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1. Objetivo

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

localizacion.
2. Alcance

Aplica para
e Presidencia

o Consejerias Electorales.
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e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

e Contraloria Interna

¢ Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

e Organos Desconcentrados
e Unidades Administrativas

e Representaciones de Partidos Politicos

3. Marco normativo

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cadigo)

e Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México (Ley Procesal)

e Ley de Archivos de la Ciudad de México (Ley de Archivos)

e Reglamento Interior del Instituto Electoral la Ciudad de México (Reglamento Interior)

e Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Reglamento del SIA)

e Lineamientos Generales para los Procesos de Gestion Documental y Administracion de los
Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Lineamientos de Archivo)

¢ Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Manual del IECM)

e Guia para crear y actualizar la informacién documentada del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral (Guia del SGC)

e Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Guia para archivos)

e Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan)

e Cuadro General de Clasificacion (Cuadro de Clasificacion)

e Catalogo de Disposicion Documental vigente (Catalogo)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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4. Definiciones

Archivo. Conjunto organico de documentos fisicos y electrénicos, organizados y reunidos por el
Instituto Electoral en el desarrollo de sus competencias, el cual sirve de testimonio y fuente de
informacién a las personas o instituciones que los produjeron, a los ciudadanos o para servir de

fuente de estudio de la historia e investigacion.

Catalogo de Disposicién Documental. Instrumento archivistico en el que se registran, de manera
general y sistematica, los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y la disposicion de las

series documentales.

Clasificacién archivistica. Paso metodoldgico en el proceso de agrupacién 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.

Conservacion de documentos. Proceso de gestion documental que se refiere al conjunto de
procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los

documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacién. Instrumento de control archivistico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones, funciones y estructura organica de la institucion y que

permite dar a cada documento su lugar en el conjunto organico que es el archivo.

Organizacién. El conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la
identificacion, clasificacion y ordenacion de los documentos de archivo con el propésito de

mantener su organicidad a lo largo de la gestion documental.

Serie. El conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general,
gue forman expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico y que se

integran a la parte funcional del archivo para formar las secciones documentales.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Unidades Administrativas. Organos que integran la estructura del Instituto Electoral, como son

los organos directivos, técnicos, desconcentrados y con autonomia técnica y de gestion;

subcontralorias; direcciones; secretarias técnicas de los 6rganos colegiados; subdirecciones,

coordinaciones; jefaturas de departamento; en los 6rganos desconcentrados son sus titulares,

subcoordinadores y secretarias.

5.

Responsabilidades

Secretaria del Consejo General y Secretaria Ejecutiva

Supervisar que se desahogue de manera correcta el proceso de la organizacion de los
expedientes, por parte de las personas responsables de los archivos, de conformidad con

dispuesto por los articulos 79, fraccién X, y 86, fraccién XlllI, del Codigo.

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD)

Como 6rgano técnico consultivo en materia de archivo, instruird el desarrollo de las medidas
y acciones que favorezcan el mejoramiento integral de los archivos del Instituto Electoral; de

conformidad con su Reglamento de Operacion y Funcionamiento.

Administraciéon de los Archivos.

Por la naturaleza de sus actividades en materia de organizacion y conservacién de archivos,
sera responsable de verificar en las visitas de supervision la organizacion fisica de los
expedientes, y coordinar el Sistema de Archivos para su funcionamiento estandarizado y
homogéneo, conforme a las normas e instrumentacion aplicable; de conformidad con los

Lineamientos de Archivo.

Unidades Administrativas.

La responsabilidad de la organizacion fisica de expedientes recaera sobre las personas
titulares de las areas centrales, la Contraloria Interna, los 6rganos desconcentrados y
unidades administrativas; asi como de aquellas a quienes se les haya designado para el

control y organizacion de los documentos; de conformidad con los Lineamientos de Archivo.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Politicas de operacion

Los espacios y mobiliarios deberan ser los apropiados para resguardar y mantener la
integridad fisica de los expedientes, conforme al Plan y a la Guia de Archivos.

El mobiliario debera identificarse con etiquetas que refieran el nombre del &rea o seccion
conforme al Cuadro de Clasificacion, nimero de mueble y de cajon o entrepafio, asi como las

series documentales que contiene cada cajon.

Los expedientes se deberan ordenar de acuerdo con el Catalogo por serie documental, de
izquierda a derecha y de abajo hacia arriba, si es en anaquel; y de adelante hacia atras, si es

en archiveros.

Los expedientes deberan conservarse en el Archivo de Tramite, de acuerdo con los plazos
establecidos en el Catalogo.

Los expedientes de acceso restringido deberan conservarse en el mobiliario destinado para
este fin bajo llave, debidamente identificado con la etiqueta respectiva.

La documentacion de apoyo informativo debera estar organizada por serie documental y se

colocara en carpetas, misma que tendran un lugar especifico designado.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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7. Diagramade flujo
Responsable del Archivo de Tramite

INICIO 1

v

Designa lugar y mobiliario para los expedientes
clasificados y carpetas con documentos de
comprobacién administrativa y de apoyo informativo

Espacio y
Mobiliario

\4

Elaborar y pega etiquetas en lugar visible del 5
mobiliario

Etiqueta para
mobiliario

Acomodar los expedientes en mobiliario por serie 3
documental
Expediente
\ 4 4
Colocar los expedientes reservados o confidenciales,
con datos personas o se vinculen con SDP, bajo llave
y con etiqueta de identificacion.

Expedientes clasificados

Acomodar en el mobiliario designado los
expedientes, incluyendo aquellos con documentos de
comprobacion administrativa y de apoyo informativo

Expedientes
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8.

Nam.

Descripcién de las actividades

Actividad

Acuerdo:

Cadigo:

Revision:

Fecha de emision:

Fecha de revision:

Area responsable

COTECIAD-08-2024
SE/OTAIPDPYA/PR/09
08

23/11/2011

26/07/2024

Unidad o medio
de resguardo

1

Designar lugar y mobiliario para los
expedientes clasificados y carpetas con
documentos de comprobacién administrativa y
de apoyo informativo.

Elaborar e incorporar etiquetas en lugar visible
del mobiliario.

Acomodar en el mobiliario los expedientes por
serie documental.

Colocar los expedientes clasificados como
reservados o confidenciales, en mobiliario, de
preferencia en lugar cerrado bajo llave y
etiquetado para tal fin.

Acomodar en el mobiliario designado los
expedientes, incluyendo aquellos documentos
de comprobaciéon administrativa y de apoyo
informativo.

Fin de procedimiento.

Responsable del
archivo de tramite

Responsable del
archivo de tramite

Responsable del
archivo de tramite

Responsable del
archivo de tramite

Responsable del
archivo de tramite

Espacio y
mobiliario de
archivo

Etiquetas para
mobiliario

Expedientes
Expedientes

clasificados

Expedientes
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