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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRAGION DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

OBJETIVOS (s)

Establecer e implementar criterios, objetivos, estrategias, proyectos y actividades institucionales para el desarrollo efectivo de los procesos de gestién documental, con el fin de
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del IECM; asegurar el derecho al acceso a la informacion publica, la transparencia y la rendicion de cuentas; y contribuir al cumplimiento
de los objetivos de la politica de calidad.

EMPIEZA |Emision y actualizacion de la instrumentacion técnica y normativa en materia de archivos.
ALCANCE
TERMINA |Conservacion y preservacion de la documentacion institucional.
PROVEEDOR DE SALIDAS USUARIOS DE
LAS ENTRADAS ENTRADA ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PROCESO IDAS
Instrumentacién normativa:
Manuales, Programas, Planes y Guias para el tratamiento
INICIO y disposicion de la documentacién Institucional
Congreso de la Ciudad de México Instrumentos de control archivistico:
Cuadro General de Clasificacion
Consejo General del IECM . Catalogo de Disposicion Documental Consgp Gonere]
PADA [

Comité Técnico Interno de

Formatos de los Instrumentos de consulta:

Comision de Normatividad y

Administracién de Documentos Requerimientos de la Inventarios documentales (AT, TP, TS, BD) TreHpacaea

(COTECIAD) SAyFCDMX Guias de Archivo Documental COTECIAD

indice de Expedientes Clasificados como Reservados.

Secretaria de Administracion y Solicitudes de las areas Areas ceriales y Srgancs
Finanzas de la Ciudad Mexica centrales y organos Emisién y actualizacion de la instrumentacion Formatos de los Instrumentos auxiliares: !

(SAYFCDMX) desconcentrados técni ti teria de archivos Fichas Técnicas de Valoracion RREDRCANIION

ecnica y normativa eén materia de Calendario de Caducidades. SAYFCDMX
Areas centrales y 6rganos Calendario de supervision de archivos de tramite. i
desconcentrados N Notas de Valoracion Documental.
1,3,4y9 I
: Acuerdos del COTECIAD.
PADA

Consejo General
COTECIAD

Secretaria Ejecutiva

Programa Anual de
Capacitacion en materia
archivistica

Circular emitida por la
Secretaria Ejecutiva

Capacitacién en materia archivistica

1y2

Cursos o talleres, material y constancia de acreditacion

Informe de cumplimiento del Programa Anual

Capacitacion en materia archivistica

de

COTECIAD

Personas responsables y
encargadas de los archivos
de Tramite de las areas
centrales y érgancs
desconcentrados.

i




Consejo General

Secretaria Ejecutiva

PADA

Circular emitida por la
Secretaria Ejecutiva

Manuales de Usuarios

Capacitacion sobre la operacion de los
sistemas informaticos para el control, gestion
y administracion de los archivos

=i

Capacitacion, asesocrias y reuniones focalizadas para las
personas responsables y usuarias de los sistemas
informaticos para el control, gestion y administracion de
los archivos

Personas responsables y
usuarias de los sistemas

Areas centrales y 6rganos
desconcentrados

Solicitudes de las areas
centrales y érganos
desconcentrados

Asesorias y reuniones focalizadas en materia
archivistica

R

S,

Asesorias y reuniones focalizadas sobre los Procesos de
Gestién Documental

Areas centrales y 6rganos
desconcentrados

Consejo General

COTECIAD

PADA

Acuerdo del COTECIAD

Difusion de la informacion archivistica

Material de difusion de la informacion archivistica para su
aplicacion en el desarrollo de los Procesos de Gestion
Documental y fomento a la cultura archivistica, a traves de
los medios que aprueba el COTECIAD.

Areas centrales y organos
desconcentrados

Consejo General del IECM
COTECIAD
Grupo de Valoracion Documental
Administracion de los Archivos

Areas centrales y érganos
desconcentrados

PADA

Calendario anual de
Transferencias Documentales

Calendario de Caducidades

Propuestas de las areas
centrales y érganos
desconcentrados para sus
Transferencias Documentales

1 | &

Coordinacion de los Procesos de Gestion
Documental
(produccion, organizacion, descripcion, acceso y
consulta, valoracion, disposicion documental y
conservacion)

-

y13

Archivo del Consejo General:

Recepcion, organizacion, descripcion, control, disposicién
y conservacion de la documentacion que conforma el
Archivo de Tramite del Consejo General.

Administracion de Archivos:

Reuniones del Grupo de Valoracion Documental.
Coordinacion y validacion de los procesos de gestion que
desarrollan las areas centrales y  drganos
desconcentrados.

Revision e integracion de la instrumentacion archivistica:
Inventarios, indices de expedientes clasificados como
reservados y guias de archivos.
Administracion del Archivo
Concentracion e Historico).

General (Archivo de

Archivo General:

Control de las Transferencias Primarias y Secundarias, y
Bajas Documentales.

Actualizacion del Mapa de Ordenacion Topografica del
Archivo General.

Atencion de las personas usuarias del Archivo General.

Consejo General
Comisiones y Comités

Areas centrales y 6rganos
desconcentrados

Personas usuarias del
Archivo General

—




Consejo General del IECM

COTECIAD

Autoridad Garante de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales

Aclas del Consejo General
PADA

Acuerdos del COTECIAD

Publicaciones e informes para dar
cumplimiento a las disposiciones en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica

1,3,4y6

Publicaciones en el Apartado de Transparencia y en el
sitio de internet institucional

* Actas de sesiones e Informes trimestrales de [a
documentacion del Consejo General
(Articulo 128, fraccion IV)

* Documentos aprobados en sesiones del COTECIAD
(Articulo 121, fraccién L)

* Instrumentos archivisticos (Articulo 121, fraccion XLIX)
Presentacion ante el Comité de Transparencia de los

Informes Bimestrales y Anual de cumplimiento del PADA
2025

Consejo General
Comité de Transparencia

Areas centrales y drganos
desconcentrados

Ciudadania en general

SAYFCDMX

Consejo General del IECM
COTECIAD

Areas centrales y drganos
desconcentrados

PADA
Transferencias Secundarias

Cronograma de Digitalizacién
de la Documentacion Histdrica

Aplicacion del Programa de Digitalizacion
Documental

e
1,10y 11

Expedientes documentales digitalizados en formato PDF,
garantizando su preservacion y la consulta interna o
externa

Verificacién de la documentacién digitaizada entregada
con motivo de las Transferencias Secundarias.

Almacenamiento de expedientes electronicos en el
SGyAA.

Consejo General

Areas centrales y 6rganos
desconcentrados

Ciudadania en general

Consejo General del IECM

COTECIAD

PADA

Circular emitida por la
Secretaria Ejecutiva sobre la
implementacion de los

Seguimiento de la operacién de las
herramientas informaticas para el control,
gestion y administracion de archivos

Catdlogos de “Areas", "Personas Responsables y
Usuarias" y "Series y Subseries Documentales”, que se
administran en el SGyAA, para su operacion eficiente.

Catalogos de “Areas’, “Disposicion Documental' y
"Clasificaciones”, que se administran en el SCGD, para su
operacion eficiente.

Areas centrales y érganos

T ; ; ; =5 Control y verificacién de expedientes almacenados en el desconcentrados
Secretaria Ejecutiva sistemas informaticos % SGyAA
‘ 1,3y7
Proveedores Externos Mansqales de ‘U?uanfas de los Inventarios documentales generados en el SGyAA.
Smas Infginetcoy [ Validacion de transferencias documentales, a través del
SGyAA.
Sistemas Informaticos: SCGD y SGyAA
PADA Visitas de Supervision en los Archivos de Tramite de las %

areas centrales y organos desconcentrados. COTECIAD

Consejo General del IECM

COTECIAD

Calendario de Supervision en
los Archivos de Tramite

Cuestionario de Evaluacion
para la Supervision en los
Archivos de Tramite

Supervision de los archivos de tramite del
Instituto Electoral

2,11y12

Aplicacién del Cuestionario de Evaluacion a las personas
encargadas de los Archivos de Tramite de las areas
centrales y 6rganos desconcentrados

Diagnéstico de la Supervision en los Archivos de Tramite
presentado ante el COTECIAD

Administracion de los
Archivos

Areas centrales y organos
desconcentrados




Consejo General del IECM
COTECIAD

Secretaria Administrativa

Conservacion y preservacion documental

1,2,11y12

FIN

Diagnéstico de supervisién a
los archivos de tramite

Conservacion y preservacion de la documentacion
institucional, con la aplicacion de medidas de seguridad y
preventivas

* Limpieza, mejoras o mantenimiento de las instalaciones y
mobiliarios para los archivos del IECM.

* Servicios en materia de Proteccion Civil para la
seguridad de la documentacion institucional e integridad
de las personas encargadas usuarias y de los archivos.

Archivos de Tramite de las
areas centrales y érganos
desconcentrados.

* Técnicas de limpieza y, en su caso, de restauracion
que asegure la integridad de la documentacion
institucional.

Archivo de Concentracién.

Archivo Historico

* Requisicidn y adquisicion de material especial para el
resguardo de la documentacion institucional (cajas con
tratamiento ignifugo y folderes libres de acido)

* Seguimiento de las recomendaciones derivadas del
Diagnéstico de Supervision en los Archivos de Tramite,

DOCUMENTOS DE SOPORTE RECURSOS INFORMATICOS
No. Codigo NOMBRE DEL DOCUMENTO SISTEMA INFORMATICO
1 N/A Ley de Archivos de la Ciudad de México 1. Sistema de Control de Gestion Documental (SCGD)
2 NIA Norma Me_)ﬁlc.iana NMX.R-100-SCFI-2018 "Acervos Documentales - Lineamientos para su 2. Sistema de Gestion y Administracion de Documentos (SGyAA)
Preservacion
3 N/A Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México
Reglamento de Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del
4 N/A ‘ ; s
Instituto Electoral de la Ciudad de México
Lineamientos Generales para los Procesos de Gestion Documental y Administracion de los Archivos del
5 N/A 4 4 B
Instituto Electoral de la Ciudad de México
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacion de las
6 N/A obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV y articulo 31 de la LGTyAIP, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portarles de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia
7 SE/OTAIPDPYA/MN/02 Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México
8 N/A Catalogo de Disposicién Documental de las Areas Centrales y de Organos Desconcentrados
9 N/A Programa de Valoracién Documental del Instituto Electoral de la Ciudad de México
10 N/A Programa de Digitalizacion Documental del Instituto Electoral de |la Ciudad de México
11 N/A Plan de Conservacién y Preservacion Documental del Instituto Electoral de la Ciudad de México
12 N/A Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos
13 N/A Guia de expurgo documental para los archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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