicio de préstamo vy
v consulta de expedientes

" INSTFTUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

IECM

Pag. | 5 [ de: | 11

Titulo: Procedimiento para

Cédigo: SE-OAIPyPDP-03-2017

8. Descripcidén de actividades

Solicita el préstam yconsulta del
expediente.

Usuario

préstamo de
expedientes

Recibe solicitud de préstamo y | Departamento de No aplica
2 | consulta de expedientes. Archivo General y de
Concentracion
Verifica la lista del personal autorizado | Responsable de Lista del
3 |para solicitar préstamo. servicio de consultay | personal
préstamo de autorizado
expedientes
. . L Responsable de Inventario y
Verifica ~la  disponibilidad  del | servicio de consultay | expediente
4 | expediente solicitado, en el inventario préstamo de
general y localiza el expediente. expedientes
Proporciona al usuario para su | Responsable de
5 llenado, el formato de Vale de | servicio de consultay Va'le de
préstamo y solicita autorizacién del | préstamo de prestamo
Titular del area. expedientes (VPE/D-11)
Revisa de manera conjunta con el | Reésponsable de Expediente
6 | usuario, que el expediente esté en | Servicio de consultay
optimas  condiciones y con la | Préstamo de
documentacién completa. expedientes
Solicita la firma de conformidad del | Responsable de Vale de
7 usuario en el Vale de préstamo. seyrvicio de consultay | préstamo
prestamo de (VPE/D-11)
expedientes
Entrega el expediente solicitado. Responsable de Expediente
8 servicio de consulta y
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INSTITUTO ELECTORAL
\ ciupap e mexico | Titulo: Procedimiento para | Cédigo: SE-OAIPyPDP-03-2017
— servicio de préstamo vy
A4 consulta de expedientes
= L ; Documento e
Nam. : Actividad Responsable instrumento de
t B0 ~ Control
: | Archivistico
Recibe el expediente. Responsable de Expediente
9 servicio de consulta y
préstamo de
expedientes
Integra el Vale de préstamo en la Responsable de Expediente
10 carpeta respectiva. servicio de consulta y
préstamo de
expedientes
Verifica de manera conjunta con el | Responsable de Expediente
usuario, las condiciones en que se | servicio de consulta de
11 | devuelve el expediente. expedientes
¢Esta en buenas condiciones y
completo?
(NO) Pasa a la actividad Siguiente
(Sl) | Pasa a la actividad 15
Elabora oficio dirigido al titular del | Responsable de
12 | a@rea, con copia a la Administracion de | servicio de consulta de| Oficio
Archivos y al COTECIAD. expedientes
Recupera informacion faltante yfo | Responsable de Exbed
13 | restaura material dafiado. servicio de consulta de| =XPediente
expedientes
Coloca el expediente en el lugar que le | Responsable de .
14 | corresponde. servicio de consulta de| ExPediente
expedientes
Descarga el Vale de Préstamo y lo | Responsable de Vv
45 | archiva en la carpeta respectiva. servicio de consulta de Yale de
expedientes Préstamo
(VPE/D-11)
16 | Fin de procedimiento.
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INSTITUTO ELECTORAL

cwpappe mexico | Titulo: Procedimiento para | Cédigo: SE-OAIPyPDP-03-2017
L{ servicio de préstamo vy
Vv consulta de expedientes

6. Diagrama de flujo

TR P

INIGIO 1 Verifica la lista del
2 personal autorizado Lista de

Solicta préstamo y para solicitar préstamo servidores
consulta de |

publicos
expediente

Recibe solicitud
de préstamo y v
consulta de 4
expedientes Verifica la disponibilidad
del expediente solicitado
en el Inventario general y
localiza el expediente

Inventario y
expediente

Y 5

Proporciona al usuario para
su llenado, el formato de

vale de préstamo y solicita Vale de
la autorizacién de el o la ?;éStBH:D
H ormato
titular del area CPE 03)

B

A 4
Revisa de  manera
conjunta con el usuario, 6

que el expediente esté
en optimas condiciones y
con la documentacion

completa
Expediente
T 7
Solicita la fima de
conformidad del
usuario, en el Vale de Vale de
préstamo préstamo
(Formato
CPE 03)
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INSTITUTG ELECTORAL ) L .
\ ciwpappe Mexico | Titulo: Procedimiento para | Cédigo: SE-OAIPyPDP-03-2017
. servicio de préstamo vy
A4 consulta de expedientes
Entrega el expediente
solicitado Expediente
9
Coloca en el lugar del
expediente un indicador
de préstamo y espera la
devolucién
Ll 10
Recibe el
Expediente
Expediente
11
y
Integra el Vale de Vale de
préstamo en la carpeta ?If:éstaﬂ':tﬂ
o armato
respectiva CPE 03)
Y
Verifica de  manera 12
conjunta con el usuario,
las condiciones en que se
devuelve el expediente
Expediente
iEstaen
( buenas @
condiciones
v completo?
Sl NO
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INSTITUTO ELECTORAL

ciuoappemexico | Titulo: Procedimiento para | Codigo: SE-OAIPyPDP-03-2017
l_/ servicio de préstamo vy
4 consulta de expedientes

Elabora oficio dirigido |
a la o el titular del

area, con copia a la Eepoéﬂeﬂde
Administracién  de | ©/48M°51e0
otos, ) ¥ 9 [oousens

A 4
Recupera 14
informacion faltante o
restaura el material =
dafiado Expediente

v
Coloca el expediente
en el lugar que le
corresponde

i Expediente 15

Descarga el vale y lo
archiva en la carpeta

respectiva.
Vale de
préstamo
(Formato
CPE03) 16
4
Fin

17
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INSTITUTO ELECTORAL ) L .
\ ciwpap oE México | Titulo: Procedimiento para | Cédigo: SE-OAIPYPDP-03-2017
—_ servicio de préstamo vy
A4 consulta de expedientes
S LS S - ————
T GUDAD DE MERD
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
AREA RESPONSABLE: (1)
VALE DE PRESTAMOS DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS (VPE/D-11)
FOLIO: (2)

AREA SOLICITANTE: (3)

SECCION: &)

SERIE DOCUMENTAL: (5)

NOMBRE DEL SOLICITANTE; (6)

TIPO DE DOCUMENTO: (7)
‘ EXPEDIENTE: (8)

No. DE FOJAS: (9)
‘ FECHA DE PRESTAMO: (10) HORA: (11)

FECHA DE DEVOLUCION: (12) HORA: (13)

OBSERVACIONES (14):

Autoriza: (15) Entrega: (16) Recibe:(17)

Nombre, cargo y firma Noambre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
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INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
)_/

\r

IECM Pag.

| 11 [ de: |

1

Titulo: Procedimiento para
servicio de préstamo vy
consulta de expedientes

Codigo: SE-OCAIPYPDP-03-2017

Instructivo de llenado para préstamo y consulta de expedientes

Instructivo de llenado de la Caratula de expedientes

1 | AREA RESPONSABLE Se anotara el nombre del drea resp da la d it
(Presidencia del Consejo . © 1 El Secretaria
Ejecutiva, S Adrministrati i fa | Di 1es
Ejecutivas, | Técaicas y D Distritales)
2 Se 4 el de folio tivo, de rdo a Jos
FOLIO realizados durants &l afio
3 AREA SOLICITANTE Se anctard e nombre def Area del institulo que solicila la documentackén
4 SECCION Se el bre det drea § que ita la o
5 Se anotara ia clave y denominacion de la Serie Documental, conforme al
SERIE DOCUMENTAL Catilogo de Di D ({CDD-03)
-3 NOMBRE Se el de ia persona que solicita la documentacin.
7 TIPO DE DCCUMENTO | Se &l tipo de docy (Acuerdo, oficio, informe, efc.)
a EXPEDIENTE Se e de exp legajo o carp
a8 No. DE FOJAS UTILES

Se anotara el total de hojas foliadas que contiene el expediente o el nimers
de foja del documenta

FECHA DE PRESTAMO

Se anotara ef dia. mes y afio en gue se hace el préstamo

11

HORA

Se anctara la hora e que se hace ef prastamo

12 | FECHA DE Se anotard & diz, mes y afio én que se devu ol 0 los expedi (-]
DEVOLUCION documentos

13 | HORA Se anctara el dia, mes y aflo en que se devusiva al o koa expedianies o
documentos

14 | OBSERVACIONES Se anotarz algan comentario gue se eslime necesario

15 | AUTORIZA Este espacio sera llenado por la ¢ &t responsable de la documentacion, o a
quien se designe pars realizar ef pr

16 | ENTREGA Este espacio serd #enado por 1a o el funcionaria/o que haga entrega de ia
doc 60 en pré Y

17 | RECIBE Este espacio serd llenado por la o el funcionariafo que reciba la
- £ier s kst
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§ BETITUTO BLECTORAL

w  CHIDAD DE MEXICG
N/ ,
A4 INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

Procedimiento para solicitar Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion

31 de agosto de 2017
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INSTHLTD BLECTORAL
\cluMnmmsxaw Titulo:  Procedimiento  para | Cédigo: SE-OAIPyPDP-04-2017
v solicitar la Transferencia
v Primaria al Archivo de
Concentracion
HOJA DE CONTROL

Puesto:
Responsable de la Administracion de Archivos

Nombre: Mtro. Juan Gonzalez Reyes

Firma

Nombre: Lic. Rubén Geraldo Venegas Puesto: Secretario Ejecutivo

Firma

Acuerdo: COTECIAD-06-15 Aprobado en la Segunda Sesidn ordinaria
30 de marzo de 2015

COTECIAD

Acuerdo: COTECIAD-05-17 Aprobado en la Primera Sesién Ordinaria
31 de agosto de 2017
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INSTITUTO ELECTORAL

\cmmncsméxlcn Titulo:  Procedimiento  para | Cédigo: SE-OAIPYyPDP-04-2017

..,..-—{. solicitar la Transferencia
A4 Primaria al Archivo de
Concentracion
1. Objetivo

Controlar las transferencias primarias de la documentacion institucional, de los archivos
de Tramite al Archivo de Concentracién, de una manera organizada y logica que permita
revisar, identificar, valorar y determinar el tiempo de guarda o destino final de la
informaciéon producida por las areas generadoras, basandose en el Catalogo de
Disposicién Documental (Catalogo).

2. Alcance

3.

Presidencia
Consejeras/os Electorales
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Administrativa
Contraloria General
Direcciones Ejecutivas
Unidades Técnicas

Organos Desconcentrados

Marco normativo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

Ley de Archivos del Distrito Federal

Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal
Guia Técnica para la elaboracién de procedimientos del IEDF
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INSTITUTO ELECTORAL o
\cuumoneméxgw Titulo:  Procedimiento  para | Codigo: SE-OAIPYyPDP-04-2017
v solicitar la Transferencia
h'd Primaria al Archivo de
Concentracion

4. Politicas de operacion

o El personal responsable de los Archivos de Tramite de las Oficinas Centrales y
Organos Desconcentrados, debera realizar las Transferencias Primarias al Archivo
de Concentracién, en las fechas establecidas en el Calendario que para tal efecto
apruebe el COTECIAD, y de conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental
(Catalogo).

e La Transferencia Primaria al Archivo de Concentracién, procedera cuando la
documentacién, cuya consulta sea esporadica por parie de las areas generadoras y
sus valores primarios aun no prescriban.

o El area administrativa debera organizar, inventariar, realizar el expurgo y foliar la
documentacion que sera transferida.

¢ El area administrativa debera transferir la documentacion organizada, en félderes
normales, ademas de ir sujetados con postes de aluminio.

e |Los expedientes deberan ser colocados en cajas especiales para archivo con
tratamiento ignifugo y con las siguientes medidas: 50 cm de largo x 35 cm de ancho
y 25 cm de alto, tamafio oficio, como se sefiala en el Reglamento del Sistema de
Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Se integraran los inventarios de la transferencia, mediante el formato ITPOG,
aprobado por el COTECIAD, en tres tantos y, una vez que sean validados por el
personal del Archivo General y de Concentracion, se fijara una copia en la parte
interna de la tapa de la caja y enviarlo en medio magnético al correo electrénico
institucional que se sefale.

o Para calendarizar la recepcion de las transferencias, las areas deberan solicitar la

revision por oficio a la Secretaria Ejecutiva.
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CHIDAD DE MEXICO

&

i ——y

7

IECM

Pag. | 5 | de: | 10

Titulo:  Procedimiento  para
solicitar la Transferencia
Primaria al Archive de
Concentracion

Codigo; SE-OAIPYyPDP-04-2017

» Unavez que sea revisada la documentacion y validados los inventarios, se procedera

a sellar las cajas, con objeto de que la documentacion no se altere.

e Cada area sera la responsable de trasladar su documentacién al Archivo de

Concentracion, a excepcion de Presidencia y Consejeros Electorales, sobre las

cuales se encargara el personal del Archivo General y de Concentracion.

5. Definiciones:

Archivo: Conjunto organico de documentos organizados y reunidos por este Instituto, en el

desarrollo de sus competencias, el cual sirve de testimonio y fuente de informacion a las

personas o instituciones que los produjeron, a la ciudadania, o como de fuente de estudio

en la historia e investigacion.

Archivo de Concentracion: Contendra documentos que han concluido su fase de gestién

administrativa o tramite y su consulta resulte esporadica, para lo cual se resguardaran

durante el tiempo establecido en el Catalogo. Los documentos que por sus valores

secundarios ameriten su conservacién permanente, seran trasladados a la Unidad de

Archivo Historico.

Expurgo: La eliminacién de copias y/o documentos repetidos de un expediente; asi como de

aquellos objetos dafiinos.

Inventario Documental: Instrumento de consulta y control que describe las series y

expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o disposicion

documental.
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Transferencia Primaria: Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica

del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.

Pag.

| 6 [ de: [ 10

IECM
INSTITUTO ELECTORAL . _
\Cl;mnnsuéxmo Titulo: Procedimiento
solicitar
Y, Primaria al
Concentracion

la Transferencia
Archivo de

para

Cadigo: SE-OAIPYPDP-04-2017

6. Descripcion de actividades:

3 Documento o
Ntm Actividad Responsal lnstr&mtr
1 Solicita por escrito a la Secretaria | Area solicitante Oficio de solicitud
Ejecutiva, la Transferencia Primaria y Calendario
Documental, conforme al Calendario que
para tal efecto apruebe el COTECIAD.
2 | Recibe oficio de solicitud y turna a la | Titular de la Oficio de solicitud
Oficina de Acceso a la Informacién | OAIPyPDP
Publica y Proteccion de Datos Personales
(OAIPYPDP).
3 | Recibe, revisa y envia la solicitud al | Titular de la Oficio de solicitud
Departamento de Archivo General y de | OAIPyPDP y
Concentracion. Archivo General
y de
Concentracion
4 | Recibe solicitud e informa al area | Departamento de | Oficio de de
solicitante de los requisitos para la | Archivo General | solicitud
Transferencia Primaria. y de
Concentracion
5 Elabora el Inventario de Transferencia Area solicitante Formato ITP 06
Primaria.
6 | Envia los Inventarios (ITP-06) a la | Area solicitante. | Formato ITP 06
Secretaria Ejecutiva.
8 Designa al personal para la revision de la | Titular de la Oficio
documentacion. OAIPyPDP designacion
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INSTETHTO ELECTORAL

aupap pemisco | Titulo:  Procedimiento  para | Cédigo: SE-OAIPYPDP-04-2017
)—A solicitar la Transferencia

\4 Primaria al Archivo de
Concentracion

Revisa la documentacién con sus | Departamento de | Documentacion y
respectivos Inventarios. En caso de que | Archivo General | formato |ITP 06
encuentre irregularidades, notifica al area | y de
solicitante. Concentracion.

¢Hubo correcciones?
(NO) Pasa a la actividad 12

(sl) Pasa a la actividad
siguiente

10 | Recibe y hace las correcciones a los | Area solicitante Formato ITP 086
inventarios ITP 06 para enviarlos a la
OAIPyPDP.

11 | Recibe y revisa nuevamente ' los | OAIPyPDP Formato ITP 06
inventarios ITP 06, para la firma
correspondiente del personal del
Archivo General y de Concentracién.

Departamento de
Archivo General y
de Concentracién

12 | Valida los inventarios ITP 06 vy | Departamento de Formato ITP 06
programa la fecha y hora de recepcion | Archivo General y
en el Archivo de Concentracion. de Concentracion

13 | Traslada la documentacion al Archivo | Area solicitante Documentacion
de Concentracion.

14 | Recibe la documentacién en cajas de | Archivo General y Documentacion en
archivo y sella de recibido. Una vez de | de Concentracion cajas, Inventarios

cerradas las cajas, las clasifica y da la y Mapa de
ubicacién topografica en el Archivo de Ordenacion
Concentracion. En seguida, informa a Topografica
la OAIPYPDP.
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IECM

Pag.

| 8 | de: | 10

# INSTITUTO ELECTORAL

cipap pemexice | Titulo: Procedimiento para solicitar la
M Transferencia  Primaria al
v Archivo de Concentracion

Cédigo: SE-OAIPYPDP-04-2017

15 | Recibe los inventarios sellados como
acuse de recibo y procede a cerrar las
cajas.

Archivo General y
de Concentracion

Documentacion

16 | Fin del procedimiento

Area Solicitante,

Acuse de recibo
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IMNSTITUTO ELECTORAL
\ cwpap pe México | Titulo: Procedimiento para solicitar la | Cadigo: SE-OAIPyPDP-04-2017
_—{. Transferencia  Primaria al

W Archivo de Concentracion

7. Diagrama de flujo

INICIO g S 4
- 1 | pl Recibe oficio de P Recibe, revisa y envia la Recibe  solicitud e
solicitud y turna a la solicitud al —p lnf?t{na .'all':| area
- . OAIPyPDP Departamento de solicitante e los
g;llcﬁ:a QorEr-:_scnlép 9 :a Archivo General y de requisitos para la
cretaria Ejecutivala  — Concentracion. Transferencia Primaria.
Transferencia Primaria

Documental, conforme

al Calendario. Oficio de solicitud Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud y
Calendario

5

6

; ol En su caso, envia al
Reci iy

: be y requisita el area  solicitante el
ormato de inventario formato de inventario

L ITP NR

[ 3

Formato |TP 08

Formato TP 06

9
. 8 == v
E. Designa al personal Rovisa = 1
Envia Ic_>5 formatos de para la revision de f:!ocumeptac;on y los
Inventaric ITP 06 a la la documentacioén. inventarios.
OAIPyPDP

Oficic de designacion

Farmata ITP R

Formato (TP 06

Recibe y hace las
correcciones  a  los
inventarios, para
enviarlos al
Departamento de
Archivo General y de
Concentracion.

Formato ITP 06
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICD

V4

o R —,

\Vg

IECM

Pag.
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Titulo: Procedimiento para solicitar la
Transferencia  Primaria al
Archivo de Concentracion

Cddigo: SE-OAIPYPDP-04-2017

. Valida los inventarios ITP

Recibe y revisa
nuevamente los
formatos, para su
envié al

Departamente de
Archivo General y de
Concentracisan

Formato ITP 06

" 06.

13
Traslada la lg
documentacion  al
Archivo de
Concentracion.

Programa la fecha y hora
de recepcidn en Archivo de
Concentracion

Inventarios ITP 06

Documentacion

Recibe la documentacién en
cajas de archivo y sella de
recibido

15

Recibe los [«
inventarios sellados
como acuse de

recibo y procede a
cerrar las cajas.

Inventarios |TP 06

;

-

Documentacion en

Informa a la Direccién de
Archivo, Logistica y
Documentacion

h 4

Clasifica y da la ubicacion
topografica a la remesa en
el archivo de concentracion

Mapa de Ordenagion
Topografica

FIN
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

& "
-~ INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Oficina de Acceso a la Informacidn Puablica y Proteccion de Datos Personales

Procedimiento para solicitar Transferencia Secundaria al Archivo Histérico y Baja
Definitiva Documental

31 de agosto de 2017
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INSTITUTO ELECTORAL
ciupap pe mexico | Titulo: Procedimiento para solicitar la | Cédigo: SE-OAIPyPDP-05-2017
L‘L Transferencia Secundaria al '
v Archivo Histérico y Baja
Documental

HOJA DE CONTROL

Puesto:
Responsable de la Administracién de Archivos

Nombre: Lic. Rubén Geraido Venegas Puesto: Secretario Ejecutivo

Acuerdo: COTECIAD-06-15 Primera Sesién Ordinaria

30 de marzo de 2015

COTECIAD

Acuerdo: COTECIAD-05-17 Primera Sesion Ordinaria

31 de agosto de 2017
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INSTITUTO ELECTORAL

....—....‘.'.’. Transferencia Secundaria al
v Archivo Histérico y Baja
Documental
1. Objetivo

Controlar |as transferencias secundarias de la documentacion institucional, de los archivos
de Tramite al Archivo de Concentracion, de una manera organizada y logica que permita
revisar, identificar, valorar y determinar el tiempo de guarda o destino final de la
informacién producida por las areas generadoras, basandose en el Catalogo de

Disposicion Documental.

2. Alcance

Presidencia
Consejeras/os Electorales
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Administrativa
Contraloria General
Direcciones Ejecutivas
Unidades Técnicas

Organos Desconcentrados

Marco normativo

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de |la Ciudad de México

Ley de Archivos del Distrito Federal

Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal

Guia Técnica para la elaboracién de procedimientos del IEDF

)\

/
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—— Transferencia Secundaria al
b Archivo Histérico y Baja
Documental

4. Politicas de operacion

¢ El Departamento de Archivo General y de Concentracion (Departamento de Archivo)
integrara un calendario para detectar la documentacion caducada que se encuentre
en el Archivo de Concentracién, de acuerdo con las vigencias establecidas en el
Catalogo de Disposiciéon Documental.

e Detectada dicha documentacion, el Departamento de Archivo notificara al area
generadora de los documentos para llevar a cabo la depuracién respectiva en las
fechas programadas, conforme al Calendario de Transferencia Secundaria.

s Ladepuracion la realizara personal designado por el area generadora, con el apoyo
del Departamento de Archivo.

e La documentacién que deba conservarse de manera permanente, se integrara en
félderes libres de acido, sin postes o cualquier otro material que no sea papel, y
almacenados en cajas de tratamiento ignifugo AG-12.

e Se integraran los inventarios de la Transferencia Secundaria con el formato ITS06,
aprobado por el COTECIAD, en dos tantos. Una vez validados por el Departamento
de Archivo, se entregara un ejemplar de los inventarios al area generadora de la
documentacion.

e Se realizara la Transferencia Secundaria, ordenando y ubicando la documentacion
conforme al Mapa de Ordenacién Topografica.

¢ Si de la depuracion resulta documentacion, sujeta a la baja definitiva, se debera
acomodar en cajas (sin folderes, grapas, ni cualquier otro material que no sean hojas
de papel), en cajas para que sea pesada. Asimismo, se realizara el inventario
respectivo en el formato IBD09, el cual serd presentado al COTECIAD para su
dictamen y aprobacion.
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v Archivo Histérico y Baja
Documental

* De la baja definitiva documental, se debera levantar el Acta administrativa respectiva.
En ella intervendran los representantes del COTECIAD, la Administracion de
Archivos del Instituto y el titular o personal designado del area generadora.

¢ EICOTECIAD determinara la modalidad del destino del papel resultante de la baja
documental definitiva.

¢ En todos los casos, el Departamento de Archivo elaborara un informe final de la
depuracion, transferencias secundarias y/o bajas documentales documentales y
procedera a levantar el Acta de baja documental.

5. Definiciones:

Calendario de Caducidades: Instrumento fundamental para el Archivo de Concentracion.
Refiere las fechas precauciénales determinadas por el productor del documento, desde el
momento de la primera transferencia para la conservacién de los documentos en la segunda
edad del ciclo vital.

Depuracion: La eliminacién de copias y/o documentos repetidos de un expediente, asi como

de aquellos objetos dafiinos.

Transferencia Secundaria: Envio controlado y sisteméatico de aquellos documentos que
prescribieron en sus valores primarios, administrativos, legales o fiscales, al Archivo
Historico.

Baja definitiva documental: Eliminacién de los documentos que perdieron tanto sus valores

primarios: administrativo, legal y fiscal, como los secundarios: informativos, evidénciales y

testimoniales.
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6. Descripcion de las actividades

: N Documento o
: ! Reabd | Instrumento de
~ Ndm. ; .?i Re_spfmsa Goiol -~

' i i il i . Archivistico

1 cidades, | Departamento de Calendario de
para detectar la documentacion | Archivo General y de | Caducidades
caducada gue se encuentre | Concentracién
resguardada en el Archivo de | (Departamento de
Concentracién, lo remite al Director de | Archivo)

Archivo Logistica y Documentacion.

2 | Revisa y remite el Calendario de Subdirector de Calendario de
Caducidades al/la Titular de Ia Archivo Caducidades
OAIPYyPDP.

3 |Revisa y valida el Calendario de Titular de la Notificacion y
Caducidades, y notifica al area OAIPyPDP Calendario de
generadora para llevar a cabo la Transferencia
depuracion de la documentacion
caducada, conforme al Calendario de
Transferencia Secundaria (Calendario
de Transferencia).

4 | Designa al personal para realizar los | Area generadora Oficio de
trabajos tendientes a la Transferencia designacion
Secundaria.

5 | Realiza la depuracién documental Area generadora Documentacion

6 | Integra los expedientes de | Area generadora Documentacion
conservacion permanente.

7 | Elabora los inventarios de la | Area generadora Formato ITS06.
Transferencia Secundaria, con el
formato ITPO6.

111




Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del IECM

IECM Pag. | 7 [ de: | 9
INSTITUTO ELECTORAL = e
\ cwpao pe mexico | Titulo: Procedimiento para solicitar la | Cédigo: SE-OAIPYyPDP-05-2017
& Transferencia Secundaria al
v Archivo Histérico y Baja
Documental
AT 3 R ~ Documentoc
Nam. Activida . St do
8 | Transfiere los documentos al Archivo Departamento de Documentacion y
Historico; asimismo, los ordena y | Archivo Mapa de
ubica, conforme al Mapa de Ordenacion
Ordenacion Topografica. Topografica

Acomoda en cajas la documentacion
sujeta a baja definitiva y elabora el
inventario en el formato IBD09, el cual
sera presentado al COTECIAD para
su dictamen y aprobacion.

Area generadora

Documentacién y
formato IBD0S

10

Presenta los inventarios |IBD09 al
Presidente del COTECIAD para que
ordene la elaboracién del Dictamen de
Baja Documental (Dictamen).

Secretario Técnico
del COTECIAD

Inventarios

11

Ordena la instalacion del Grupo de
Valoracion Documental para la
elaboracion del Dictamen.

COTECIAD

12

Elabora el Dictamen de Baja Definitiva
de la documentacion institucional y lo
presenta al COTECIAD para su
aprobacion.

Grupo de
Valoracion
Documental

Dictamen de baja
definitiva

13

Aprueba el Dictamen de Baja
Definitiva y ordena el levantamiento
del Acta respectiva. Asimismo,
determina la modalidad del destino
final del papel resultante.

COTECIAD

Dictamen, Acta de
Baja Documental,
Acuerdo del
COTECIAD.

14

Levanta el Acta de Baja Definitiva y
elabora un informe final de Ia
depuracion, transferencias
secundarias y/o bajas documentales.

Secretario Técnico
del COTECIAD

Informe

18

Fin del procedimiento.
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
&

?

Titulo: Procedimiento para solicitar la
Transferencia Secundaria al

Archivo  Historico
Documental

y Baja

Codigo: SE-OAIPYyPDP-05-2017

7. Diagrama de flujo

integra Calendario de
Caducidades y remite a
la OIAPYPDP

Oficio de sclicitud

O

Revisa y remite el
Calendario de

O

Caducidades

Calendario de

Caducicades

Transfiere, la [*
documentacion  al
Archivo Histérico

Deocumentacion

| O

Ordena y ubica los
documentos en el
Archivo Historico,
conforme al Mapa de
Ordenacion
Topografica

Mapa ce
Ordanacion
Topografica

Recibe y valida el
Calendario de
Caducidades.

Cficio de solicitud

Y

Notifica al area
generadora para la
depuracion de la
documentacién

Designa al persaonal
—p| parala
Transferencia
Secundaria

Oficio de solicitud

Y 5

Realiza la depuracién
documental

Documentacién
caduca

caducada, conforme
al Calendario de
Transferencia
Secundaria

Notificacion y
Calendario de
Transferencia
Secundaria

Yyv 6

Integra expedientes de
conservacién
permanente

Documentacion
catiea

v 7
Elabora Inventarios de

Transferencia
Secundaria

Formato ITS 06

g
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1 4
Elabora el Ordena la
Proyecto de instalacién del
Dictam Grupo de
) Valoracion
Proyecto de Documental
Dictamen para la <

1

Formato IBD0S

Presenta los
Inventarios de Baja

|

Acomoda

documentacion para baja

definitiva

Documentacion

'--.._.-/’—'__

Documental al <
COTECIAD

Farmatn IRDING

Presenta el
Proyecto Dictamen

al COTECIAD
para su
aprol

Proyecto de
Dictamen

Aprueba
Dictamen,
ordena el
levantamiento
del Acta de
Baja Definitiva.

Dictamen

Levanta el Acta de I
Baja Definitiva v
elaborael Info 4
Final. ‘

Acta de Baja

Documental e
Informe Final

Elabora los

Baja Documental y remite
al SecretarigTécnica dal |

COTECIAD

inventarios de

-

Formato IBD0S
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