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l. Introduccién

El Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico (Instituto Electoral) tiene la necesidad de
implementar una politica normativa y sistematica de los archivos, y contar con los soportes
documentales 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 informacién 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 las personas servidoras publicas del
Instituto Electoral, en el sentido de garantizar el uso correcto, control, resguardo, acceso,
conservacion 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 de la Ciudad de
México (Ley de Archivos) conferidas al Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD), y en observancia al Sistema de Gestién de Calidad Electoral
(SGCE) del Instituto Electoral, se crea el Manual de Organizacién y Procedimientos de los
Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Manual de Archivos). Este se centra en
los procesos de gestién documental y administracion de los archivos del Instituto Electoral, con
el objeto de garantizar la integracién, control y seguimiento de la documentacién generada y

recibida en el Instituto.

El Manual de Archivos 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 Electoral; segundo, glosario de términos ;
tercero, Marco Juridico, en el que se sefialan los ordenamientos en materia de archivos; cuarto,
en él se sefalan los objetivos: general y especificos; quinto, marca las politicas generales para
la administracion de documentos; sexto, muestra la organizacion estructural del Sistema=
Institucional de Archivos (Sistema de Archivos), integrado por sus componentes normativos y
operativos conforme a la Ley de Archivos; séptimo, sefala el funcionamiento de los
componentes del Sistema de Archivos; octavo, resalta lo referente al control de gestion
documental: noveno, establece los procedimientos a desahogar conforme a los procesos y el
ciclo vital de los documentos; y décimo, bibliografia.
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Il. 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 Electoral.

Administracion de archivos. Las funciones, acciones, planeacion y demas actividades que
permitan una adecuada administracion de los archivos y, por tanto, de los documentos, aunque
para éstos se suele referir a la gestion documental. La administracién de archivos permite una
buena utilizacién y transparencia en el manejo de los diversos recursos o bienes que se tienen

y requieren para el logro de los objetivos de la institucion.

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

documento de archivo.

Analisis archivistico. Paso metodologico que implica el conocimiento del estado que guardan

los fondos documentales de un archivo.

Analisis documental. Paso metodologico 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 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 o fuente de estudio de la
historia e investigacion.

Archivo de Tramite o de primera edad. Componente operativo del Sistema Institucional de
Archivos, integrado por documentos de archivo con valores primarios, de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las areas centrales, la Contraloria
Interna y los érganos desconcentrados del Instituto Electoral.

Archivo de Concentracion o de segunda edad. Componente operativo del Sistema
Institucional de Archivos, integrado por los documentos con valores primarios, los cuales son
transferidos por las areas productoras para su resguardo precautorio, en donde su consulta es
esporadica y permanecen ahi hasta su disposicion documental.
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Archivo Historico o de tercera edad. Componente operativo del Sistema Institucional de
Archivos, integrado por los fondos documentales con valores secundarios, los cuales son
transferidos del Archivo de Concentraciéon para su conservacion permanente, acceso y difusion

como la memoria institucional.

Baja documental. Eliminacién razonada y sistematica de los documentos, cuyos valores,
plazos de conservacion y vigencias han prescrito, de acuerdo con el Catélogo de Disposicién

Documental.

Calendario de Caducidades. Instrumento auxiliar para el Archive de Concentracion que refiere
las fechas precaucionales, 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.

Caratula de Expedientes. Instrumento auxiliar archivistico que se emplea para la portada, en
la que se agregan los datos generales con los cuales se identifica el expediente.

Catalogo de Disposicion Documental. Instrumento archivistico en el que se registran, de
manera general y sistematica, los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y la

disposicion de las series documentales.

Ciclo vital del documento. Las distintas 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 conservacion de los documentos en un archivo especifico.

Clasificacién 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.

Clave de gestién. Clave que se le asigna de acuerdo a la estructura del organigrama (organico

funcional).
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Coleccion documental. Conjunto de documentos reunidos por criterios subjetivos (temas,
materias, soportes y técnicas de produccién) y que, por lo tanto, no responde al principio de
procedencia.

Conservacion correctiva de archivos. Conjunto de procedimientos cientificos y técnicos, para
la restauracién parcial o total de los soportes o encuadernaciones que resguardan informacion
documental y que se han deteriorado por diferentes factores como los biologicos, humanos y

fisicos.

Conservacién 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 Clasificacion Archivistica. 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.

Depuracion documental. Técnica de seleccion archivistica que consiste en retirar de un
expediente los documentos que no poseen ningun valor primario ni secundario, sea porque ya
cumplieron su funcién y plazos determinados, para luego, proceder a su eliminacion.

Descripcion archivistica. Registro sistematizado de la informacién archivistica, recopilada,
organizada y jerarquizada, para localizar y explicar el contexto y sistema que los ha producido.
Esta actividad involucra la elaboracién de 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.

Disponibilidad documental. Se refiere a la accesibilidad que deben tener los documentos en
cualquier momento, es decir, deben estar localizables y a la mano de forma sencilla cuando se
les requiere a través de canales definidos y mediante procesos adecuados.

Disposicion documental: Proceso de gestidon documental que se refiere al destino sucesivo
de los expedientes y series documentales, cuya vigencia ha prescrito, dando lugar a la
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seleccion de los documentos de archivo, a fin de realizar las transferencias ordenadas o bajas
definitivas, conforme a los procedimientos establecidos en la normativa interna en materia de

archivo.

Documento de archivo. Toda informacion que genere, reciba o administre el Instituto Electoral
contenida en cualquier medio o soporte documental sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico, holografico o cualquier otro derivado de las innovaciones tecnologicas,
el cual forma parte del Sistema Institucional de Archivos.

Documento electréonico. Aquel documento de archivo cuyo soporte durante su ciclo vital se
mantiene en formato electrénico y su tratamiento es automatizado, requiriéndose para leerse o
recuperarse una herramienta especifica.

Documentos histéricos. Aquellos que se preservan permanentemente por poseer valores
evidénciales, testimoniales e informativos, relevantes para la sociedad; los que forman parte
integra de la memoria colectiva del pais; y son fundamentales para el conocimiento de la historia

nacional, regional o local.

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

espacio.

Eliminacion directa. Eliminacion o destruccion de aquellos documentos de apoyo informativo %

0 comunicaciones administrativas, como son las atentas notas, notas informativas, formatos,

copias simples, anexos, copias de conocimiento o cualquier otro que forme parte de una de las

series documentales que disponga el Catalogo, cuya técnica de seleccion o destino final sea
“Eliminacion” que, por carecer de valores primarios y secundarios, no requieran transferirse al /{
Archivo de Concentracién o conservarse en el Archivo Histérico y, por lo tanto, tampoco son

sujetos al Procedimiento de Baja Definitiva.

Expediente. Unidad documental compuesta, en soporte fisico o electrénico, constituida por
documentos de archivo, clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o
tramite de las unidades administrativas que responde a las funciones institucionales.
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Expediente Electrénico. Conjunto de documentos electrénicos, cuyo contenido, estructura y
contexto, permiten identificarlos como documentos de archivo que aseguran la validez,
autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion que contienen.

Expurgo. Técnica archivistica que consiste en evaluar la documentaciéon archivada para
determinar lo que ya no es necesario y destruirlo, asi como extraer cualquier objeto que a la
larga pudiera danar la integridad del documento.

Ficha de Valoraciéon Documental. Instrumento auxiliar que permite identificar, analizar,
describir y establecer el contexto de valoracién de la serie documental.

Firma electrénica. Conjunto de datos y caracteres que permite |a identificacion del firmante,
creada por medios electronicos bajo su exclusivo control y con los mismos efectos juridicos que
la firma autégrafa.

Fondo documental. Conjunto de documentos, con independencia de su tipo o soporte,
producidos o utilizados por los érganos colegiados, las areas centrales, la Contraloria Interna,
los érganos desconcentrados y las unidades administrativas del Instituto Electoral, en el
transcurso de sus actividades y en el ejercicio de sus funciones o atribuciones.

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

Gestion documental. Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de los procesos de produccion, organizacion, descripcién, acceso,
valoracion, disposicion documental y conservacion.

Guia de Archivo Documental. Instrumento de Consulta Archivistica, en el que se registran las
series documentales vigentes de los archivos de Tramite y de Concentracion, en cumplimiento
a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

Guia General de Fondos del Archivo Histérico. Instrumento de Consulta Archivistica, basico
para la descripcion respecto de la totalidad de los fondos documentales que conforman el ente

obligado.
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Identificacion archivistica. Proceso de analisis para reconocer las caracteristicas formales e
informativas de los documentos que componen un fondo documental, asi como del contexto
histérico-administrativo en el cual fueron producidos, con miras al establecimiento de las series
documentales.

Identificacion de valores. Paso metodolégico para determinar los elementos intrinsecos de la
informacién y sus valores primarios o secundarios.

indice de expedientes clasificados como reservados. Lista ordenada de aquellos
expedientes que contienen informacién publica que se reserva temporalmente para que el
publico en general no pueda conocerla por un periodo de tiempo determinado, debido a que

cumple con una de las condiciones de restriccion para proteger el interés publico.

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 posesion de entes obligados,

bajo las figuras de reservada o confidencial.

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

acceso restringido.

Informacién reservada. Informacién publica que se encuentre temporalmente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en leyes de la materia.

Ingreso 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.

Instrumentos archivisticos. Herramientas que auxilian en la ejecucion adecuada de las tareas
archivisticas y de gestion documental, a fin de facilitar el manejo éptimo de los documentos
considerando su clasificacién, organizacion, verificacion y disposicién intermedia o final.

10

b
o



Manual de Organizacién y Procedimientos de los Archivos del IECM

Instrumentos archivisticos electronicos. Elementos informaticos para la recuperacion

expedita de los catalogos y guias.

Instrumentos de descripcién archivistica. Elementos cientificos de la descripcion que sirven
para la recuperacién de la informacion documental, generada o recibida por el Instituto, por
ejemplo: guias, inventarios y catalogos; registros, indice, etc.

Interoperabilidad. Capacidad de los sistemas de informacion de compartir datos y posibilitar

el intercambio entre ellos.

Inventarios documentales. Instrumentos de consulta y control que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o disposicion

documental.

Mapa de Ordenacién Topografica. Instrumento archivistico auxiliar que describe la ubicacion
fisica del archivo documental, con la finalidad de mantener organizados los expedientes por
series y seccion correspondiente a cada una de las Unidades Administrativas.

Metadatos: Conjunto de datos gue describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivo y su administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
describirlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;

Ordenacion Archivistica. Ordenacién archivistica constituye el proceso por el cual se lleva a
cabo un control material de los expedientes que previamente se encuentren clasificados.

Organizacion documental. Proceso de gestién documental que comprende un conjunto de
operaciones intelectuales y mecanicas que tienen por objeto la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los distintos grupos documentales con el propésito de consultar y recuperar,
eficaz y oportunamente la informacion.

Patrimonio Documental Archivistico. Conjunto de documentos y registros de archivo,
escritos, sonoros y graficos, vinculados en series documentales y producidos como resultado
de las tareas o funciones de los sujetos obligados, que por su naturaleza no son sustituibles y
dan cuenta del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, y

trasmiten informacion significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y

11
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artistica de la Ciudad de México y, en general, del pais; incluyendo aquellos contenidos en
archivos privados de interés publico.

Plazo de conservacion. Periodo de guarda de los documentos en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia administrativa y, en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable en materia de transparencia.

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

Principio de Accesibilidad. Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con

las disposiciones juridicas aplicables.

Principio de Conservacion. Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental
y tecnologica para la adecuada preservacion de los documentos de archivo.

Principio de Disponibilidad. Adoptar las medidas pertinentes para la localizacién expedita de

los documentos de archivo.

Principio de Economia. Implementar medidas para la reduccion de tiempos y labores con

eficiencia y eficacia.

Principio de Integridad. Garantizar que los documentos de archivo mantengan su contexto de

produccion y sean completos y veraces para reflejar con exactitud la informacién contenida.

Principio de Preservacion. Facilitar el acceso a los archivos cuando éstos existieran, de
producirlos y preservarlos cuando no estuvieran recopilados u organizados como tales, en
ambos casos, sin importar el paso el tiempo, mas aln cuando se trate de graves violaciones de
derechos humanos, ya que la informacién archivada no solo impulsa investigaciones sino puede

evitar que estos hechos puedan repetirse.

Principio de Procedencia y Orden Original. Consiste en respetar el origen de cada fondo
documental del area productora, a fin de distinguirlos de otros fondos semejantes, y respetar el
orden interno que los documentos desarrollan durante su actividad institucional.

12
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Procesos de gestion documental. Conjunto de operaciones y técnicas para administrar el
flujo de documentos externos e internos que forman parte del patrimonio institucional.

Radiacién luminica. Reprografia a través del fotocopiado, se proyecta por encima de las
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 laimagen latente
sobre |a que se deposita por atraccién magnética o distinta polaridad, el polvo o toner que revela
laimagen fijada por la accion del calor constante y éste provoca la degradacion de las moleculas
de la celulosa del soporte.

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 conservacion preventiva del
documento, consistentes en la reproduccion fiel del mismo, tales como el fotocopiado, la
microfilmacion, la digitalizacién y otros.

Responsable. Persona servidora publica responsable de los Archivos de Tramite, de
Concentracién y de Histérico del Instituto Electoral; asi como las personas designadas como
encargadas para la gestion documental y administracion de los archivos.

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. Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones,
funciones y estructura organica de cada sujeto obligado.

Serie documental. Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribuciéon general, que 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.

Sistema de Archivos. Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral.

13
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Sistema de Control: Sistema informatico que se implementa en el Instituto Electoral para el

control de gestién documental.

Soportes documentales. Medios y formatos en los que se contiene y presenta la informacién,
siendo estos, audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales,

entre otros.

Subserie. Divisién de la serie documental que no obedece a criterios archivisticos sino a,
modalidades y variantes de la actividad que produce la serie y que se utiliza de manera

convencional para especificar destinatarios, lugares, acciones mas concretas.

Técnica de seleccion. Se refiere al destino final de la documentacion, sea eliminacién o
conservacion permanente, que se establece en el Catalogo.

Termo higrémetro. Instrumento que mide la humedad relativa, la cual debe estabilizarse en
un minimo de 45% y un maximo 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. Traslado controlado y sistematico de series documentales o
partes de ellas, de un Archivo de Tramite a uno de Concentracion y de aquellas cuyos
documentos deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al

Archivo Histérico.

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.
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Trazabilidad. Cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion
documental y administracion de archivos, identificar el acceso, las modificaciones y en general
la trayectoria de los documentos electronicos a lo largo de su desarrollo.

Unidades Administrativas. Organos que integran la estructura del Instituto Electoral, como
son los érganos 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.

Valoracién documental. Proceso de gestion documental que consiste en el analisis e
identificaciéon de los valores de las series documentales; es decir, el estudio de la condicion de
los documentos que les confiera caracteristicas especificas en los archivos de Tramite o
Concentracion; o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con
la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de

conservacion, asi como para la disposicion documental.

Valores. Caracteristicas especificas de informacién que contienen los documentos con 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. \3\

Valores primarios. Valores intrinsecos que contienen los documentos en su primera edad o
de gestion, los cuales son: administrativo, legal y fiscal.

Valores secundarios. Valores intrinsecos que contienen los documentos en su segunda edad

y son: informativos, testimoniales y evidénciales.

Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables. La vigencia de la documentacion en los archivos de Tramite,
de Concentracion e Histérico se encuentra determinada en el Catalogo de Disposicion
Documental.
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Ill. 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, fraccion V, la obligacion a preservar los
documentos en archivos administrativos y actualizados; asimismo, el articulo 8 contempla el
derecho de peticion, debiendo las personas servidoras publicas respetar el ejercicio del mismo.

En concordancia con lo anterior, la Constitucién Politica de |la Ciudad de México, en su articulo
7, Apartado D, garantiza el Derecho a la Informacién Publica, como un Derecho Humano, en el
que los sujetos obligados, deberan documentar los actos del ejercicio de sus funcicnes.

Los articulos 11, 22 y Noveno Transitorio de la Ley de Archivos establecen |a obligacion de
implementar un Sistema de Archivos, con el proposito de normar la funcionalidad y operatividad
de la gestion documental y la administracion de los archivos de cada sujeto obligado.

Atento a lo anterior, este Instituto cuenta con un Sistema de Archivos y su respectivo
Reglamento, y los Lineamientos Generales para los Procesos de Gestion Documental y
Administracion de los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Lineamientos de
Archivo), aprobados por su 6rgano maximo de direccion, para normar su funcionalidad y
homologar los procesocs de gestion documental.

Los articulos 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos; 2, inciso C), fraccién XIX, 4, 6 al 13 del
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Reglamento del Sistema de Archivos); y 32 de los Lineamientos de Archivo, establecen lo
relativo a la organizacion, integracion y funcionamiento del Sistema de Archivos, de acuerdo
con la estructura organica y funcional del Instituto Electoral, y conforme al ciclo vital de sus

documentos.

Cabe sefialar que, una de las atribuciones para la Administracion de los Archivos, establecidas
en los articulos 10, fraccion |V, del Reglamento del Sistema de Archives; y 34, fraccién, de los
Lineamientos de Archivo, es la de disenar el presente Manual de Archivos, en el que se
establezcan las funciones especificas de los componentes operativos del Sistema de Archivos,
es decir, de los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico.

16

X
e



Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos del IECM

En ese sentido, el COTECIAD como érgano Técnico Consultivo en materia de archivos, dada
la atribucién dispuesta en los articulos 6, fraccion | de su Reglamento de Operacién y
Funcionamiento; y 35 de los Lineamientos de Archivo, emite los acuerdos que propicien el
desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion 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, administracion, conservaciéon y, en su caso,
eliminacion de la documentacién institucional.

De igual forma, por disposicién expresa en los articulos 28, 29 y 30 de la Ley de Archivos, y 6,
fraccion IV, del Reglamento de Operacién y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento del
COTECIAD), el Consejo General del Instituto Electoral aprueba, de manera anual, el Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) formulado por el Comité en referencia. En él se
instrumenta la politica normativa de los archivos, la cual permite la conservaciéon ordenada,

actualizada, oportuna y completa de los documentos.
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IV. Objetivos Generales

Contribuir al adecuado manejo de la documentacion generada y recibida en el Instituto
Electoral, mediante la aplicacién del presente Manual, como instrumento basico de control
archivistico, organizacién y funcionamiento del Sistema de Archivos.

V. Objetivos Especificos

La implementacion de las acciones contenidas en el Manual de Archivos coadyuvara en:

Determinar y aplicar las politicas para administrar documentos de archivo;
Instrumentar la organizacion estructural del Sistema de Archivos mediante sus

componentes normativos y operativos;

Determinar y aplicar el funcionamiento del Sistema de Archivos;

Llevar un adecuado control de gestion;

Elaborar y aplicar los procedimientos operativos conducentes para el archivo de Tramite,
Concentracion e Histérico, a través de:

a) Diseno y aplicacién de los formatos e instructivos de operacién de la instrumentacion

archivistica; \g
b) Elaboracién y aplicacién de los diagramas de flujo. §\

VI. Organizacion estructural del Sistema de Archivos /E(

El Sistema de Archivos esta integrado de la siguiente manera:

A. Componente normativo

El componente normativo tendra a su cargo la regulacion, operacién y coordinacion del Sistema

de Archivos, y estara constituido por:
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1. La Administracion de los Archivos, a cargo de la persona Titular de la Oficina de

Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y Archivc
(OTAIPDPYA).

2. EICOTECIAD es un grupo interdisciplinario que se constituye como el érgano técnicc

consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la normativa aplicable er

materia de archivos del Instituto Electoral.

Para el ejercicio de sus atribuciones, y de conformidad con los articulos 25 de la Ley
de Archivos; y 5 de su Reglamento, el COTECIAD se integrara por:

a)

b)

Una Presidencia, a cargo de la persona encargada de la Administracion de b "3
los Archivos del Instituto Electoral. \\“\
Una Secretaria Técnica, a cargo de la persona designada por la Secretariz

Ejecutiva del Instituto Electoral.

c) Vocales de las distintas unidades de archivo del Instituto Electoral.

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 Electoral:

por lo que su integracién sera la siguiente:

1. Unidades generales:

a) Oficialia de Partes y Gestion, a cargo de la Secretaria Ejecutiva
b) Archivo Historico, a cargo de la OTAIPDPyA.
c¢) Archivo de Concentracion, a cargo de la OTAIPDPyA.

2. Unidades particulares:

a) Archivos de Tramite de las siguientes areas:

a

o o

O

Presidencia del Consejo General
Consejerias Electorales
Secretaria Ejecutiva

Secretaria Administrativa
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Contraloria Interna

Q
o Direcciones Ejecutivas
0 Unidades Técnicas

d

Organos Desconcentrados

VIl. Funcionamiento del Sistema de Archivos

Las funciones generales de los componentes normativo y operativo que a continuacion se
describen, se encuentran determinadas conforme a los Reglamentos del Sistema de Archivos
y del COTECIAD, los Lineamientos de Archivo, asi como al Manual de Organizacion y
Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Manual de Funcionamiento).

1. Administracion de los archivos:

La Administracién de los Archivos es la responsable de regular el Sistema de Archivos, para su
funcionamiento estandarizado y homogéneo, cuyas funciones se sefialan en el articulo 10 del
Reglamento del Sistema de Archivos, y 34 de los Lineamientos de Archivo, siendo las

siguientes:

o Disefar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar, los programas y los proyectos de
desarrollo archivistico;

0 Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos
durante el ciclo vital de los documentos de archivo;

0 Presidir el COTECIAD, debiendo propiciar la integracion, operacion y formalizacion del
COTECIAD;

o Disefar el Manual de Archivos, en coordinacién con las personas responsables de los
archivos de tramite, y presentarlo ante el COTECIAD para su aprobacién;

0 Brindar las asesorias necesarias para el desarrollo de los procesos de gestion documental,
a las personas encargadas de los archivos de Tramite;

o Coordinar los trabajos para la elaboracion de instrumentos, procedimientos y metodos de
control archivistico dentro del Instituto Electoral, proponiendo el diserfo, desarrollo,
implementacion y actualizacion del Sistema de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
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Disposicién Documental (Catalogo) y los inventarios que se elaboren para la identificacion
y descripcion de los archivos institucionales;

Realizar el tramite correspondiente para la publicacion de la instrumentacion archivistica en
el Portal de Transparencia del sitio de Internet Institucional;

Proponer un programa de capacitacion en materia de archivos; asi como las principales
estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique al desemperio de las
funciones archivisticas;

Coadyuvar con la Secretaria Administrativa en la atencion de las necesidades para la
normalizacién 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 con la Comision de Normatividad y Transparencia, la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos, la Unidad Técnica de Servicios Informaticos y aquellas areas del Instituto
Electoral que corresponda, en el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacion de la
normativa que sea aplicable dentro del Instituto Electoral, para la adquisicion de tecnologias
de la informacion para los archivos, asi como su automatizacién, digitalizacion o
microfilmacion, ademas de la gestion, administracién y conservacion de los documentos
electronicos;

Proponer las auditorias archivisticas y llevar a cabo la supervisién en los Archivos de
Tramite, conforme a la aprobacion del COTECIAD;

Definir los mecanismos para el desarrollo, instrumentacién y actualizacion de la normativa
archivistica aplicable al Archivo de Concentracién e Histérico;

Operar los servicios para la administracion y control de los documentos de archivo en etapa
semiactiva o de segunda edad del Instituto Electoral, encargandose de la coordinacion,
organizacion y control de los procesos de transferencias primarias, asi como de la
ordenacion y ubicacion topografica de los acervos;

Establecer el calendario de caducidades de los documentos de archivo bajo su resguardo
y efectuar los procesos de disposicion documental,

Asegurar el apoyo en la consulta, acceso y préstamo de expedientes resguardados en el
Archivo Histérico y de Concentracién, en coordinacion con los Archivos de Tramite del
Sistema;

Coordinar y controlar los procesos de transferencia secundaria;

Coordinar la elaboracion de los instrumentos archivisticos aplicables en el Archivo Histoérico;
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0 Establecer, en el marco de los programas de desarrollo archivistico del Instituto Electoral,
programas para la difusién del Archivo Histérico institucional; y

a Las demas que establezca la legislacion y normativa, que en su caso expida el Consejo
General del Instituto Electoral.

2. COTECIAD

El COTECIAD es el grupo interdisciplinario que se constituye como el érgano técnico
consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la normativa aplicable en materia
de archivo del Instituto Electoral, cuyas funciones, tanto genéricas como especificas en
materia de valoracion, se encuentran descritas en su Reglamento de Operacion y

Funcionamiento.

3. Unidades generales

a) Oficialia de Partes y Gestion

Encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la
correspondencia oficial, dentro del Instituto Electoral. Sus funciones especificas se encuentran
delimitadas en los procedimientos para la recepcién, registro y distribucion de la
documentacion; y para el envio de documentacion o materiales diversos a instancias externas
por mensajeria o por la propia Oficialia de Partes. Estos procedimientos abarcan lo siguiente:

0 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;

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

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

0 Las demas que establezca la legislacion y normativa interna aplicable.
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b) Archivo Histérico

Los documentos que se resguardan en esta Unidad de Archivo constituyen la memoria historica

de nuestro Instituto Electoral. Representan una fuente de informacién y testimonio de las

funciones realizadas, ademas de asumir valores permanentes, culturales e informativos, con

fines de investigacién y transparencia, por lo que podran ser consultados por el publico en

general.

Corresponde al personal encargado del Archivo Histérico las siguientes funciones:

Coadyuvar con la Administracion de los Archivos en el desarrollo, instrumentacion y
actualizacion de la normatividad archivistica aplicable a escala institucional vy,
particularmente, la que corresponda al Archivo Histérico del Instituto Electoral;
Llevar a cabo la revision y recepcion de los documentos con valor historico, a través del
procedimiento de Transferencia Secundaria;
Verificar las transferencias secundarias de la documentacion electronica, conforme al
Programa de Digitalizacion,;
Controlar, administrar y sistematizar transferencias secundarias de las areas productoras,
cuyos inventarios se resguardaran en el Archivo de Concentracién y se conservaran en el
Archivo Histérico, de acuerdo con las vigencias establecidas en el Catalogo;
Informar al Consejo de Archivos de las transferencias secundarias, debiendo publicarse en
el Portal de Transparencia;
Instrumentar las medidas necesarias para el resguardo de la documentacién histérica, en
condiciones 6ptimas para su conservacién y preservacion,
Organizar el fondo documental por secciones, 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, normas internacionales y determinaciones del
Consejo de Archivos de la Ciudad de México, para la descripcién, normalizacion del
acceso, conservacion, preservacion, divulgacion social y cultural del archivo historico del
Instituto Electoral,
Brindar los servicios de acceso, consulta y préstamo de la documentacion histérica;
Implementar los mecanismos internos para la consulta de la documentacion historica del
Instituto Electoral, mediante la utilizacion de medios informaticos;
Controlar los préstamos de los documentos o expedientes, a través de los instrumentos de

recuperacion;
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0 Elaborar el Inventario, la Guia General de Fondos y demas Instrumentos Archivisticos,
indispensables para el manejo del acervo historico;
0 Establecer, en el marco de los programas de desarrollo archivistico del Instituto Electoral,
los programas para la difusién del archiveo histérico institucional; y
a Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

c) Archivo de Concentracion

En el Archivo de Concentracion se resguarda la documentacion 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 eliminacion o transferencia al Archivo Histérico,

segun la técnica de seleccion sefialada en el Catalogo.

Las funciones que se desarrollan en el Archivo de Concentracién son las siguientes:

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

0 Llevar a cabo la revision y recepcién de la documentacién semiactiva, conforme a la
descripcion hecha en los inventarios;

a Controlar y custodiar el resguardo precautorio de la documentacién semiactiva hasta que \ §
concluya su vigencia conforme al Catalogo, o cumpla su periodo de reserva; §\

o Ordenar la documentacion en las secciones correspondientes, y elaborar el Mapa de
Ordenacion Topografica, instrumento auxiliar en la localizacion de los fondos documentales;

0 Elaborar el Inventario, Guia de Archivo y Calendario de Caducidades correspondiente a la
documentacion que se resguarda en el Archivo de Concentracién;

o ldentificar la documentacion, cuya vigencia ha caducado en el Archivo de Concentracion,
conforme a las vigencias establecidas en el Catalogo, a fin de solicitar al area generadora
la liberacién de los expedientes para determinar su destino final;

a Coordinar la depuracion documental y transferencias secundarias que realicen las areas
productoras de la documentacion resguardada en el Archivo de Concentracion;

a Colaborar en el desahogo del Procedimiento de Baja Documental que establezca el Manual

de Archivos.
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Asistir a las personas funcionarias del Instituto Electoral en la consulta o préstamo
documental que se realice en las instalaciones del Archivo de Concentracion;
Controlar los préstamos de los documentos o expedientes, a través de los instrumentos de

recuperacion; y

Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Unidades operativas

Archivo de Tramite

Los archivos de Tramite se conforman por los documentos de archivo de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las areas y oOrganos

desconcentrados del Instituto Electoral. La documentacion de tramite se resguardara en el

Archivo de Tramite durante el tiempo necesario para cumplir con el objetivo para el que fue

creado, debiendo permanecer hasta la conclusion de su vigencia establecida en el Catalogo.

Las personas responsables del Archivo de Tramite tendran las siguientes funciones:

Llevar a cabo los procesos de gestion documental correspondientes al Archivo de Tramite:
produccién, organizacion, descripcion, acceso, valoracion y disposicion documental,
conforme a los Lineamientos de Archivo;

Integrar los expedientes de archivo, sea en soporte fisico o electrénico, debidamente
clasificados y ordenados, observando el Principio de Procedencia y de Orden Original;
Llevar el control de los expedientes mediante la sistematizacion documental y la descripcion
en los inventarios de Archivo de Tramite;

Conservar la documentacion que se encuentra activa durante la vigencia en el Archivo de
Tramite senalada en el Catalogo, considerando el espacio destinado para su
almacenamiento fisico y procurando siempre el resguardo electrénico conforme al
Programa de Digitalizacién Documental que, para tal efecto, apruebe el COTECIAD;
Atender las medidas que aseguren la protecciéon de datos personales que, en su caso,
contenga la documentacion o haya sido clasificada como reservada o confidencial;
Coadyuvar con la Administracion de los Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
consulta y control archivistico, como el Inventario de Archivo de Tramite, la Guia de Archivo
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Documental, el Indice de expedientes clasificados como reservados correspondientes, y los
demas necesarios para la gestion documental.

0 Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con el
objeto de realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracién, conforme a las
vigencias establecidas en el Catalogo;

0 Proporcionar la documentacion resguardada en los archivos de Tramite y Concentracion,
en virtud de una solicitud de informacién publica o cualquier otra consulta.

o Realizar la depuracion de la documentacion que se encuentre resguardada en el Archivo
de Concentracién y preparar su transferencia secundaria y, en su caso, la baja definitiva,
conforme a los procedimientos establecidos para ello;

o Llevar el control de las transferencias y bajas definitivas de la documentacién que
corresponda, conservando los inventarios de transferencia primaria, secundaria y baja
documentales, conforme a las vigencias establecidas en el Catalogo; y

0 Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

VIII. Politicas para la administracion de documentos

1. Politicas generales

El Instituto Electoral, a través del COTECIAD, desarrollara y aplicara un Sistema de Control %
Automatizado que permita organizar y administrar los archivos documentales, en una sola base

de datos, en donde las personas usuarias compartan la unica fuente de informacién, con el fin

de facilitar la consulta y garantizar el desarrollo de las actividades especificas en un menor

tiempo y optimizar el flujo de la informacién para que el servicio sea rapido, preciso y eficaz.

Lo anterior, con base en las politicas siguientes:

o La documentacién que se genere y se reciba en el ejercicio de las funciones que la
normatividad aplicable le confiere al Instituto Electoral, sera publica salvo aquellos
documentos que, por su naturaleza, tengan el caracter de reservado o confidencial;

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

Electoral sera expedito y eficaz;
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0 Se privilegiara la unicidad de la documentacion generada por el Instituto Electoral, para lo
cual se atendera a los Principios de Procedencia y el de Orden Original de la

documentacion;

o En el caso de supresion, integracion o cambio 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 Funcionamiento, o bien, en el caso de separacion
del empleo, cargo o comision de las personas servidoras publicas; la documentacion
vinculada, debera entregarse atendiendo a lo establecido en las Politicas de Transferencia
y a través del procedimiento de actas de entrega-recepcion ante la Contraloria Interna,
conforme a los Lineamientos de Archivo y deméas normativa aplicable para salvaguardar la
informacion;

a Procurar el desarrollo profesional y la capacitacion técnica del personal que tenga

asignadas las funciones archivisticas, para la correcta administracion de documentos; y

0 El Instituto Electoral impulsara la realizacion de convenios de apoyo y colaboracion con
organismos publicos y privados, instancias académicas y de investigacion en el pais y en
el extranjero, con el objeto de conocer e intercambiar innovaciones y experiencias en
materia archivistica.

2. Politicas de vigencia

0 La decision sobre los documentos que seran conservados o eliminados reviste gran ‘§E\
transcendencia, ya que no todos poseen valores de igual dimension o duracion; al disponer
de recursos limitados, es indispensable que se inviertan en el manejo éptimo de lo que
realmente resulte util, desde un punto de vista administrativo, legal o fiscal, y desde una
perspectiva historica.

a Corresponde a las areas productoras de la documentacion institucional, llevar a cabo las
acciones de valoracion documental, para determinar las vigencias y la disposicion de la
documentacién, en coordinacion con la Administracion de los Archivos y conforme al
Programa de Valoracion Documental que apruebe el COTECIAD.

u Ladepuracion, entendida como el proceso de seleccion final de los documentos que seran
conservados permanentemente, se efectuara conforme al Catalogo, considerando tres
objetivos primordiales: garantizar la correcta evaluacion y disposicién de los documentos;
detectar los valores de cada uno de los tipos documentales, la vigencia o prescripcion en
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el contexto de su ciclo; y la eliminacién racional y sistemética de los materiales cuyos
valores primarios hayan prescrito y que carezcan de la importancia que justifique su

posterior conservacion.

3. Politicas de transferencia

Para garantizar un adecuado tratamiento y el correcto ciclo vital de la documentacion

institucional, se observaran dentro del Sistema de Archivos las siguientes politicas:

a) Politicas de Transferencia Primaria

Las transferencias primarias se llevaran a cabo conforme al Procedimiento que para tal
efecto se considera en el presente Manual, y en los periodos que se establezcan en el
Calendario anual que emita el COTECIAD.

La Administracién de los Archivos promovera las Transferencias Primarias al Archivo de
Concentracion, conforme a las vigencias sefaladas en el Catalogo.

Las unidades de Archivo de Tramite seran las responsables de realizar la Transferencia
Primaria inmediata de la decumentacion, conforme a las vigencias establecidas en el
Catalogo.

La Transferencia Primaria debera ser preparada y organizada por el area responsable de
la documentacion, de acuerdo con la Guia para el Expurgo Documental en los Archivos del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

La unidad de Archivo de Concentracién sera la responsable de la recepcion de la
Transferencia Primaria, previa la revisién documental y validacion de los inventarios
respectivos.

La unidad del Archivo de Tramite llevara un registro completo y preciso de las
transferencias documentales que efectden.

La unidad de Archivo de Concentracion ingresara la documentacion que reciba por
Transferencia Primaria, ordenandola y registrandola topograficamente, de modo tal que se
facilite su localizacién.

La unidad de Archivo de Concentracion facilitara a las areas productoras o responsables
de la misma, el acceso de la documentacion que se encuentre bajo su custodia, para su
consulta o disposicién en el caso de las gestiones institucionales o en atencion a las

solicitudes de informacion publica.
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b) Politicas de Transferencia Secundaria

Para la depuracién 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:

Las transferencias secundarias se llevaran a cabo conforme al Procedimiento que para tal
efecto se considera en el presente Manual, y en los periodos que se establezcan en el
Calendario anual que emita el COTECIAD.

La Administracién de los Archivos promovera las Trasferencias Secundarias al Archivo
Histérico, conforme al Calendario de Caducidades que elabore la Unidad de Archivo de
Concentraciéon, con base en las vigencias y técnicas de seleccion 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 depuracion de la documentacién inactiva, una vez que el plazo de
conservacion precaucional haya concluido.

La depuracién de documentos inactivos debera ser realizada por la unidad de Archivo de
Tramite, con el apoyo de la unidad de Archivo de Concentracion; seleccionando los
expedientes que seran dados de baja y los que seran transferidos a la unidad de Archivo
Histérico del Instituto Electoral para su conservacion permanente, de acuerdo con las
normas y técnicas de valoracion 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.

Toda transferencia de documentacion con valor permanente debera ser cuidadosamente
preparada y organizada con el apoyo del personal del Archivo de Concentracion, debiendo
digitalizar aquella que se encuentre en soporte fisico (papel), de acuerdo con las series
documentales descritas en el Catalogo y conforme al Programa de Digitalizacion
Documental (Programa de Digitalizacion) que apruebe el COTECIAD.

La documentacion que sea transferida al Archivo Histérico, independientemente de su
soporte fisico en papel o electronico, sera descrita y entregada con los inventarios de
transferencia secundaria, los cuales seran publicados en el Portal de Transparencia del
sitio de Internet Institucional.
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o Side la depuracion 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 para el Dictamen que sera aprobado por el COTECIAD.

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

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

documental.

IX. Control de Gestion

El control documental es una fase del proceso de gestion, que se desarrolla desde la produccion

o recepcion hasta concluir el ciclo vital de los documentos.
A. Objetivo

Lograr un tratamiento adecuado de la documentacion institucional y una eficaz administracion

de los archivos, que permita el logro de los siguientes fines:

La conservacion correcta de la documentacion institucional;

Evitar la dispersion o eliminacién irracional de documentos; \Q\
Estar en constante relacion con los archivos de Concentracion e Historico;

i B oI =,

Proporcionar la informacion institucional que se requiera, independientemente de Iz

fase en que se encuentre, sea en el Archivo de Tramite, Concentracion o Historico.
en los términos y condiciones que establece la legislacion en materia de };/

transparencia y acceso a la informacion publica y de proteccion de datos

personales;

5. Permitir su ciclo vital, a través de las transferencias conforme a las normas y
técnicas determinadas en los procedimientos que para ese efecto se incluyenen e

presente Manual; y

6. Controlar los préstamos y recuperar los documentos o expedientes, a través de los
instrumentos auxiliares.
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B. Procedimientos operativos de control

Los procedimientos operativos para el control de la documentacion institucional son: e/ manejo
y control de la correspondencia; el control de gestion; y la integracion controlada de los

documentos al expediente que les corresponde.

1. Manejo y control de la correspondencia

En el manejo y control de la correspondencia se debe considerar la revision, identificacion del
tipo de documento, recepcion, registro de entrada y salida de correspondencia, a cargo del area
de control de documentos de archivo que tiene por objeto:

a) Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
b) Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida; y

c) Recibir y despachar la correspondencia de salida.

Las areas o unidades que llevan a cabo el registro y control de la correspondencia son:

a) La Oficialia de Partes y Gestion, como Unidad Central encargada del manejo y control
de la correspondencia oficial de procedencia o despacho externo, a través de los

procedimientos:

1) Procedimiento para la recepcion, registro y distribucién que ingresa por la Oficialia
de Partes del Instituto Electoral.

2) 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
Electoral.

La Oficialia de Partes y Gestion adoptara las medidas sistematizadas para el control de la
correspondencia y el despacho oportuno de la documentacién institucional.

b) Las Unidades Administrativas, encargadas de la recepcién directa de Ilas
comunicaciones y la documentacion institucional.
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Las unidades administrativas utilizaran, ademas de los medios impresos, las herramientas
tecnolégicas para la transmision y recepcion de informacién y documentacion necesaria en
el desarrollo de las actividades, como el Sistema de Gestion de Control Documental, el
correo electrénico institucional, ligas de acceso remoto o cualquier otro medio de
comunicacioén formal.

Para el manejo de los correos electronicos se designaran a las personas servidoras publicas
encargadas de la administracion de la cuenta institucional de cada area y o6rgano

desconcentrado; quienes deberan atender lo siguiente:

I. Llevar el control sistematizado de los mensajes de correo que se vinculen con la
documentacion archivistica;

Il.  Organizar los correos electronicos que son desencadenadores de actividades, en
carpetas electronicas y conforme a las series establecidas en el Catalogo;

lll.  Depurar los correos electrénicos, por lo menos al cierre del afio, previa la valoracion
de la informacién contenida;

IV. Valorar y conservar el correo electronico que contenga informacién relativa al
ejercicio de las atribuciones de cada area y érgano desconcentrado, en las carpetas
previamente generadas y almacenadas en la plataforma o medio del que se
disponga en el Instituto Electoral.

V. Revisar y concentrar la documentacion recibida o enviada por correo electrénico,
para su debido control y tratamiento archivistico; y

VI. En caso de un cambio en el puesto o separacion laboral de la persona designada,
debera garantizarse la conservacion y acceso a los mensajes creados o recibidos
en la cuenta de correo electrénico institucional.

2. Control de gestion

Una vez recibida la correspondencia o la documentacion institucional, con independencia de su
soporte fisico o electrénico, inicia el proceso de control de gestion o tramite asociado a ellas, a
partir del sistema automatizado disponible en el Instituto Electoral, en el que se incluya al menos

los siguientes apartados:

a) Registro de los datos siguientes:
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El nimero identificador (folio consecutivo de ingreso renovable anualmente);
El tipo de documento (Interno, Externo y Econémico)
o El nimero de oficio, los datos de identificacion del documento o, en su caso, especificar
si es un escrito sin nimero.
El asunto (breve descripcion del contenido del documento);
Fecha y hora de recepcion;
Generador y receptor del documento (nombre y cargo);

b) Anexo: Documentos adjuntos que ingresan o egresan de la oficina. En el caso de los
documentos en soporte papel, éstos deberan digitalizarse previamente;

¢) Turno: Permitira transferir el documento al area o a la persona funcionaria que dara
seguimiento del asunto que corresponda o sélo para su conocimiento;

d) Seguimiento de los asuntos: Implica la atencion de los asuntos, sefialando cada una de las
acciones efectuadas y la conclusion al respecto, lo que permitira la revisién del estatus de
los asuntos y la verificacion de su cumplimiento;

e) Archivo: Permitira la clasificacion e incorporaciéon del documento al expediente conforme a
las series documentales prestablecidas; y

f) Disposicion: Implicaré habilitar la busqueda y seleccion de la documentacion sujeta a
transferir, de acuerdo con las vigencias y la técnica de seleccion de las series documentales
establecidas en el Catalogo.

3. Integracion controlada de los documentos al expediente

Los documentos que seran objeto de control seran aquellos que generan o reciben las unidades
administrativas, en soporte fisico o electronico, en el cumplimiento de sus obligaciones, en el
desempenio de sus funciones, y en el ejercicio de sus facultades y atribuciones.

Los documentos de archivo deberan contener: la firma autdgrafa, electronica o cualquier otro
medio que le otorgue validez al documento, determinado por la instancia facultada para ello; la
fecha de emision y, en su caso, fecha y hora de recepcion; el asunto; y contenido.

Los documentos de archivo se agregaran a los expedientes que correspondan, de forma
homogénea y conforme al procedimiento que para tal efecto dispone el presente manual,
atendiendo lo siguiente:
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De forma légica, es decir, por asunto, tema, materia, o por resultado de un mismo proceso

de gestion o tramitacion;

En orden cronoldgico, de conformidad con las fechas en que fueron generados o
incorporados al expediente;

Los documentos que integran el expediente fisico deben foliarse consecutivamente para
garantizar su integridad;

Con una portada o caratula estandarizada, al inicio de cada expediente (sin considerarse

en el foliado), que permita su identificacion; debiendo anotar si se trata de expedientes
clasificados como reservados, confidenciales o que contengan datos personales, para su

debido tratamiento;

Los expedientes en soporte electrénico se integraran en carpetas electronicas debidamente
identificadas conforme a las series descritas en el Catalogo, las cuales deben almacenarse

en los equipos de computo, o en cualquier medio de almacenamiento que asegure su
integridad; procurando siempre un respaldo de la informacion; e

Independientemente del soporte fisico o electronico, los expedientes deben clasificarse, "
mediante un codigo o clave, para su plena identificacion, agrupacion y sistematizacion ‘§
conforme a la serie documental con la cual se relaciona.

Con independencia del medio de control sistematizado, se requerira la elaboracién y\%\
actualizacién constante de los inventarios de Archivo de Tramite, para el control y

localizacion inmediata de los expedientes.
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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 documentacién, compuesta por
un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

2. Alcance
Aplica para:

« Presidencia

« Consejerias Electorales
e Secretaria Ejecutiva

¢ Secretaria Administrativa

« Contraloria Interna

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

1



Procedimiento para apertura, integracién y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
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: CIUDAD DE MEXICO Revision: 07

\ Fecha de revision: 29/05/2023
Fecha de emision: 29/05/2023

« Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

o Organos Desconcentrados
* Unidades Administrativas

* Representaciones de Partidos Politicos

3. Marco normativo

¢ Coddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
* Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México
e Ley de Archivos de la Ciudad de Meéxico

e Reglamento Interior del Instituto Electoral la Ciudad de México

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

« Lineamientos Generales para los Procesos de Gestion Documental y Administracion de
los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México

» Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México

» Guia para el Expurgo Documental en los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Guia de Expurgo)

¢ Guia para crear y actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral

e Cuadro General de Clasificacion (Cuadro de Clasificacion)

* Catalogo de Disposicion Documental vigente (Catalogo)

o Indice de Expedientes Clasificados como Reservados (indice)

e Caratula de Expedientes (Caratula)

4. Definiciones

SE/OTAIPDPYA/PRIT

Carétula de Expedientes. Instrumento auxiliar archivistico que se emplea para la portada, en la

que se agregan los datos generales con los cuales se identifica el expediente.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Clasificacion archivistica. Paso metodolégico 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 preservacién de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. 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.

Descripcion archivistica. Registro sistematizado de l|a informacion archivistica, recopilada,
organizada y jerarquizada, para localizar y explicar el contexto y sistema que los ha producido.

Esta actividad involucra |la elaboracion de inventarios, utilizados durante todo el ciclo vital.

Disposicion docurnental. Proceso de gestion documental que se refiere al destino sucesivo de los
expedientes y series documentales, cuya vigencia ha prescrito, dando lugar a la seleccion de los
documentos de archivo, a fin de realizar las transferencias ordenadas o bajas definitivas,

conforme a los procedimientos establecidos en la normativa interna en materia de archivo.

Documento de archivo. Toda informacion que genere, reciba o administre el Instituto Electoral
contenida en cualquier medio o soporte documental sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico, holografico o cualquier otro derivado de las innovaciones tecnoldgicas,

el cual forma parte del Sistema Institucional de Archivos.

Expediente. Unidad documental compuesta, en soporte fisico o electrénico, constituida por
documentos de archivo, clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite
de las unidades administrativas que responde a las funciones institucionales.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Indice de expedientes clasificados como reservados. Es la lista ordenada de aquellos expedientes
que contienen informacion publica que se reserva temporalmente para que el publico en general
no pueda conocerla por un periode de tiempo determinado, debido a que cumple con una de las

condiciones de restriccion para proteger el interés publico.

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 informacion en posesion de entes obligados, bajo

las figuras de reservada o confidencial.

Informacion reservada. La informacion publica que se encuentre temporalmente sujeta a alguna

de las excepciones previstas en leyes de la materia.

Ingreso 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.

Inventario de Archivo de Tramite. Instrumento de consulta que describe las series y expedientes
de un archivo, el cual permite la localizacion documental.

Unidades Administrativas. Organos que integran la estructura del Instituto Electoral, como son
los 6rganos directivos, técnicos, desconcentrados y con autonomia técnica y de gestion;
subcontralorias; direcciones; secretarias técnicas de los érganos colegiados; subdirecciones,
coordinaciones; jefaturas de departamento; en los 6rganos desconcentrados son sus titulares,

subcoordinadores y secretarias.

5. Politicas de operacion

o Al ingresar un documento, se debera identificar el tipo (interno, externo o econdmico),
escanear, asignar el numero de folio e incorporar en la carpeta electronica, previamente
generada conforme al expediente que corresponda. En caso de los documentos anexos,
éstos deberan escanearse, de manera independiente e incorporarse al expediente

electrénico.
La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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INSTITUTD ELECTORAL ) )
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Fecha de emision; 29/05/2023
El documento debera registrarse en el Sistema de Control de Gestion Documental (Sistema
de Control) o cualquier otra herramienta electrénica que se implemente en el Instituto Electoral
para la sistematizacion homogénea de la informacion y control de los documentos.
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 de Clasificacion.
Los expedientes se deberan asociar a la serie documental o funcion de la que derive su
creacion, y organizarse de conformidad con el Catalogo.
La integracién de expedientes se deberd hacer en félderes, carpetas o legajos, plenamente
identificados con las caratulas estandarizadas, aprobadas por el COTECIAD.
En el caso de identificar documentacion que contenga informacion confidencial o reservada
total o parcialmente, se procedera a realizar la anotacién correspondiente en la Caratula de
Expedientes, en el Inventario de Archivo de Tramite y en el indice.
Los expedientes se deberan foliar en su interior para conservar la integridad de la informacién
que contienen.
En caso de utilizar hojas recicladas, la informacién contenida en éstas debera cancelarse con
tinta negra o azul, a efecto de evitar confusiones respecto a la integridad de cada documento.
Se deberan extraer de los expedientes aquellos elementos que dafen 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, por lo que podran generarse el numero de tomos necesarios, los cuales quedaran
identificados en la Caratula de Expedientes y en la pestana de cada folder, conforme al orden
consecutivo.
Se incluira en el Inventario de Archivo de Tramite (IAT) la descripcion de los expedientes,
considerando al menos: numero o denominacién del expediente, fecha de apertura y el
asunto.
La conservacion y disposicion de los documentos sera la misma que se establezca en el
Catalogo.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para apertura, integracion y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
ierre d diente o
e oy Cédigo:  SE/QOTAIPDPYA/PRIT
INSTITUTD ELECTORAL . a
CIUDAD DE MEXICO Revision: 01/2023
>‘7¢ Fecha de revision:  2g/05/2023
Fecha de emision:  29/05/2023
6. Diagrama de flujo
Area de Responsable del archivo de tramite Responsable del
Recepcion archivo de tramite
{ INICIO l' @

1

y

Recibe la
documentacion,

por parte de la o
del  responsable
del despacho de
correspondencia

Documento

Identificar,

escanear, asignar
folio al documento
i anexo, e
incorporarlos en la
caroeta electrénica

Documento y
Carpeta
Electrénica

Registra en el
Sistema de Control o
herramienta
informatica

Documento y

Sistema de Control

LExiste
Expediente? Abf:u‘:'ape'a
4
Revisa que la documentacion Boinbtise
corresponda  al asunto vy Cuadro de
clasifica conforme al Cuadro Clasificacion
General de Clasificacion. T
5
r
Abre el expediente e
integra el documento
Expediente
6
A4
Anota la clasificacién y nombre del
expediente, de acuerdo con las
series documentales descritas en el
xpedien
Catalogo. X
! ;
Elabora e integra la caratula al
inicio del expediente, sin
considerarla en el foliado. Expediente
y caratula

Identifica si el expediente
contieng informacion
confidencial o reservada
total o parcialmente

Expediente

—_—

¢Contiene
informacién
reservada o
confidencial

®T

Realiza la anotacion
en Caratula e integra
la informacion en el
Indice

Caratula e
indice

Y

Integra la documentacion
relacionada con el asunto en
tramite hasta su conclusién.

Expediente

11

Ordena al interior del
expediente
cronolégicamente

Expediente

12

s

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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14

Enumera el total de
hojas que contiene el

expediente
Expediente
Y
Cierra el expediente,
indicando en la
caratula la fecha
(conclusion del 15
asunto), el nomero
total de hojas. ¥y
obtener la firma del
titular del area.
Expediente
y caratula

la Caratula e Indice.

Expediente,
Caratulz e

Indice

17

k 4 v

C Fin del procedimiento )

Procedimiento para apertura, integracion y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
ﬂ cierre de expedientes Codigo:  SE/OTAIPD PYAIPRIT
mcwmn n:‘::'x?:; 3 Revision: 01/2023
)VL Fecha de revision: 29/05/2023
Fecha de emision:  29/05/2023
Area de Recepcion Responsable del Responsable del archivo de
archivo de framite tramite
16
A
12
LSubsiste
Describe el causa de
expediente en el reserva?
IAT
Expediente @
\ 4
Realiza el expurgo de 13
la dqcumﬂnlacién Procede a la clasificacion del
que integra el expediente y a realizar las
expediente anoltaciones respectivas en

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoric del SGCE
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P_rocedimiento para apertura, integracion y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
cierre de expedientes Codigo:
~ I 090" SE/OTAIPDPYA/PR/7
N cn;:uu: DE MEXICO Revision:  p1/2023
A Fecha de revision: 29/05/2023
Fecha de emision; 29/05/2023
7. Descripcion de las actividades
Documento,
Ntm Actividad Responsable herramienta o
Instrumento
Archivistico
Recepcién de la documentacién, por parte de la
1 persona responsable del despacho de - o
correspondencia, i - 0
Identificar el tipo (interno, externo o econémica),
2 escanear, asignar el numero de folio e incorporar en i TR DBEGRERS
la carpeta electronica del expediente que P
corresponda.
Registrar la documentacion en el Sistema de Control ¢ Dg.iztjenrf; E}ey
cualquier ofra herramienta electronica para Iz
3 | sistematizacion de Ia informacién y control de log /€@ receptora i
documentos. ;
electrénica
Integrar del documento
/Existe expediente?
; Responsable del
4 (NO) Abrir carpeta nueva asrehive detramite Documento
(Sl) | Pasar a la siguiente actividad
Revisar que la documentacion corresponda al asunto Documento y
5 y clasificar de acuerdo con el Cuadro General de a}jgﬁﬁc;n;:?:grﬁﬁé Cuadro de
Clasificacién. Clasificacion
6 - ; ; Responsable del
Abrir el expediente e integrar el documento. sithic de Ssnite Expediente
Anotar la clasificacién y nombre del expediente, de Expediente y
7 | acuerdo con las series documentales descritas en el | eoponsable del Catélogo
Catélogo archivo de tramite
g | Elaborar e integrar la Caratula de Expediente Responsable del Expediente y
(CE-10) que corresponde al mismo. archivo de tramite Caratula
Identificar si el expediente contiene informacion
confidencial o reservada total o parcialmente.
< Contiene informacion reservada o confidencial? Expediente,
9 — Responsable del | cCaratula e Indice
(NO) Pasar a la actividad 10 archivo de tramite
Realizar la anotacion correspendiente en j
(Sh la Caratula e integrar la informacién
respectiva en el Indice.
10 | Integrar la documentacion relacionada con el asunto | Responsable del Expediente y
en tramite hasta su conclusién. archivo de tramite Carétula
11 N . . Responsable del Expediente
Ordenar al interior del expediente cronolégicamente. srchive AgiirAlla
12 i ; Responsable del ;
Describir el expediente en el IAT, archive de tramite Expediente e |IAT
13 | Realizar el expurgo de la documentacion que integra e Responsable del Expediente
expediente, conforme a la Guia de Expurgo. archivo de tramite

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para apertura, integracion y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
cierre de expedientes Cadigo: SE/OTAIPDPYA/PR/7
\\I’::I}MD OE MEXICO Revisién:  g1/2023
-~ Fecha de revision:  2q/05/2023
Fecha de emision:  29/05/2023
Documento,
Niim Actividad Responsable herramienta o
Instrumento
Archivistico
14 | Enumerar el total de hojas que contiene el | Responsable del Expediente
expediente. archivo de tramite
Cerrar el expediente, indicando en la Caratula la fecha
del cierre (conclusion del asunto), el numero total de
hojas, y obtener la firma del titular del area. :
15 | JSubsiste causa de reserva? Responsable del Excpgfgl.i;;e y
(NO) | Fin de procedimiento. Brchivaida remie
(Sl Pasar a |a siguiente actividad. ‘Q‘
Proceder a la clasificacion del expediente, realizar las \
16 | anotaciones respectivas en la caratula e integrar la | Responsable del Expediente,
informacién en el Indice de Expedientes Clasificados | archivo de tramite | Caratula e Indice
como Reservados (Indice).
17 | Fin del procedimiento.

La version vigente de esle documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para apertura, integracién y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
cierre de expedientes Cédigo: SE/OTAIPDPYA/PR/7
INSTITUTO ELECTORAL

cn}nb OE MEXICO Revision: 01/2023
>\7_ Fecha de revisién:  29/05/2023
Fecha de emisiéon: 28/05/2023

8. Anexos

« Formato de Caratula de Expedientes (CE-10), aprobado por el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD).

Instituto Electoral de la Ciudad de México

INSTITUTO FLECTOSAL Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
~ "“"““: s Carstuls de Expediente (CE-10}
Seccion:

Serie Dogumental:

Expediente:

Afo: Numero de Fojas:

Valoracion Primaria:
Administrativa D Legal I:I Fiscal D

Valoracion Secundana:

Testimoniales l:! Informativos |:J Evidénciales I:]
e I Qre— [ ] Eonfidencial |:| @

Tipo de Informacion:

Datos Personales: sl |:’ No D /‘E(.

Disposicion Documental al Téermine de su Vigencia:

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para apertura, integracion y
cierre de expedientes

INSTITUTD ELECTORAL
exico

CIVDAD DE M
D 7

Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/7
Revisién: 01/2023
Fecha de revision:  2g/05/2023
Fecha de emision:  29/05/2023

Instructivo de llenado de la Caratula de expedientes

Area responsable de Ia informacién
1 (Presidencia del Consejo General, Consejerias Electorales,
. Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria
Seccion Interna, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones
Distritales)
2 La clasificacion y denominacién de la Serie Documental, de
Serie Documental acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental (CDD-03)
3 Expediente Nombre o clave que identifica la tipologia documental
4 Afio Ario al que corresponde el expediente
5 Numero de Fojas Total de hojas foliadas que contiene el expediente
6 Senalar en los recuadros, los valores primarios de la
Valoracién Primaria documentacién, de acuerdo con el CDD-03
7 Senalar en los recuadros, los valores secundarios de la
Valoracién Secundaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03
8 Tipo de informacién Senalar en los recuadros que correspondan al tipo de informacién
que corresponda
9 Datos personales Senalar (si 0 no) la documentacion contiene datos personales,
segun sea el caso
10 Disposicion documental al | Lugar donde se resguardara el expediente para su consulla, sea
término de su vigencia Archivo de Concentracion o Histérico

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL

CIVOAD DE MEXICO
>\7“

Procedimiento para apertura, integracion y
cierre de expedientes Codigo:

Revision:  g1/2023

Fecha de revisién: 29/05/2023
Fecha de emision: 29/05/2023

Formato de Inventario de Archivo de Tramite (IAT-04), aprobado por el COTECIAD.

f mmen -

raaay (1)

sECCO (1)

INSTITUTO CLECTOMAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE TRCAGO TEFRG (8 ALMSHR TIHACK N 8 BOCUBAPNTOR
VTR TR O A TR D FIRA R T (1A Ty
COFRCIAD V5. 3078
E AR
FEDA - ja)

mmu-ﬁ:ﬂunm EXPEOEMTE (T} ARG (&) OOREHYACIONER ()

/r A

HEAFORRARLE | ENTREGA (18) Wi e RECIRE 1)

Instructivo de llenado del Inventario de Tramite IATO4

1 FONDO Se anotard el nombre del ente piblico (IECM)
2 SECCION Se anotard ¢ nombre del area a la que perenece B documentacin
3 HOJA Se anotara &l numern ¢e hos consecuinas
4 FECHA Se anotara ol mes da y alo
CLASIFICACION DE [Se anotard ta clave de ba sene documental. conforme 2! Catalogo ce Dsposiodn Documental (COD-03)
5 LA SERIE
TENOWMACION DE [Se anotara b Genominanen de 3 sefe documental conforme 2l CO0-03
[ LA SERIE
7 EXPEDENTE  |Breve desoriponn da ks expedientes que conforman I3 Serie Docurmental
3 ANO Sefalard el a0 en que se generd 1 documentactn
9 | OBSERVACIONES |Se anotara algin comentano respecip de a documentacidn
£l nombre. cargo y frma de la persona encargada del archive,
10 RESPONSABLE  |En case de entrega-recepodn, firmara la persona senndora plblica del Insttuto Electoral que entreque el archiva documental
El nambee, cargo y firma da la persona ltular del drea,
1 Vo Bo En caso de entrega-recepaidn. frmard a parsona senddora pablica del Institute Electoral que recba el archiva documental

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositerio del SGCE
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Procedimiento para apertura, integracién y Acuerdo: COTECIAD-13-2023

cierre de expedientes electrénicos Codigo:

INSTITUTO ELECTORAL

m}mo DE MEXICO Revisién: 07
>\7— Fecha de revision:  2g9/05/2023

Fecha de emision; 29/05/2023

Control de Cambios:

SE/OTAIPDPYA/PR/B

Revision Fecha Descripcién del Cambio
01 23 noviembre 2011 Emisién del documente, aprobado por Acuerdo:
COTECIAD-12-11
02 23 marzo 2012 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-11-12
03 30 marzo 2015 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-06-15
04 31 agosto 2017 Meodificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-05-17
05 1 octubre 2018 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-24-18
06 20 agosto 2021 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo;
COTECIAD-13-21
07 29 mayo 2023 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-13-2023
Contenido \‘8\\
L @ <] 1= {1 1 %
2y PR i T T T N S P R R R Ty i oo Kt e R e A A Bt SSA 1
B N O PO AN v mesi s cn i s T 0 s R o S AN S N S A B s 2
T B = {1 o o] 1= 2
5: PolltiEas e BPErACION i armmmirims o (v s R T Fem e A e e e TR 5
O 6 e = s = s ] L . 6
7. DescripCion de 188 actiVIdAadEs .. ..vvuieeveeieeiieiieiiciiceeeeecee et R — 8
8. ANEXOS ....ooieiiti e e e .10
1. Objetivo

Integrar en expedientes electronicos la documentacién 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
Aplica para:

+ Presidencia
« Consejerias Electorales
» Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para apertura, integracion y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
cierre de expedientes electrdnicos Cédigo: g
INSTITUTO ELECTORAL ' E/OTAIPDPYA/PR/8

cn-l;me DE MEXICO Revision: g7
>\7_ Fecha de revision: 20/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023
+« Contraloria Interna

* Direcciones Ejecutivas

* Unidades Tecnicas

« Organos Desconcentrados
* Unidades Administrativas

+ Representaciones de Partidos Politicos

3. Marco normativo

o Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
* Ley Procesal Electoral para la Ciudad de Mexico
e Ley de Archivos de la Ciudad de México
e Reglamento Interior del Instituto Electoral la Ciudad de México
+ Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de
Mexico
« Lineamientos Generales para los Procesos de Gestion Documental y Administracion de
los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México
e Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.
e Guia para el Expurgo Documental en los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Guia de Expurgo) i
» Guia para crear y actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestién de
Calidad Electoral §\
« Cuadro General de Clasificacion (Cuadro de Clasificacion)
« Catélogo de Disposicién Documental vigente (Catalogo) ,,%/
« indice de Expedientes Clasificados como Reservados (Indice)
e Caratula de Expedientes (Caratula)

4, Definiciones

Caratula de Expedientes. Instrumento auxiliar archivistico que se emplea para la portada, en la
que se agregan los datos generales con los cuales se identifica el expediente.

La versidn vigente de este documenlo se encuentra en el Repositorio del SGCE
2



Procedimiento para apertura, integracion y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Codigo:  SE/OTAIPDPyA/PR/S

cierre de expedientes electronicos

IMNSTITUTD ELECTORAL

K oas e mexics Revision:  01/2023

——

7 Fecha de revision:  2g/05/2023
Fecha de emision:  29/05/2023
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.

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 Clasificacion Archivistica. 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.

Descripcion archivistica. Registro sistematizado de la informacién archivistica, recopilada,
organizada y jerarquizada, para localizar y explicar el contexto y sistema que los ha producido.

Esta actividad involucra la elaboracion de inventarios, utilizados durante todo el ciclo vital.

Disposicion documental. Proceso de gestion documental que se refiere al destino sucesivo de los
expedientes y series documentales, cuya vigencia ha prescrito, dando lugar a la seleccion de los
documentos de archivo, a fin de realizar las transferencias ordenadas o bajas definitivas,
conforme a los procedimientos establecidos en la normativa interna en materia de archivo.

Documento electronico. Es aquel documento de archivo cuyo soporte durante su ciclo vital se
mantiene en formato electronico y su tratamiento es automatizado, requiriendose para leerse o
recuperarse una herramienta especifica.

Expediente Electronico. Es el conjunto de documentos electronicos, cuyo contenido, estructura y
contexto, permiten identificarlos como documentos de archivo que aseguran la validez,

autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informaciéon que contienen.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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IMSTITUTO ELECTORAL 2l -
-\ CI?AG DE MEXICO Revision: 0112023
—— Fecha de revisién:  2g9/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023
Firma electrénica. El conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del firmante,

creada por medios electronicos bajo su exclusivo control y con los mismos efectos juridicos que

la firma autégrafa.

Indice de expedientes clasificados como reservados. Es la lista ordenada de aquellos expedientes
que contienen informacion publica que se reserva temporalmente para que el publico en general
no pueda conocerla por un periodo de tiempo determinado, debido a que cumple con una de las

condiciones de restriccion para proteger el interés publico.

Ingreso 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.

Informacion 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, honer y dignidad.

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

Informacion reservada. La informacion publica que se encuentre temporalmente sujeta a alguna

de las excepciones previstas en leyes de la materia.

Unidades Administrativas. Organos que integran la estructura del Instituto Electoral, como sen

RN

los organos directivos, técnicos, desconcentrados y con autonomia técnica y de gestibn;’g(-

subcontralorias; direcciones; secretarias técnicas de los érganos colegiados; subdirecciones,
coordinaciones; jefaturas de departamento; en los érganos desconcentrados son sus titulares,

subcoordinadores y secretarias.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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cierre de expedientes electrénicos Codigo:  SE/OT. AIPDPYA/PR/8
\.H:n}:ab DE MEXIEO Revision:  g1/2023
—_—<F Fecha de revision:  2g/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023

Politicas de operacion

Al ingresar un documento electronico, éste debera incorporarse en la carpeta electronica,
previamente generada conforme al expediente que corresponda, Cuando se trate de anexos,
estos deberan incorporarse de manera independiente al expediente electronico.

El documento generado o recibido debera registrarse en el modulo del Sistema de Control de
Gestion Documental (Sistema de Control) que corresponda, o en la herramienta electronica
que se implemente en el Instituto Electoral para la sistematizacion homogenea de la
informacién y control de los documentos.

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 de Clasificacion.

Cada uno de los expedientes deberan contener una caratula en PDF, debidamente
estandarizada (conforme al formato aprobado por el COTECIAD).

Los expedientes se deberan asociar a la serie documental o funcion de la que derive su VQ\\%“
W |
creacion, y organizarse de conformidad con el Catalogo.

En el caso de identificar documentacion que contenga informacion confidencial o reservada

total o parcialmente, se debera incluir en el indice.

Se incluira en el Inventario de Archivo de Tramite (IAT-04) la descripcion de los expedientes,
considerando al menos: numero o nombre de expediente, fecha de apertura y el asunto.

La conservacion y disposicion de los documentos sera la misma que se establezca en el
Catalogo.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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6. Diagrama de flujo

Area de Responsable del archivo de tramite Responsable del
i 5
Recepcién archivo de tramite
‘ INICIO )
1
y
Recibe la
documentacion, i
por parte de la o L Abre carpela r
del  responsable Ehpiiaa nueva (oo
del despacho de reservada ©
correspondencia confidencial?
5

Documento

@

Revisa que la documentacion
corresponda al asunto y | Documentoy
clasifica conforme al Cuadro Cuadro de
General de Clasificacién. Clasificacion

Incluye Ia

Incorpora el informacién en el
documento en la Indice
carpeta electrénica
correspondiente 4 6 =
Abre el expediente e integra el Expediente
documento  en carpeta 1"
electrénica Capeta v v

7 electronica del expediente,

Electrénica
l L_/’_‘ Integra en Ila carpelj
I

Anota la clasificacion y nombre documentacion  relacionad
del expediente, de acuerdo con el asunto en tramite
5 ’ con las series documentales hasta su conclusién.
egistra en e descritas en el Catalogo. ,
Sistema de Control o Expediente

herramienta Expediente
informatica 12
N

Documento y 8

Incorpora una Caratula en PDF Ordenar los
por expediente. Caratul documentos,
b eronoldgicamente, al

interior del expediente

Sistema de Control

Expedient
Identifica si el expediente Xxpedienie

contiene informacion 9
confidencial o reservada total o

parcialmente
Expediente @

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para apertura, integracion y Acuerdo: COTECIAD-13-2023

cierre de expedientes electrénicos Cédigo:  SE/OT, AIPDPYA/PR/S
INSTITUTO ELECTORAL .
\ cmlnan DE MEXICO Revisién: 01/2023
—_— Fecha de revision:  2g/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023

Area de Recepcién | Responsable del archivo | Responsable del archivo
de tramite de tramite

,4 &

*

Describe el
expediente en el
IAT-04 LSubsiste
causa de
) raserva’?
Inventario

documentacion

R CPRECY
Depura la

electrénica

Procede a la

Expediente clasificacién del
expediente y a
realizar las 14
anotaciones
respectivas en el
indice.

indice
v L
Cierra el expediente %

Gn del procedimientD

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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PlFOCEdiITIiEntO Para aperturzl,, II.ntegl'aCifll"l y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
cierre de expedientes electronicos Cédigo:
. ecromat 00igo:  SE/OTAIPDPYA/PR/S
CIBAD DE MEXICO Revision:  01/2023
NS Fecha de revision:  29/05/2023
Fecha de emision:  29/05/2023
7. Descripcion de las actividades
Documento,
Nttt Actividad Responsable herramienta o
Instrumento
Archivistico
4 Recepcién de la documentacion, por parte de la
persona responsable del despacho de
formsmomikpda Area receptora Documento
p) Incorporacion del documento en la carpeta electronica
sotresrondismte: Area receptora Documento
Registro de la documentacion en el Sistema de Contro Ds'ﬁfe”,f;ffe"'
o cualguier otra herramienta electrénica para Iz
2 sisteratizacién de la informacién y control de los Area receptora hgr?;:;?é:t n
dogumentos: electronica
Integracién del documento.
ZExiste expediente?
. Responsable del
4 (NO) Abrir carpeta nueva. axrehie de bt Documento
(SI) | Pasar a la siguiente actividad.
Revisar que la documentacién corresponda al asunto Documento y
5 y clasificar de acuerdo con el Cuadro General de ;;f.ﬁgn;:ﬂgrgﬁé Cuadro de
Clasificacion. Clasificacion
6 Abrir el expediente e integrar el documento en carpeta | Responsable del
electrénica, archivo de tramite Expediente
Anotar la clasificacion y nombre del expediente, de Expediente y
7 | acuerdo con las series documentales descritas en el | esponsable del Catalogo
Catalogo. archivo de tramite
Generar en archivo PDF e incorporar la Caratula de \S‘
8 Expedientes, conforme al formato aprobado por el ach?;ig zn;:?:grgﬁé Caratula \
COTECIAD (sin considerarla para el foliado). \\i
Identificar si el expediente contiene informacion
confidencial o reservada total o parcialmente. ,_a(
2 Contiene informacién reservada o confidencial? Expediente,
9 . Responsable del | caratula e indice
(NO} Pasar a la actividad 10, archivo de tramite
Realizar la anotacion correspondiente en
(Sh la Caratula e integrar la informacién
respectiva en el Indice.
11 | Integrar la documentacion relacionada con el asunto | Responsable del Expediente
en tramite hasta su conclusion, archive de tramite
12 i ; y Responsable del .
Describir el expediente en el IAT-04. arahive: dadpAmita Expediente e IAT

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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N

Procedimiento para apertura, integracion y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
3 o cierre de expedientes electrénicos Codigo: SE/OTAIPDPYA/PRI/S
m?a.b DE MEXICO Revision: 01/2023
>V- Fecha de revisién:  2g/05/2023
Fecha de emisidon:  29/05/2023
Documento,
Y Actividad Responsable herramienta o
Nom X Instrumento
Archivistico
13 : A 7 Responsable del Expediente
Depurar la documentacion gue integra el expediente. archive: 46 tramite
Cerrar el expediente
JSubsiste causa de reserva? :
14 NO Fin d — Responsable del Exggf;::\llae y
(NO) LG PIOGaaUEn|o. archivo de tramite
(Sh Pasar a la siguiente actividad.
Proceder a la clasificacion del expediente, realizar las ;
15 : : : ; Responsable del Expediente,
anotaciones respectivas en el Indice de Expedientes arahivo de framite | Caratila a Indisa

Clasificados como Reservados (indice).

18 | Fin del procedimiento.

|
|
|

La version vigente de este documento se encuentra en el Reposilerio del SGCE
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) INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
\ 7

8. Anexos

Procedimiento para apertura, integracion y

Acuerdo:
cierre de expedientes electrénicos Clédfgo:
Revisién:

Fecha de revision:
Fecha de emision:

COTECIAD-13-2023
SE/OTAIPDPYA/PR/8

01/2023
29/05/2023
29/05/2023

* Formato de Inventario de Archivo de Tramite (IAT-04), aprobado por el Comité Tecnico
Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

¥ iRty (%)

AResiN (1)
CLARIFIOACHIN 6
Wi BB (B

INGTITUTO ELICTORAL DI LA CIUDAD DE MEXICO
COWAITE TF CRIC I TR T HRCR D ALIRAIN TR T A IO O DO E N T o
FROVIER FASHED O ARSI 138 FIRARNTE FAA Ty

COTECIAD- 11 JO23

L= FERE )

TECHA 14)

Hummn:u BE LA DR
i}

EEPCDIENTE (7)) AR ja) U EMVACHONES (8)

MEAFONAARLE | ENTREGA (101 Wan B R CHAR (1)

Py

Instructivo de llenado del Inventario de Tramite IAT04

1 FONDO & anotara e nombre dal ente pubico IECM)
2 SECCION Se angtard el nombre del drea 3 12 que penenace 13 documentacidn
3 HOJA Se angtard el rumen da hojas consanutivas
] FECHA Sé anotard el mes. da y afo
CLASIFICACION DE |Se anctard la elave de 13 serie documental, conforme 2! Catalogo de Disposicion Documental (CDO-03)
5 LA SERIE
DENOMINACION DE [Sa angtara b denominacon de La senie documental conforme al COD03
] LA SERIE
1 EXPEDIENTE  [Rreve cestripsicn de los expadientes que conforman L2 Sene Documental
[ AN Sefatara el afio en que se genend 1 documentacitn.
9 | DRSERVACIONES |[Se snatard aigin comentario respecta de la documentacidn.
El nombre, cargo y frma de la persona encargada del archnvo,
10 RESPONSABLE  |En caso da enlrega-recepadn, firmard l persona senidara publica del Instiuto Electoral que enfregue o archivo documental
El nombre, cargo y frma de ks persona ttuler d8f drea.
1 VoBo En taso da entrega-recepcon. frmard B persona senadorg pubiica del Instiuta Elecioral que recba of archive documental

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para organizacion fisica de Acuerdo: COTECIAD-13-2023

expedientes Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/9
INSTITUTO ELECTORAL Revision:
N cu}m DE MEXICO - OF
Fecha de revision:  2g/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023

Control de Cambios:

Revision Fecha Descripcién del Cambio
01 23 noviembre 2011 Emisién del documento, aprobado por Acuerdo:
. COTECIAD-12-11
02 23 marzo 2012 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-11-12
03 30 marzo 2015 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-08-15
04 31 agosto 2017 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo;
COTECIAD-05-17
05 1 octubre 2018 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-24-18
06 20 agosto 2021 Madificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-13-21
07 29 mayo 2023 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-13-2023
Contenido
I © (=1 OO T 1
2 BIEANEEY it s T e e A S e S s
3. Marconormativo ..o -
B D RTINS vuvnmsuusassossssintsssis st o T S SRR LS A H O VAN A AP TS s S
B Pollicas Ue O Da R N i s e M e T e e o e et e )
B DI OB TN oosnvmanmssnsrmmsmsisis st s s i o e ess A Ao OV s OSSP AP SRR 4
7. Descripcion de las actividades............cc.ccviiiiiicciininniniiinncniesinninns AR R AT R RS Y S
1. Objetivo

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

localizacion.

2. Alcance

Aplica para

L[]

Presidencia

Consejerias Electorales.
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Administrativa
Contraloria Interna
Direcciones Ejecutivas

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para organizacion fisica de Acuerdo: COTECIAD-13-2023

v Cédigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/9
INSTITUTO ELECTORAL o
: CIUDAD DE MEXICO Revision: 07
7 Fecha de revision:  29/05/2023

Fecha de emisién:  29/05/2023
* Unidades Técnicas
« Organos Desconcentrados
¢ Unidades Administrativas

« Representaciones de Partidos Politicos

3. Marco normativo

« Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico

» Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México

« Ley de Archivos de la Ciudad de México

« Reglamento Interior del Instituto Electoral la Ciudad de México

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

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

« Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico

s Guia para crear y actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestién de
Calidad Electoral

e Cuadro General de Clasificacién (Cuadro de Clasificacion)

« Catalogo de Disposicion Documental vigente (Catalogo)

« Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan)

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

{
Q
4. Definiciones \\

Archivo. Conjunto organico de documentos fisicos y electrénicos, organizados y reunidos por el X
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.

Conservacion de documentos. Proceso de gestion documental que se refiere al conjunto de
procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para organizacién fisica de Acuerds: COTECIAD-13-2023

expedientes Codigo:

SE/OTAIPDPYA/PR/9
INSTITUTO ELECTORAL o
\ i.:l:ruan DE MEXICO Revision: 01/2023
v Fecha de revision:  29/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023
Organizacion. El conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas destinadas a la
identificacion, clasificacion y ordenacion de los documentos de archivo con el propoésito de
mantener su organicidad a lo largo de la gestion documental.

Serie. El conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general,
que 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.

Unidades Administrativas. Organos que integran la estructura del Instituto Electoral, como son
los 6rganos directivos, técnicos, desconcentrados y con autonomia técnica y de gestion;
subcontralorias; direcciones; secretarias técnicas de los érganos colegiados; subdirecciones,
coordinaciones; jefaturas de departamento; en los érganos desconcentrados son sus titulares,

subcoordinadores y secretarias.

5. Politicas de operacién

e 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 area o seccion,

numero de mueble y de cajon, 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 documentacién 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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Procedimiento para organizacién fisica de Acuerdo:
Caodigo:

Revision:

Fecha de revisién:

expedientes

INSTITUTO ELECTORAL
\ cl;m DE MEXICO

-—Tr-n

6. Diagrama de flujo

Fecha de emision:

COTECIAD-13-2023
SE/OTAIPDPYAIPR/9
01/2023

29/05/2023
29/05/2023

Responsable del Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Tramite

1

v

Designa lugar y mobiliario para los
expedientes clasificados y carpetas
con documentos de comprobacion
administrativa y de apoyo informativo 2

.

Elaborar y pega etiquetas en lugar
visible del mobiliario

Colocar

los

expedientes

— confidencizales, bajo llave y con

clasificados como reservados o 4

Etigueta para
maobiliario
Acomodar los expedientes en 8
mobiliario por serie documental
Expediente

etiqueta de identificacion.

Expediente

Acomodar en el mobiliario
designado los expedientes,
incluyendo aquellos con

documentos de
comprobacion
administrativa y de apoyo
informativo
6
Fin

Carpetas %Li\

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para organizacion fisica de Acuerdo: COTECIAD-13-2023
expedientes Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/S
INSTITUTO ELECTORAL S
N cn}mu DE MEXICO Revision: 112023
=7 Fecha de revision:  29/05/2023
Fecha de emision: 29/05/2023
7. Descripcion de las actividades
Documento,
\ - herramienta o
Control
Archivistico
Designar lugar y mobiliario para los Responsable del Espacio y
1 | expedientes clasificados y carpetas con archivo de tramite maobiliario de
documentos de comprobacion administrativa y archivo
de apoyo informativo. §
o | Elaborar e incorporar etiquetas en lugar visible Responsable del | Etiquetas para \J
del mob”larlo EFChIUD de trém“e moblhano
3 | Acomodar en el mobiliario los expedientes por Responsable del Expedientes
Colocar los expedientes clasificados como e Egpedishies
P : sl archivo de tramite clasificados
4 | reservados o confidenciales, en mobiliario, de
preferencia en lugar cerrado bajo llave y
etiquetado para tal fin.
Acomodar en el mobiliario designado los Responsable del Expedientes
5 | expedientes, incluyendo aquellos documentos archivo de tramite
de comprobacién administrativa y de apoyo
informativo.
6

Fin de procedimiento.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para servicio de préstamo y Acuerdo: COTECIAD-13-2023

consulta documental

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIVDAD DE MEXICO

Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/10
Revision: 7

\;I Fecha de revisién:  2g/05/2023
Fecha de emision:  29/05/2023
Control de Cambios:
Revisién Fecha Descripcién del Cambio
01 23 noviembre 2011 Emision del documento, aprobado por Acuerdo:
COTECIAD-12-11
02 23 marzo 2012 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-11-12
03 30 marzo 2015 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-06-15
04 31 agosto 2017 Modificacicnes al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-05-17
05 1 octubre 2018 Modificaciones al documente, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-24-18
06 20 agosto 2021 Modificacicnes al documento, aprobadas por Acuerde:
COTECIAD-13-21
07 29 mayo 2023 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-13-2023
Contenido
T R N s L B S R S T S PR S 1 "
S o T o7 OSSO N
B Va0 P A s e S L e A S S e S O 2 .
A DBINICIOMES . .. i iveiieeissesteeeseeere s esssoebae s s asee s e g s et e b sbs g se 2 s e b4t bt A e SRt e ARt ERE e eht e eRe et e a s s e ne e nnenen s enn e nees D
G: PO 8 ORI v o s o T Ea R ST B S TR M B U A
B, Dicgrama de IO g s emsimiiteme oo Doy s o a ae S SR S 4
7. Descripcion de las actividades..........cccoccovenn e 1
8:  -ANBXOS s s D

1. Objetivo

Atender de manera eficiente y oportuna los requerimientos de consulta o préstamo de

expedientes en el Archivo de Tramite.

2. Alcance

Aplica para

+ Presidencia.

« Consejerias Electorales

¢ Representaciones de Partidos Politicos

+ Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

e Contraloria Interna

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para servicio de préstamo y Acuerdo: COTECIAD-13-2023

Itad tal igo:
consulta documen Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/10
INSTITUTO ELECTORAL isi
CIUDAD DE MEXICO ReVISEﬁHZ 07
3\1‘ Fecha de revision:  29/05/2023

4.

Fecha de emision: 29/05/2023

Direcciones Ejecutivas

Unidades Técnicas

Unidades Administrativas

Organos Desconcentrados

Marco normativo

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

Ley de Archivos de la Ciudad de Meéxico

Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

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

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México
Guia para crear y actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral

Vale de préstamo de expedientes y documentos

Definiciones

Administracion de archivos. Las funciones, acciones, planeacion y demas actividades que

permitan una adecuada administracion de los archivos y, por tanto, de los documentos, aunque

para éstos se suele referir a la gestion documental. La administracién de archivos permite una ‘@
buena utilizacién y transparencia en el manejo de los diversos recursos o bienes que se tienen y

requieren para el logro de los objetivos de |a institucion.

Administracion de documentos. Conjunto de métodos y practicas destinadas a planificar, dirigir,)x/
administrar y controlar la generacion, circulaciéon, organizacion, uso y destino final del documento

de archivo.

Disponibilidad documental. Se refiere a la accesibilidad que deben tener los documentos en

cualquier momento, es decir, deben estar localizables y a la mano de forma sencilla cuando se

les requiere a través de canales definidos y mediante procesos adecuados.

La versién vigente de este documente se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para servicio de préstamo y Acuerdo: COTECIAD-13-2023

consulta do tal ‘s
cmen Codigo:  gE/OTAIPDPYA/PR/A0
INSTITUTD ELECTORAL 1ol '
\ c:}mn DE MEXICO Revision: 01/2023
—_ Fecha de revision:  2g/05/2023

Fecha de emisién:  29/05/2023
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 érganos colegiados; subdirecciones,
coordinaciones; jefaturas de departamento; en los érganos desconcentrados son sus titulares,

subcoordinadores y secretarias.

5. Politicas de operacion

El personal responsable del Archivo de Tramite debera integrar y actualizar un listado de los

servidores publicos, cuya firma esta 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.

« Todos los expedientes publicos que se encuentran dentro del Archivo de Tramite deberan
estar a disposicion para consulta de las unidades administrativas, previa autorizacién de la o
el titular y llenado del formato Conirol de préstamo de expedientes y documentos (Vale de
préstamo). ?\}\

« Solicitar expresamente a la persona usuaria 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.

¢ Cuando la documentacién se encuentre en el Archivo Historico o de Concentracion, el area
productora o responsable de la documentacion requerira a la Administracion de los Archivos,
el acceso a las instalaciones del Archivo Histérico o de Concentracién para la localizacion,
consulta y préstamo documental.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositornio del SGCE
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Procedimiento para servicio de préstamoy
consulta documental

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
¥,

6. Diagrama de flujo

Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Cédigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/10
Revision: 01 12023
Fecha de revision:  2g/05/2023
Fecha de emision: 29/05/2023

Solicita préstamo y
consulta de

expediente

Recibe solicitud
de préstamo vy

para solicitar préstamo

consulta de
expedientes

Autoriza el acceso

para localizacion,
consulta Yy |
préstamo

documental

Verifica la disponibilidad
del expediente solicitado
en el Inventario general y
localiza el expediente

!

Inventario y
expediente

Persona Usuaria Administracién de los Responsable del Servicio de consulta
Archivos y préstamo de expedientes
3
I INICIO | 1 Verifica la lista del
2 personal aulorizado Lista de

personas
servidoras
publicas

5
Cuando el o los
expedientes se
encentren en el
Archivo de Revisa de manera

Concentracién o

Histérico

v

completa

comjunta con la
persona usuaria, que
el expediente esté en
optimas condiciones y
con la documentacion

Expediente

Proporciona a la persona
usuaria para su llenado, el
formato de vale de
préstamo y solicita la
auterizacién de la persona
titular del area

Vale de préstamo

(Formato CPED3)

Solicita la firma de
conformidad del
usuario, en el Vale de
préstamo

Vale de
préstamo

(Formato CPE

03

3\.4

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para servicio de préstamo y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Cédigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/10

consulta documental

Revisién:  g1/2023
Fecha de revision:  26/05/2023

Fecha de emisién:  29/05/2023

Persona Usuaria

Administracion de los
Archivos

Responsable del Servicio de consulta
_y préstamo de expedientes

Entrega el expediente
solicitado Expediente

-

Coloca en el lugar del
expediente un indicader
de préstamo y espera la
devolucién

v 10

Recibe el
Expediente

Expediente

1

Integra el Vale de Vale de
préstamo en la carpeta préstamo
respectiva (Fermato

h 4

Veriffica de  manera
conjunta con el usuario,
las condiciones en que se
devuelve el expediente

12

Expediente

(Estaen
buenas

condiciones
v completa?

Sl NO

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL

CIVDAD DE MEXICO
_}L!_

N7

Procedimiento para servicio de préstamo y
consulta documental

Acuerdo:

Cédigo:

Revision:

Fecha de revision:

Fecha de emision:

COTECIAD-13-2023
SE/OTAIPDPyA/PRMO
01/2023

29/05/2023
29/05/2023

Persona Usuaria

Administraciéon de los
Archivos

préstamo de expedientes

Responsable del Servicio de consulta y

Elabora oficio dirigido

a la o el titular del
area, con copia a la

Repaorte de

Administracion de magnbslldc;:l
Archivos. y  al |anediente
COTECIAD F
A4
Recupera

informacién faltante o
restaura el material

dafado Expediente

Y

Coloca el expediente

p En el lugar que le
corresponde

i Expediente

Descarga el vale y lo
archiva en la carpeta

respectiva.
Vale de
préstamo
(Formato
CPE 03)
Fin

—(2)

13

14

15

La versién vigente de este decumento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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7.

Procedimiento para servicio de préstamo y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
donsulidacUmental Codigo:  SE/QTAIPDPYA/PR/0
\Q"CTET,.%‘L?E&‘.’S:L Revision:  01/2023
- - Fecha de revision:  2g/05/2023
Fecha de emision:  29/05/2023

Descripcion de las actividades

Documento e
Instrumento de|

Nam. Actividad Area responsable
Control
Archivistico
Solicitar el préstamo y consulta del )
1 | expediente. Persona Usuaria No aplica
. . ) Departamento de
2 | Recibir solicitud de preéstamo y | Archivo General y de No aplica
consulta de expedientes. Concentracion
Responsable de Lista del
5 | Verificar la lista del personal | serviciodeconsultay|  personal
autorizado para solicitar préestamo. préstamo de autorizado
expedientes
) o Responsable de _
4 | expediente sol_icitado, en e]_ inventario préstamo de expediente
general y localizar el expediente. expedientes
Cuando el o los expedientes se
encentren en el A_rchwo de | Administracion de los| Autorizacion de
Concentracion o Historico: Archivos ——
Autorizar el acceso para localizacion,
consulta y préstamo documental. &
Proporcionar al usuario para su Responsable de il
5 |llenado, el formato de Vale de | Serviciode consultay :

; cos = réstamo de prestamo
préstamo y solicitar autorizacion del p _ (VPE/D-11)
Titular del area. expedientes
Revisar de manera conjunta con el Responsable de Expediente

6 | usuario, que el expediente esté en | SENVICIO de consulta y
6ptimas condiciones y con la prestamo de
documentacion completa. expedientes
Responsable de Vale de
2 | Solicitar la firma de conformidad del | Servicio de consultay|  préstamo
usuario en el Vale de préstamo. préstamo de (VPE/D-11)
expedientes
Responsable de
8 servicio de consultay|  Expediente

Entregar el expediente solicitado.

préstamo de
expedientes

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

) SETITUTO
CIUDAD DE MEXICO
)75.
Y

Procedimiento para servicio de préstamo y

consulta documental

ELECTORAL

Acuerdo: COTECIAD-13-2023

Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/10
Revisién:  g1/2023
Fecha de revision:  29/05/2023

Fecha de emision: 29/05/2023

Responsable de
servicio de consulta i
@ | Recibir el expediente. préstamo de ¥ Expedents
expedientes
Responsable de
10 | Integrar el Vale de préstamo en la | Serviciode consultay|  Expediente
carpeta respectiva. préstamo de
expedientes
Verificar, de manera conjunta con la
persona usuaria, las condiciones en
11 | que se devuelve el expediente.

" Responsable de )
¢Estd en buenas condiciones y | servicio de consultadg Expediente
completo? _ _ expedientes

(NO) Pasa a la actividad Siguiente
(Sl) | Pasa ala actividad 14
Elabora oficio dirigido al titular del
érea: con copia ala Admini_stracifm de Responsable de _
12 | Archivos y al COTECIAD, informando | servicio de consulta de Oficio
la  situacion y solicitando la expedientes
recuperacion o restauracion del
mismo.
Recuperar informacién faltante vy Responsable de .
13 restagrar material dafiado. servicio de consulta dg  Expediente
expedientes
) Responsable de ‘ %
14 | Colocar el expediente en el lugar que | servicio de consultadg Expediente
le Corl’esponde. expedlentes
Descargar el Vale de Préstamo y lo Responsable de W }(
expedientes (VPE/D-11)
16 | Fin de procedimiento.

La versién vigente de este documento se encuenira en el Repositorio del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
~7

8. Anexos

Procedimiento para servicio de préstamoy Acuerdo: COTECIAD-13-2023
consulta documental Cédigo:  SE/OTAIPDPYAIPRI0
Revision:  1/2023
Fecha de revision:  29/05/2023
Fecha de emisién:  29/05/2023
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

ﬂlulullthlullnl

\ CIVOAD DE WMERICO

rd
—

nF

AREA RESPONSABLE: (1}

VALE DE PRESTAMOS DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS (VPE/D-11)

FOLIO: (2)

No. EXT (6)

AREA DEL SOLICITANTE: (3)

SECCION: (4)

NOMBRE DEL SOLICITANTE: (5)

SERIE DOCUMENTAL (7)
EXPEDIENTE. (8)

TIPO DE DOCUMENTOQ: (9)
No. DE FOJAS, (10)

FECHA DE P

FECHA DE DEVOLUCION' (13)

RESTAMO: (11) HORA (12)

OBSERVACIONES (15).

HORA (14)

o

Aultoriza (16)

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Entrega: (17)

Recibe (18)

Nombre, cargo y firma

La version vigente de este documentc se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para servicio de préstamo y Acuerdo: COTECIAD-13-2023
I tal Sl
/‘t consulta documen Codigo:  sg/0 TAIPDPYAPRI10
IHNSTITUTO ELECTORAL P
oo i Revision:  p1/2023
7 Fecha de revision: 29/05/2023
Fecha de emision: 29/05/2023
Instructivo de llenado para préstamo y consulta de expedientes
1 | AREA RESPONSABLE Se anotara el nombre del drea responsable de la documentacion:
(Presidencia del Consejo General, Consejeros Electorales, Secretaria
Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Confraloria Interna, Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales)
2 Se anotara el nimero de folio consecutivo, de acuerdo a los préstamos
FOLIO realizados durante el afio
3 | AREA SOLICITANTE Se anoctara el nombre del area del Instituto que solicita la documentacion
4 SECCION Se anotara el nombre del area interna que solicita la documentacion
5 | NOMBRE DEL Se anotara el nombre completo de la persona que solicita la documentacién.
SOLICITANTE
6 No, EXT: Numero de extensién de la oficina, donde se podra localizar al solicitante.
7 Se anotara la clave y denominacion de la Serie Documental, conforme al
SERIE DOCUMENTAL Catalogo de Disposicién Documental vigente (CDD-03)
8 EXPEDIENTE Se anotara el nimero de expediente, legajo o carpeta
9 TIPO DE DOCUMENTO Se anotara el tipo de documento/s (Acuerdo, oficio, informe, etc.)
10 | No. DE FOJAS Se anotara el total de hojas foliadas que contiene el expediente o el nimero de
foja del documento
11 |FECHA DE PRESTAMO | Se anotara el dia, mes y afio en que se hace el préstamo
12 |HORA Se anctaré la hora en que se hace el préstamo
13 | FECHA DE DEVOLUCION | Se anotara el dia, mes y afo en que se devuelva el o los expedientes o
documentos
14 |HORA Se anotara el dia, mes y afio en que se devuelva el o los expedientes o
documentos
15 | OBSERVACIONES Se anotara algun comentario que se estime necesario.
16 |AUTORIZA Este espacio sera llenado por la o el responsable de la documentacion, o a
quien se designe para realizar el préstamo.
17 | ENTREGA Este espacio sera llenado por la o el funcionarialo que haga entrega de la
documentacién en préstamo
18 | RECIBE Este espacio sera llenado por |a o el funcionaria/o que reciba la documentacion

en préstamo

La versidn vigente de este documento se encuenira en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-12-2023

Primaria al Archivo de Concentracién Cédigo:

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
'

hVd

SE/OTAIPDPYA/PRI
Revision. g7

Fecha de revision.  29/05/2023

Fecha de emisién; 29/05/2023

Control de Cambios:

Revisién Fecha Descripcion del Cambio
01 23 noviembre 2011 Emisién del documente, aprobado por Acuerdo:
COTECIAD-12-11
02 23 marzo 2012 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-11-12
03 30 marzo 2015 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-08-15
04 31 agosto 2017 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-05-17
05 1 octubre 2018 Modificacicnes al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-24-18
06 20 agosto 2021 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-13-21
07 29 mayo 2023 Modificacienes al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-13-2023
Contenido
T I IO s s I o e S s P S o s 1
e I G s o N S B R e s A s ‘
B IV VORIV cxsmissvosmsmssasmiasvvsnsavsssmsssivimesnssasanass 2 ‘2\
T S B 1 i1 ol 1o 1TSS SO OO OO PRSP UUUUT OO EOUPRUOOPR " %
LT = o 1oz Tl o Lol o] o 1= = Led [0 OO ST OSSOSO RS SPSPRSPRR
B, Diagrarmadetiio i s R s e i e D S G 6
7. Descripcidnide a8 actividades. e s s s s S e T S S e D
B BSOS s oisn e ot s AT o o A TR S B e .10

1. Objetivo

Controlar las transferencias primarias de la documentacion institucional, de los archivos de Tramite

al Archivo de Concentracion, de una manera organizada y légica 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 (Catalogo).

2. Alcance
Aplica para

s Presidencia

« Consejerias Electorales

e Representaciones de Partidos Politicos

La version vigente de este docurnento se encuentra en el Repositorio del SGCE
1




Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023

Primaria al Archivo de Concentracién Cédiao:
INSTITUTO ELECTORAL 190 SE/OTAIPDPyAPR/11
: CIUDAD DE MEXICO Rev's'on: 0?
h'd Fecha de revision: 29/05/2023

Fecha de emisién:  29/05/2023
« Secretaria Ejecutiva
e Secretaria Administrativa
« Contraloria General
+ Direcciones Ejecutivas
« Unidades Técnicas
e Unidades Administrativas
« Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

« Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

¢ Ley de Archivos de la Ciudad de México

¢ Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México

« Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

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

+ Lineamientos Generales para los Procesos de Gestion Documental y Administracion de
los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México

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

« Guia para el crear y actualizar la informacién documentada del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral

e Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo)

~

o Guia para el Expurgo Documental en los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de ‘Q%
México (Guia de Expurgo)
« Inventario de Transferencia Primaria (Inventario)

» Mapa de Ordenacién Topografica (Mapa) )Q/

4. 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.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Primaria al Archivo de Concentracion Cédiac:
INSTITUTO ELECTORAL g SE/CTAIPDPYA/PR/11

SDAS o8 MEXICO Revision:  1/2023
N7 Fecha de revision:  29/05/2023
Fecha de emision; 29/05/2023
Archivo de Concentracion o segunda edad. Componente operativo del Sistema Institucional de
Archivos, integrado por los documentos con valores primarios, los cuales son transferidos por las
areas productoras para su resguardo precautorio, en donde su consulta es esporadica y
permanecen ahi hasta su disposiciéon documental.

Expurgo: Técnica archivistica que consiste en evaluar la documentacion archivada para determinar
lo que ya no es necesario y destruirlo, asi como extraer cualquier objeto que a la larga pudiera danar
la integridad del documento.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta y control que describe las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, transferencia o disposicién documental.

Mapa de Ordenacion Topograéfica: Instrumento archivistico auxiliar que describe la ubicacion fisica
del archivo documental, con la finalidad de mantener organizados los expedientes por series y
seccioén correspondiente a cada una de las Unidades Administrativas.

Transferencia Primaria: Procedimiento intelectual y técnico de un fonde 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). \

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 o6rganos colegiados; subdirecciones,
coordinaciones, jefaturas de departamento; en los 6rganos desconcentrados (OD) son sus titulares,
subcoordinadores y secretarias.

5. Politicas de operacion

e El personal responsable de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas debera
realizar las Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion, en las fechas establecidas
en el Calendario que para tal efecto apruebe el COTECIAD, y de conformidad con el Catalogo.

* La Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion procedera cuando la documentacion,
cuya consulta sea esporadica por parte de las areas generadoras y sus valores primarios aun

no prescriban.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023

Primaria al Archivo de Concentracion Codigo:  SE/OTA PDPYAPR/11
IHSTITUTO ELECTORAL 585
c;;mn DE MENICO REU'ISIOI"I: 0”'2023
7 Fecha de revision: 29/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023
La Secretaria Ejecutiva, con base en la revision de los inventarios de Archivo de Tramite que
realice la Administracion de los Archivos, solicitara a las areas generadoras o responsables de
la documentacion, la realizacién de las Transferencias Primarias que correspondan.

Las Unidades Administrativas identificaran la documentacién que haya cumplido el tiempo
establecido en el Archivo de Tramite, conforme a las vigencias establecidas en el Catalogo.

Las Unidades Administrativas procederan a |la depuracion y expurgo de la documentacion,
debiendo retirar aquella irrelevante para la conformacion del expediente y cualquier objeto que
a la larga pudiera dafar la integridad del documento, conforme a la Guia de Expurgo.

Las Unidades Administrativas prepararan la documentacion, debiendo integrar y organizar los
expedientes conforme a las series documentales descritas en el Catalogo.

Los documentos de cada expediente deberan ser foliados, de preferencia con tinta negra o

azul.

En caso de utilizar hojas recicladas, la informacion contenida en éstas debera cancelarse con
tinta negra o azul, a efecto de evitar confusiones respecto a la integridad de cada documento.

Agregar, en la parte inicial, la caratula de expedientes que apruebe el COTECIAD, sin que sea

considerada en el foliado.

La documentacion se colocara en félderes comunes que seran rotulados (en su pestafa)

preferentemente con lapiz.

Si el contenido de un expediente es mas de un folder debera identificarse en cada uno de ellos,
el numero correlativo respecto a la cantidad total de tomos por expediente.

Se recomienda sujetar los documentos con postes de aluminio o colocarlos en protectores de’z{

hojas, a fin de evitar la péerdida o maltrato de los mismos.

El orden de los documentos integrados en el expediente sera ascendente. Es decir, el
documento con fecha mas antigua se colocara al inicio del expediente y el documento con
fecha mas reciente se colocara al final, como si fuera un libro.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023

Primaria al Archivo de Concentracion Cédiao:
W NS g0:  SE/OTAIPDPYA/PR/11
\ cr:'(n.an DE MEXICO Revision: 01/2023
N Fecha de revision:  2g/05/2023

Fecha de emisién:  29/05/2023

Cada uno de los expedientes se colocaran en cajas de archivo, preferentemente, de carton
con tratamiento ignifugo.

Las cajas deberan identificarse lateralmente, con su respectiva etiqueta, la cual debera

contener como minimo los siguientes datos: Fondo, Seccién, ario y nimero de caja.

Se elaborara un inventario por caja, en tres tantos y en el formato identificado con la clave
ITPOB, aprobado por el COTECIAD, el cual contendra los datos de la documentacion a
transferir y del area generadora.

Para calendarizar la recepcion de las transferencias, las areas solicitaran la revision por oficio \i‘
dirigido a la Secretaria Ejecutiva, conforme a los Inventarios que deberan anexar. XV*\

Una vez que sea revisada la documentacion y validados los inventarios, se procedera a sellar
las cajas, con objeto de que la documentacion no sea alterada.

Cada area sera la responsable de trasladar su documentacién al Archivo de Concentracion, a
excepcion de Presidencia y Consejerias Electorales, sobre las cuales se encargara el personal
del Archivo General.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Primaria al Archivo de Concentracion Cédi o:
L S 90" SE/OTAIPDPYA/PR/11
N ROAD DE T Revision:
} ) i 01/2023
N7 Fecha de revision:  2g/05/2023
Fecha de emisién: 29/05/2023
6. Diagrama de flujo
Area solicitante Secretaria Ejecutiva | Administracion de los Departamento del
Archivos Archivo General (AG)
3 2 INICIO 1
Solicita a las dreas y a Revisa los Inventarios
Identifica la OD la realizacion de ‘:35 de Al’chl\fo de Tramite e
documentacién Transferencias <— Identifica las areas y OD
vencida en el AT, Primerias, conforme al que deban realizar
conforme al Catalogo Catélogo Transferencias
. i Primarias
menlaci
R iods 8 9
4 Recibe, revisa y designa Recibe solicitud y revisa
; ; al personal del AG para la documentacion e
Realizala depuraciony —p| la revision y recepcién Inventarios
propess s de la transferencia
, documentacién para su solicitada
Transferencia Primaria
\ Depuracdn y Oficio de Qfico de sobicrtud @
preparacon desgnacian Inventanos
5
Elabora los Inventarios
de Transferencia
Primaria (ITP08)
ITP 05 R
7 l
v 6
Solicita por escrito a la Redbe oficic con Obsarvaciones )
| Secretaria Ejecutiva la Inventarios y turna a |— t\t
revisiony la Administracién de \3
| Transferencia Primaria los Archivos, a cargo i NO
Diicio de de la OTAIPDPVA
solicitud
v
———e Notifica /
Recibe notificacion observaciones )
y atiende Ias
observaciones r l

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia

>

M UTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

N s

N7

Primaria al Archivo de Concentracion

Acuerdo:

Cadigo:

Revision:

Fecha de revision:

Fecha de emision:

COTECIAD-13-2023
SE/CTAIPDPYA/PRI1
01/2023

29/06/2023
29/05/2023

Area solicitante

Secretaria Ejecutiva

Administracién
de los Archivos

Departamento de Archivo General
(AG)

&

Traslada la
documentacion en

11

cajas al Archivo de
Concentracion

14

Recibe los
Inventarios 2
validados comg |

acuse de recibo

Inventanos ITP 05

13
Valida y
entrega los |
Inventarnos

ingresadas y controla las
Transferencias Primarias

Recibe la documentacién
p | ¥ ordena las cajas
conforme al Mapa
ao
Mapa de
Ordenacién
Topografica
12
Coteja los Inventarios
| | conla documentacion y '
recaba la firma del %
Vo.Bo. 5
Inventanics |TPOG
15
Registra las cajas

FIN

Inventario de

Archivo de
Concentracion

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Primaria al Archivo de Concentracién Cédigo:
fm t N ; ‘EI  SE/OTAIPDPyA/PR/11
: :r}mu DE MEXICO Revision:  g1/2023
N7 Fecha de revision:  2g/08/2023
Fecha de emision: 29/05/2023

7. Descripcion de las actividades

. e Documento o
Num. Actividad Responsable Instrumento de
Control Archivistico
Revisa los Inventarios de Archivo de - B
Tramite de las areas y OD, para detectar la | Administracion Revision de

1 | documentacién vencida, conforme a las de los Inventarios de
vigencias establecidas en el Catalogo. Archivos Archivo de Tramite

n ISOI:_](EItud for oﬁplog ptrcqlar,tjpalra r'eallzar REETSEE - -
as Transferencias Primarias de las areas y Ejecutiva Oficio o Circular
OD.

Identificar aquella documentacion que ha

3 cumplido el tiempo establecido en el Area _

Archivo de Tramite (AT), conforme al| solicitante Catalogo
Catalogo.

4 Depurar y preparar la documentacion cor Area '
base en la Guia de Expurgo. solicitante Guia de Expurgo
Descripcion de los expedientes en el Aren

5 Inventaric de Transferencia Primaria en el solicitante ITPO6
formato ITPOB.

| Solicitar por escrito a la Secretaria ’ -
| Ejecutiva, la revision y Transferencia i Oficio de solicitud
6 | Primaria descrita en el Inventario que | L S y Calendario
debera anexar, conforme al Calendario
que, para tal efecto apruebe el COTECIAD.

; Recepcx_ﬂm del oficio de T‘-*,o_h(:ltu(_i' con Bkl _ o
inventarios y turno a la Administracion de Eiecut Oficio de solicitud
Archivos. Jeciilva '
Recepcion de la solicitud y designacion del | Administracion Oficio de \Ui:\

8 |personal del AG para la revisidn y de los Pt i
recepcion de la transferencia solicitada. Archivos g

. - . . Documentacion e

g | Recibe solicitud y revisa la documentacion AG inventarios
e Inventarios revisados

10 Traslado de la documentacion en cajas al Area Cajas con archivo
Archivo de Concentracion. Solicitante documental
Revisa y recibe la documentacién, y ordena

" f . AG ITP 06

las cajas conforme al MOT.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Primaria al Archivo de Concentracion Cédiao:
& e e R
o
rd
-~ Fecha de revision:  2g/05/2023
Fecha de emision:  29/05/2023
Notificacion, en caso de advertir
observaciones en la documentacion. AG Ohicervacisnag
¢ Existencia de observaciones?
(NO) Pasar a la siguiente actividad {‘f\r.ea N/A
solicitante
(Si) Subsanar las mismas Area N/A
solicitante
Coteja los Inventarios con la
12 | documentacion y recaba la firma del Vo.Bo. AG ITPOB
de la Administracion de los Archivos
Administracion .
13 | Valida y entrega los Inventarios de los Inventarios _
Archivos validados %
14 Recibe los inventarios validados como Area M
acuse de recibo solicitante Acuse
Registra las cajas ingresadas y controla las nyaptanic: el
15 g les e y AG Archivo de
Transferencias Primarias e ———cr
16 | Fin del procedimiento

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023

/t Primaria al Archivo de Concentracién Codigo:  sE/OT AIPDPyA/PR/11
msTITUTO eLecTORAL Revision:  01/2023
h E ; Fecha de revisidn:  29/05/2023

Fecha de emisién:  29/05/2023

8. Anexos

« Formato de Caratula de Expedientes, aprobado por el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD).

/-t Instituto Electoral de la Ciudad de México
INSTITUTO ELECTORAL Comilé Técnico Interno de Administracion de Documentos
~N " !.I e Carstula de Expediente (CE-10)
Seccion;

Serie Documental:

Expediente:

Afo Nomero de Fojas:

Valoracion Primaria’
Administrativa [:l Legal I:l Fiscal D

Valoracion Secundana:

Testmoniales I:I Informativos D Evidénciales D

Tipo de Informacion: :

Pdblica D Resemvana D Confidencial D &

ovosporonates: s ] owe [ %

Disposicion Documental al Término de su Vigencia:

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia

DAY j 4 Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Primaria al Archivo de Concentracion Cédiao:
us LECTORAL 90 SE/OTAIPDPYA/PR/11
\ ct;:mn DE MEXICO Revisién: 01/2023
N7 Fecha de revisién: 2g;05/2023
Fecha de emisién: 29/05/2023
Instructivo de llenado de la Caratula de expedientes
Area responsable de la informacion
1 {Presidencia del Consejo General, Consejerias Electorales,
Seccit Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria Interna,
eccion Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones
Distritales)
2 La clasificacién y denominacién de la Serie Documental, de
Serie Documental acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental (CDD-03)
3 Expediente Nombre y/o clave que identifica la tipologia documental
4 Afo Afio al que corresponde el expediente
5 Numero de Fojas Total de hojas foliadas que contiene el expediente
6 Senalar en los recuadros, los valores primarios de la /
Valoracién Primaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03 \
7 Sefalar en los recuadros, los valores secundarios de la
Valoracién Secundaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03
8 Tipo de informacion Serialar en los recuadros que correspondan al tipo de informacién
que corresponda
9 Datos personales Senalar (si 0 no) la documentacion contiene datos personales,
segun sea el caso
10 Disposicion documental al Destino final de la documentacicn: Archive Histdrico o Baja
término de su vigencia Documental

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia
Primaria al Archivo de Concentracién

Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/1
Revisién: 01/2023
Fecha de revision:  2g/05/2023

Fecha de emisién: 29/05/2023

Formato de Inventario de Transferencia Primaria (ITP-06), aprobado por el

COTECIAD.

e

J AT LT BLBCTORAL
‘-—-.. CisrAT Emies

e (L

COMITE TECHNICO INTERND OE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INVENTAMIO DE THANSFEREMNCIA PRIMARIA (ITP.00)
COTECHIADT T FOXY

~J
ey [ 2 >
P ESE A A m TONTAL PO ER P T AT - Fho THE TEANSE R SCLA [l P my ®

CLARIFHEAC N B EHE MO HACHON D LA VIOEMNCIA EM BL ARCHIVD TECHICA DE P R ACIONES

Ho. BAP, | EXPEDILNTE LA SERIE AERIR AKG DE COMCENTRACIOM BELECCION onps X
[ LL [ (R4 (3R] ] i iy
L ASOAEARL L A s LEERRTET)
(155 1y ry
RRATRT  CARTRED Y ERAA [T IEC S HO W A, PACMATIML | LR W ) iRAA

Instructivo de llenado del Inventario de Transferencia Primaria (ITP-06)

Instructive do llenado dol Inventario do Transferencia Primaria (ITP-08)

L] FONDBO S analard =l nambes dal inantuts Flactonal e b Ciunsd me Maxes (1L G

2 SECCION S anolard el pombre del arca a la que penenace la documentacian

i Na DE CALA Se anctard sl pomeis de o copn

A TRITAL DL CAPEIENTES So anolavd ol numero de erpedienies que se localean en | caja

T ANGIAFA B HUMerD que ke comesponds ol total de lag tramsterenans pomanos

LY No TRANSFERENCIA lesicada s aoe ot drda

1] FECHA S AnCIARE &l dla mes ¢ ano de elaboracedn del Inventana

i Na EXP So anctara ef numaro consecutva que comesponda al evpadionte qua contwne L
i 3ot documental

a8 LEFEDMENTL Se arcladl ¢l nofibie © dofoifefiacdn del expedente

A = Se anotara @ clave de la sene documentad como aparece en of Catidogo de
a CLASITICACION OF LA SERUE Bmpoaichon 1 vmento (COD.03)
] DENOMINACION DE LA SERIE Se anotatd el nombee de la sere documental como aparece enel CO0D-03
181 AND Se anotadd e A0 AN QU L& JAREM & AXDAT-ANE
12 WVIGENCIA LN CL ARCHIVD DE Sa anctand of o los alos guo pUrmanocets la gocumaentacsdn on el Archivo o
CONCENTRACION Concentracion
- He anpladd i Tecnes te Seleccen (daaling hnal de la documantasian) dasonta &n 2|
= TCGNICA OE SCLECCION COD-03 Conservaciin, elmnackn o Sequnda Valarackin
Se hatd descripondn e IS ea[scerres ¢ &0 S0 CART ALUN COMEnianG TR ts
&

14 CRSERVACIONES respectn | LY dOCUMENIASEION qua 18 IEanEhets
15 HESPONSADLE Este espoco sord lonads por el personal encargndo del Archvo de Trimis
14 Vo B En este espacio se lenari con el nombre y Nrma de by peraona Titular del Area

. NOMBRE CARGO Y FIRMA DE En o3le cspacio e lisnard con ol nomben y Lima de Ly parsena Titar de i
H CLHEN REGIBE Subdweccitn de Archiva o del Archive Geaneral

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositario del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023

Secundaria al Archivo Histdrico Codigo:

INSTITUTO ELECTORAL
-\ CIUDAD DE MEXICO
i
———
A

7

Revision. g5
Fecha de revision: 29/05/2023

Fecha de emision:  28/05/2023

Control de Cambios:

Revision Fecha Descripcion del Cambio
01 30 marzo 2015 Emision del documento, aprobado por Acuerdo: COTECIAD-06-15
02 31 agosto 2017 ~ Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-05-17
03 1 octubre 2018 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo;
COTECIAD-24-18
04 20 agosto 2021 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-13-21
05 29 mayo 2023 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-13-2023
Contenido
L O 1o 1 OO O TP TSR PP ST SUREPTRR |
Do o BB e e v S S S o R S T A R i 1
3. MANCO NOTMALIVO 1.ttt et s b eams eaeers e e mae e e ean s aaams s eme e e sasesanennassssermeeensmssennaansee &
A DElICIOTIES e psmeramm i s R 2 b e A 2 AR S O
5. POlCAS U8 OPEIAGION. .. ... ceeeeeeeeee ettt aesse st e e ssseeaseseeeasssesmesseeeaeseseassesmnessssenssersseassemnnssnesnnneen 4
B DAl ATIR I TIIO cuuevomnmrimresss s s s s s s s i e R S S R s s e D
7. DeSeripCiOn (o IS A O IV I A S i o T s S s T b v e o S B T T s r oS R 8
T = LSOO RUBISUORSRUUSRR |0
1. Objetivo

Controlar las transferencias secundarias de la documentacién institucional, de los archivos de

Tramite y de Concentracién al Archivo Histérico, de una manera organizada y ldgica que permita

revisar, identificar, valorar, preservar y conservar permanentemente |la documentacion producida

per las areas generadoras, con base en el Catalogo de Disposicion Documental.

2

Alcance

Aplica para

L

Presidencia

Consejerias Electorales

Representaciones de Partidos Politicos

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Administrativa

Contraloria Interna

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023

Secundaria al Archivo Histérico Codigo: SE/OTAIPDPYA/PRI12
\mcn}uao il Revisién: 05
=g Fecha de revision: 29/05/2023

Fecha de emisién:  29/05/2023
¢ Direcciones Ejecutivas
¢ Unidades Técnicas
¢ Unidades Administrativas

« Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

« Ley de Archivos de la Ciudad de México

+ Ley Procesal Electoral de la Ciudad de Mexico

« Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

« Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México

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

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

e Guia para crear y actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral.

» Plan de Conservacién y Preservacion Documental (Plan)

» Programa de Digitalizacion Documental (Programa de Digitalizacién)

¢ Guia para el Expurgo Documental en los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Guia de Expurgo)

» Catalogo de Disposicién Documental (Catalogo)

» Calendario de Caducidades

» Calendario de Transferencias Secundarias (Calendario)

\ u

+ Inventario de Transferencia Secundaria (Inventario)

4. Definiciones

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

fuente de estudio de la historia e investigacian

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Codigo:  gE/OTAIPDPYA/PRI12

Secundaria al Archivo Histérico

INSTITUTO ELECTORAL

\ ca:::mu DE MEXiCO Revision: 01/2023
—_— Fecha de revision:  sg/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023
Archivo Histérico o tercera edad. Componente operativo del Sistema Institucional de Archivos,
integrade por los fondos documentales con valores secundarios, los cuales son transferidos del
Archivo de Concentracién para su conservacion permanente, acceso y difusién como la memoria
institucional.

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 historico

0 su baja definitiva.

Expurgo. Técnica archivistica que consiste en evaluar la documentacion archivada para determinar
lo que ya no es necesario y destruirlo, asi como extraer cualquier objeto que a la larga pudiera
danar la integridad del documento.

Inventarios documentales. Instrumentos de consulta y control que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, transferencia o disposicion documental.

Transferencia documental. Al traslado controlado y sistematico de series documentales o partes
de ellas, de un archivo de tramite a uno de concentracion y de aquellas cuyos documentos deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

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
Historico (tercera edad del ciclo vital).

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 d6rganos colegiados; subdirecciones,
coordinaciones; jefaturas de departamento; en los organos desconcentrados son sus titulares,

subcoordinadores y secretarias.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023

Secundaria al Archivo Historico Cédigo: SE/OTAIPDPYA/PR/12
\“‘:’.;".;:n”’o:‘:i;".::‘ Revision: 0112023
il Fecha de revision:  29/05/2023

Fecha de emisidn: 29/05/2023

5. Politicas de operacion

o E|l Departamento de Archivo General (Archivo General) integraréd el Calendario de
Caducidades en el que se identificara la documentacion, cuya vigencia haya caducado en el
Archivo de Concentracion, de acuerdo con las vigencias establecidas y técnica de seleccidn
sefaladas en el Catalogo.

« Detectada dicha documentacién, la Administracion de los Archivos validara el Calendario de
Caducidades.

« La Secretaria Ejecutiva notificara al area generadora de los documentos para llevar a cabo Ia
depuracién y la Transferencia Secundaria en las fechas programadas, conforme al Calendario
aprobado por el COTECIAD.

e La depuracion la realizara el personal designado por el area generadora o responsable de la
documentacidén, con el apoyo del personal del Archivo General, debiendo retirar aquella
irrelevante para la conformacion del expediente y cualquier objeto que a la larga pudiera dafar
la integridad del documento, conforme a la Guia de Expurgo.

« El area generadora o responsable preparara la documentacion, debiendo integrar y organizar
los expedientes conforme a las series documentales descritas en el Catalogo.

e La documentaciéon que deba conservarse de manera permanente se integrara en folderes
libres de acido, sin postes o cualquier otro material que no sea papel, y almacenados en cajas
de tratamiento ignifugo AG-12, debidamente etiquetadas, conforme a la Guia de Expurgo. ‘

e« El orden de los documentos integrados en el expediente sera ascendente. Es decir, el &
documento con fecha mas antigua se colocara al inicio del expediente y el documento con \:
fecha mas reciente se colocara al final, como si fuera un libro.

* Si el contenido de un expediente es mas de un folder debera identificarse en cada uno de)e/
ellos, el nimero correlativo respecto a la cantidad total de tomos por expediente.

e Los documentos de cada expediente deberan ser foliados.

* En caso de utilizar hojas recicladas, la informacion contenida en éstas debera cancelarse con
tinta negra o azul, a efecto de evitar confusiones respecto a la integridad de cada documento.

¢ Agregar, en la parte inicial, la caratula de expedientes que apruebe el COTECIAD, sin que
sea considerada en el foliado.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia

Acuerdo: COTECIAD-13-2023

Secundaria al Archivo Histérico ing:
N N Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/12
\ clﬂufuan DE MEXICO Revision: 01/2023
—_ Fecha de revision.  2g/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023
Se digitalizara la documentacion que deba transferirse al Archivo Historico, conforme al Plan,
y Programa de Digitalizacién.
Se integraran los inventarios en el formato ITS06 aprobado por el COTECIAD, en dos tantos
y por caja.
Tratandose de la Transferencia Secundaria de documentacion sélo en soporte electronico,
debera realizarse el inventario por separado.
Se realizara la Transferencia Secundaria al Archivo Historico, mediante oficio dirigido a la
Secretaria Ejecutiva, con los inventarios ITS06 y medio de almacenamiento de la
documentacion digitalizada, conforme al Programa de Digitalizacion.
El personal del Archivo Histérico revisara la documentacion en soporte fisico, junto con los
inventarios 1TS08, y verificara la documentacion digitalizada. En caso de advertir
observaciones, se hara del conocimiento del area generadora para solventar las mismas.
Una vez solventadas las observaciones, se validaran los inventarios con la firma de Visto
Bueno de la Administracion de los Archivos, y se entregara un ejemplar al area generadora
de la documentacion.
El area generadora recibira los inventarios validados como acuse de recibo para su control
de transferencias secundarias
Las cajas con la documentacion histérica se ordenaran conforme al Mapa de Ordenacion
Topogréfica y se registrara su ingreso en |a base de datos del Inventario del Archivo Histérico.
La Administracion de los Archivos se encargara de la publicacion de los Inventarios ITS08, en

el Portal de Transparencia en el sitio de Internet Institucional.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

(D

v

6. Diagrama de flujo

Secundaria al Archivo Histérico

Fecha de revision:

Fecha de emision:

Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Cédigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/12
Revision:  91/2023
29/05/2023
20/05/2023

Departamento de Administracién de Secretaria Ejecutiva Area generadora
Archivo General (AG) los Archivos
| INICIO | 3 4
1 Notifica al area
v generadora para la

Integra Calendario de
Caducidades y remite

Valida el Calendario
de Caducidades

depuracién de la
documentacién

Designa al personal
para la depuracion y

al Administrador de
Archivos

con su Vo.Bo

11

Recibe
documentacién,
previa revision y

Calendaria de

Caducidades

cotejo  con  los [
inventarios.

Documentatitn o
Inventarios
ITS06

caducada y
preparaciéon de la
Transferencia
Secundaria

v

Notificacion y
Calendario

Recibe y turna el
oficio a |Ia

Y

preparacion de la
Transferencia

Designacion

v 5

Realiza la depuracién
y preparacion
documental

Documentacitn
caduca

6

Digitaliza la
documentacion sujeta a
Transferencia
Secundaria

Decumentacidn
Dhgealtizada

Elabora Inventarios
ITS

IT506

8

Solicita la revision y
recepcion de la
Transferencia

Secundaria, mediante

Administracion -

Observacionas
10
Si NO
Designa al
personal para la
revision ¥ |
recepcion de la |
Transferencia
A Secundana
Tuno de oficd

de los Archivos

Turno de ofico

oficio dirigide a Ia
Secretaria Ejecutiva

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para soll?itar :I'ransferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Secundaria al Archivo Histdérico Cédiao:
190 SE/OTAIPDPYA/PR/12
INSTITUTO ELECTORAL . w
\ C'ﬂ'm” DE MEXICO Revision: 01/2023
-~ Fecha de revision:  2g/05/2023
Fecha de emision:  29/05/2023
Departamento de Secretaria Ejecutiva | Administrador de los Area generadora
Archivo General (AG) : Archivos
:
Recibe notificacion
Notifica ¥ atiende las
observaciones p || observaciones
QObservacionas
G *
Entrega Inventarios Valida los = !
ITSO6 validados % Inventarios < N
ITS06
14 QQ@
ITS06 Valdados
I ¥ r
72 Recibe ~los
recibidos [TS06 inventarios validados
comg acuse de
» | recibo para el control
de sus
15 transferencias
secundarias

Ordena y registra las
cajas  ingresadas,
conforme al MOT

IAH y
Mapa de Ordenacian
Topogrédfica

16

Publica
difunde
documentacion
electrénica

IAH y

Decumentacién
elecironica

ITS06

FIN

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoric del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023

Secundaria al Archivo Histérico Codigo:
go:
— = SE/OTAIPDPYA/PR/12
CIUDAD DE MEXICO Revision:  g1/2023
S Fecha de revisién:  2g9/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023

7. Descripcion de las actividades

Documento o
NGm. Actividad Responsable Instrumento

Archivistico

Integracion del Calendario de

documentacion caducada que Se | Archivo General v de ;
1 | encuentre resguardada en el Archivo Concentraciérs: Caducidades

de Concentracion, que serd remitido (AGYC)
para recabar el Visto Bueno del
Administrador de los Archivos.

o Calendario de
2 | Revisién y Visto Bueno del Calendario Administrador de Caducidades con

de Caducidades. los Archivos el N0 B6.
Notificacion al area generadora de la ] P
| caducidad documental, para llevar a Gocrelaria Notificacion,
‘ 3 | cabo la depuracion y Transferencia Ejecutiva Catalogo y
Secundaria conforme al Catalogo y al Calendario
Calendario.
Designacion del personal para realizar
la depuracion y preparacion de la Oficio de
| ; :
| “ documentacion sujeta a Transferencia Area generadora designacion
Secundaria.
Depuracién documental e integracion
5 |de expedientes de conservacion | Areageneradora | Documentacion
permanente, conforme a la Guia de
Expurgo Documental.
G " Documentacion
Digitalizacion de la documentacion digitalizada, Plan y W
6 sujeta a Transferencia Secundaria, Area generadora Programa de
conforme al Plan, y Programa de Digitalizacion
Digitalizacion.

Elaboracién de los inventarios de la
7 | Transferencia Secundaria en el| Areageneradora ITS06
formato ITPO6.

Solicitud para la revision y recepcion
de la Transferencia Secundaria de la o
8 | documentacién al Archivo Historico, | Area generadora | Documentaciény
mediante oficio dirigido a la Secretaria oficio

Ejecutiva.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositono del SGCE
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g;imtﬂn::ent&paﬁ‘fugt_:itta.rﬁ?'ransferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023
i Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PRI2
‘Ncmg':?mu::l' Revisién: 01/2023
o
7 Fecha de revision: 20/05/2023
Fecha de emisién; 29/05/2023
Recepcion y turno del oficio a la Secretaria
9 o % : . : T del Ofici
Administracion de los Archivos Ejecutiva urmogerngo
Designacion del per'-sc_n’wal del Arch!-\_io T Oficio de
10 | General para la revision y recepcion o6 Arshiiee _ =
de la Transferencia Secundaria designacion
Revisién de los inventarios ITS06 junto
con la documentacion en soporte Inventarios 1TS06,
1M | papel y verificacion de |la AG documentacion
documentacioén digitalizada, conforme fisica y electronica
al Programa de Digitalizacion.
Notificacibn en caso de advertir
observaciones. AG Notificacion de
. . . rvacion
¢ Existencia de observaciones? GOREIVREIONES
(NO) | Pasar a siguiente actividad Area generadora Observaciones
(S) Subsanar las mismas
12 | Valida los Inventarios ITS06 Administracion de. | |nyentarios ITS08 \T{
los Archivos validados
Entrega de Inventarios al area %
13 | generadora o responsable de la AG Acuse de \
documentacion, como acuse de Inventarios ITS06
Recepcién de Inventarios validados _
14 | como acuse de recibo, para el control | Area generadora | Acuse y control de
de sus transferencias secundarias. Inventarios ITS06
Ordenacion de las cajas, con base en
el Mapa de Ordenacion Topografica _
15 | (MOT), y registro en la base de datos AG Inventario del
del Inventario del Archivo Histérico Archivo Historico
(IAH).
Publicacion de los Inventarics en el Publicacién en el
16 | Portal de Transparencia del sitio de AG Portal de
Internet Institucional. Transparencia
17 | Fin del procedimiento.

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

9



INSTITUTO ELECTORAL

CIDAD DE MEXICO
)\_,4.

8. Anexos

Procedimiento para solicitar Transferencia Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Secundaria al Archivo Histérico Codigo:  SE/OTAIPDPYAIPRI2

Revision:  n1/2023
Fecha de revision:  29/05/2023

Fecha de emision: 29/05/2023

» Formato de Caratula de Expedientes, aprobado por el Comité Técnico Interno de

Administracion de Documentos (COTECIAD).

Instituto Electoral de la Ciudad de México
INEITITUTO ELECTORAL Comité Técnico Interno de Administracion de Documenlos
) s PERARED Carftuln de Expediente (CE-10)
Seccidn
Serie Documental:
Expediente:
ARo: Numero de Fojas:

Valoracion Primaria:

Valoracion Secundana

Tipo de Informacion:

Administrativa I:' Legal I:| Fiseal D

Testimoniales D Informativos D Evidenciales D
Publica I:] REzsmvaDw [j Confidencial D

Datos Personales: 51 I:l No |:] ﬁ-%._\

Disposicion Documental al Término de su Vigencia®

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia
Secundaria al Archivo Histdrico

ELECTORAL

) STITUTO
CIUDAD DE MEXICO
\;

Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/12
Revisién: 01/2023
Fecha de revisién: 29/05/2023
Fecha de emisién: 29/05/2023

Instructivo de llenado de la Caratula de expedientes

Area responsable de la informacion
1 (Presidencia del Consejo General, Consejerias Electorales,
Seccién Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria
gon Interna, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones
Distritales)
2 La clasificacion y denominacion de la Serie Documental, de
Serie Documental acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental (CDD-03)
3 Expediente Nombre y/o clave que identifica la tipologia documental
4 Afio Afio al que corresponde el expediente
5 Numero de Fojas Total de hojas foliadas que contiene el expediente
6 Senalar en los recuadros, los valores primarios de la
Valoracion Primaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03
7 Senalar en los recuadros, los valores secundarios de la
Valoracion Secundaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03
8 Tipo de informacién Senalar en los recuadros que correspondan al tipo de informacién
que corresponda
] Datos personales Senalar (si o0 no) la documentacion conliene datos personales,
segun sea el caso
10 Disposicion documental al Lugar donde se resguardara el expediente para su consulta, sea
término de su vigencia Archivo de Concentracién o Historico

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar Transferencia

/“( Secundaria al Archivo Histérico
INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
N 7

Ar

Acuerdo:

Cadigo:

Revisién:

Fecha de revision:

Fecha de emisidn:

COTECIAD-13-2023
SE/OTAIPDPyA/PR/12
0112023

29/05/2023

29/05/2023

Formato de Inventario de Transferencia Secundaria (ITS-06), aprobado por el COTECIAD.

) TITUTES BLECTORAL
WA OF MK ICO
h .

F WD
SUCrHN =)

Pas D CCALA O

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

COMITE TECHNICO INTERND DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

INVENTARIO DE TRANSFEREMNCIA SECUNDARLA (ITS-06)

o
COTECIAD-1T-2023 N

ENGITALLEADIA el TOTAI OF PRPTDICNTES 04 ria DC TRAMOFIACHNGIA (8] PR 0 \
CLASIFICACION DE LA SERIE DENOMINACION DI LA SERIE ARO EXPEDIENTE ONBERVACIONES
7 m [0 o (RA1)
RESPOMNGARLE RECIBE o o

(12

[R5 1]

(14}

NOMIIEE CATIGO Y A

MOMDIL CARGD Y e

MMM CARED ¥ F IR

instructivo de llenado del Inventario de Translarencia Secundaria (IT5-06)

T FONDO %o anotars ef nombre del imstuto Eecioe s de L Couaad de Maaon (1EGW)

2 :,(_I'.'l:)l:lv'l S arctard ol nomEye Oel &8s 8 18 Que Devienece L8 OoCumerdaion

3 No DE CAJA D S pratard of Um0 Oe L ca Do casd o 1 Tranglerencas de G0CUIMERLBcion SO em shecironico
THGITAL LPADA e aroters “Dotaizada”

4 i3 ey Se Bnolard & METerD 3 SIpASeniet P48 L4 ECIATAN o0 o Caa

Na TRANGIERENGIA

Se srolerd of mUmero oue e coresoonde sl 10ls oe Las Faratersnciay satundaras resizsda por ol
area

FECHA

Se Snotara e Sl mes ¥ 000 oo L slatonacon dol irventano

CLASIFICACION DE LA
SERIF

S SAotard L3 Clanes Ja E) S8ra COCLIMANIM COMd BRarece on o Catingo o Dagoscenn Documeal
wgente (COD-03}

e e T LA

Sn Acctara el Ao G4 L) Rare SoadTenlal GO Al oo ol CDD 02

|serE
[] AND Sm anotars sl M0 BN JUR B0 GENETD B ANpadanta
L11] EXFEDIENTE [Descripcsin datalinda de o eupecentes que Oonenen (33 sores dooumentabes

CISEHYACIONES

S anolars algun comentang mporiants reIpecio 8 1 HocLmertandn que e tranefers

NOMBRE, CARGO ¥
FIRKtA DEL
RESPONSAMLE

Fr este cspacs se lensrd can al nambve y Wrra Je L perscna Tiuter dol e genoredora de L
e Ly

HONMURE, CARGD ¥
EIHMA DEL ARCHN DE
CONCENTRAZHON

Evte eapacy ward Henada por L peeona sreargads del Archvg da Concentraesn

NOMORE CARGO Y
FIWA DEL OUE RECIBE

Esie espacio serd Benado por La Admninlrecion de loa Archinsos. a cargo de la persana Titudar de la
Ofcing aa Tramwpatencia Azcesd 8 s informaedn Putden Datos Personaies y Arehve

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar la Baja Acuerdo: COTECIAD-13-2023

Definitiva Documental

INSTITUTD ELECTORAL

\ cn‘u,mn DE MEXICO Revision: 05
-~ Fecha de revision:  2g/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023

Control de Cambios:

Revision Fecha Descripcion del Cambio
01 30 marzo 2015 Emisiéon del documento, aprobado por Acuerdo; COTECIAD-06-15
02 31 agosto 2017 Madificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
_ _ COTECIAD-05-17
03 1 octubre 2018 Madificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
COTECIAD-24-18
04 20 agosto 2021 Medificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:
. COTECIAD-13-21
05 29 mayo 2023 Modificaciones al documento, aprobadas por Acuerdo:

COTECIAD-13-2023

Contenido

Tir IV et e T e T S S R B B PSS 1
2. Alcance .......ocooeiiiiiriiiinn. 1
s VB O T VIS cacumosisesomansnamnties voey om0 R 0 0 0 A DR S R D
N = 1 (5] ] 5= It e 2
LS TR w0 [ Tot=T= e (= a0 = = o] o o S 3
By DRI o O s s o s e By e e s R R 6
7.  DescripCitn de 1aS aChVIQAAES. ... .cuievieriiiiescereeieia e it e e st s s sas s seessteenssssanasesannesesnasseesssssteeanssesseesss 8
T L 10

1. Objetivo

Controlar las bajas definitivas de la documentacion institucional, de los archives de Tramite al
Archivo de Concentracion, de una manera razonada, sistematica y organizada, que permita el
destino final de la informacion producida por las areas generadoras, basandose en el Catalogo

de Disposicion Documental que se encuentre vigente.

2. Alcance

Aplica para

+ Presidencia

+ Consejerias Electorales

» Representaciones de Partidos Politicos

e Secretaria Ejecutiva

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

1

Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PRI13




Proceqimiento para solicitar la Baja Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Definitiva Documental Codigo: SE/OTAIPDPYAPR/13
INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO Revision: g5
A% Fecha de revisién:  9/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023

+ Secretaria Administrativa
« Contraloria Interna

« Direcciones Ejecutivas

* Unidades Técnicas

¢ Unidades Administrativas

« Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

» Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
* Ley de Archivos de la Ciudad de México
+ Ley Procesal Electoral de la Ciudad de Mexico
« Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México
* Reglamento del Sistema Institucional de Archivo de la Ciudad de México
« Lineamientos Generales para los Procesos de Gestion Documental y Administracion de
los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México
« Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México
» Guia para crear y actualizar la informaciéon documentada del Sistema de Gestién de )

Calidad Electoral ‘%‘1\
» Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo)

* Inventario de Baja Documental (IBD09)

4, Definiciones

Baja documental. Eliminacion razonada y sistematica de los documentos, cuyos valores y
vigencia han prescrito, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

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 historico

0 su baja definitiva.

La versitn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar la Baja Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Definitiva Documental Codigo: SE/OTAIPDPYA/PR/13

INSTITUTO ELECTORAL

N CI‘:’DAD DE MEXICO Revision:  g1/2023
—_— Fecha de revision:  2g/05/2023

Fecha de emision: 29/05/2023

Eliminacion directa. Eliminaciéon o destruccion de aquellos documentos de apoyo informativo o
comunicaciones administrativas, como son las atentas notas, notas informativas, formatos, copias
simples, anexos, copias de conocimiento o cualquier otro que forme parte de una de las series
documentales que disponga el Catdlogo, cuya técnica de seleccion o destino final sea
“Eliminacién” que, por carecer de valores primarios y secundarios, no requieran transferirse al
Archivo de Concentracion o conservarse en el Archivo Histérico y, por lo tanto, tampoco son
sujetos al Procedimiento de Baja Definitiva.

Expurgo. Teécnica archivistica que consiste en evaluar la documentacion archivada para
determinar lo que ya no es necesario y destruirlo, asi como extraer cualquier objeto que a la larga

pudiera danar la integridad del documento.

Inventario archivistico. Instrumento basico de descripcidn de las series documentales que
conforman un fondo determinado. 5

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,\q&
coordinaciones; jefaturas de departamento; en los érganos desconcentrados son sus ftitulares,

subcoordinadores y secretarias.

5. Politicas de operacién

« Side la depuracién que se realice en los archivos de Tramite y de Concentracion se identifica
documentacion sujeta a eliminacion, las Unidades Administrativas procederan a la seleccion
de aquella que requiera eliminarse por el Procedimiento de Baja Definitiva, de acuerdo con la
técnica de seleccion senalada en el Catalogo. |

« La documentacion cuyo destino sea la eliminacion “directa” se hara por parte del area
productora o responsable de la misma, sin que sea sujeta al Procedimiento de Baja Definitiva.

« La documentacién sujeta al Procedimiento de Baja Definitiva se debera seleccionar y
acomodar en cajas identificadas (sin folderes, grapas, broches, postes, protectores o
separadores de plastico, o cualquier otro material diferente al papel).

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

3




Procedimiento para solicitar la Baja Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Definitiva Documental Cédigo: SE/OTAIPDPYA/PR/13

INSTITUTO ELECTORAL

m}mn DE MEXICO Revision:  g1/2023
lh——‘, Fecha de revision:  2g/05/2023

Fecha de emision:  28/05/2023

Identificar las cajas con etiqueta frontal que contenga: /ogo institucional, Fondo, Seccién,
disposicion (Baja Documental) afio y nimero de caja.

Se realizara un inventario en el formato IBD09 y en dos tantos.

En el Inventario se describiran cada uno de los expedientes sujetos a baja definitiva,
vinculandolos con las series documentales que correspondan conforme el Catalogo.

Cuando la técnica de seleccion establecida en el Catalogo sea la de conservar en el Archivo
Historico, s6lo la documentacién electronica, se procedera a la eliminacion del soporte fisico

bajo el Procedimiento de Baja Definitiva. Para ello, la documentacién se entregara en su
respectiva caja junto con el inventario.

La documentacion se entregara en las instalaciones del Archivo General, previa programacion

y mediante oficio dirigido a la Presidencia del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD), con los inventarios IBD09 adjuntos para su revision.

La Presidencia del COTECIAD, programara la respectiva revisién y, en su caso, la recepcion

de la documentacién sujeta a baja documental.

El personal del Archivo General revisara la documentacion, conforme a la descripcién en los
inventarios IBD09.

En caso de advertir observaciones, éstas seran notificadas al area generadora o responsable,

a efecto que sean solventadas.

La Administracion de los Archivos validara los Inventarios IBD09, para su presentacion ante 11
el COTECIAD para su dictamen y aprobacion. \é\
El personal del Archivo General procedera a |a recepcion de las cajas e inventarios, debiendo
ordenarlas para el pesaje respectivo.

La Presidencia del COTECIAD instruira la elaboracion del Proyecto de Dictamen de Baja
Definitiva de la Documentacion Institucional (Dictamen), con base en los inventarios/i/
presentados por las areas generadoras o responsables de la documentacién, y de
conformidad con el Catalogo.

El Proyecto de Dictamen sera presentado ante el COTECIAD para su aprobacion.

Una vez aprobado el Dictamen, se procedera al levantamiento de las Actas respectivas,
previo el pesaje del papel resultante de la Baja Documental.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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F'ro_cedimiento para solicitar la Baja Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Definitiva Documental Cédigo:  SE/OTAIPDPYAIPR/13

INSTITUTO ELECTORAL

N c:::mo DE MEXICO Revisién: 0172023
—_— Fecha de revision:  2¢/05/2023

Fecha de emision: 29/05/2023

El COTECIAD determinard la modalidad de destino del papel resultante de la Baja §
Documental.
La Administracién de los Archivos tramitara la publicacion del Dictamen y de los Inventarios

de Baja Definitiva, en el Portal de Transparencia del sitio de Internet Institucional.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar la Baja
Definitiva Documental

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
o

h'd

6. Diagrama de flujo

Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Cédigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/13
Revision: 01/2023
Fecha de revision: 29/05/2023
Fecha de emision: 29/05/2023

Departamento del Administracién de los
Area generadora ST Archivo General (AG) Archivos
INICIO 6
5
1
Identifica y Recibe oficio y Recibe y revisa la
selecciona la 9 designa al documentacion
documentacion personal para la »( junto con los
sujeta a baja revision y Inventarios IBD0S
definitiva recepcion de la
documentacién 'd
Documentacién Rocymentacion
Dasianacitn
2
Expurga y acomoda la :
documentacién sujeta Cnetne
a baja. en cajas de
carton identificadas
Cajas
3
Elabora los Sl NO
inventarios IBDA0S |
Inventanos l
1BDOS 6 @
4 ‘ﬁ_'\-
Entrega la
documentacion con
Inventarios IBD0Y por
oficio dirigido a la
Presidencia del B
COTECIAD
Documentacian,
IBDOS y oficio
Recibe notificacion y
atiende las Notificacién de
observaciones observaciones
Observaciones advertidas
atendidas
Natificacion

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar la Baja

Definitiva Documental Acuerdo: COTECIAD-13-2023

5 S Cédigo:  gE/QTAIPDPYA/PR/13
\ CI:.J{DAD BEMEXIZO Revisién: 01/2023
S Fecha de revision:  5g/05/2023

Fecha de emision:  29/05/2023

Grupo de Valoracién COTECIAD Subdireccion de Administracion de los
Archivo Archivos

<D 3

Recaba la fima ] )
del Vo.Bo. de la Revisa y valida los

Administracién de | — | !BDOS consu Vo.Bo.

los Archivos de los
Inventarios IBDO9 1BDOY validados

Elaboracion del

Anteproyecto de
Dictamen
Anteproyecto de L
11 10 Dictamen e &
A
Instalacion del Instruccién para la Uos i fais
Grupo de instalacion del Grupo de p?:s?d:iz?aad;
Valoracion para Valoracion para la COTECIAD con el
elaberacion del elaboracién del Proyecto de
Proyecto de Dictamen, con base en Dictamen de Baja
Dictamen los Inventarios validados Documental

Instruccion
Instalacién del
Grupo de 13 14 IBDOS validados

Valaracion y anteproyecto
Tramita publicacién del de Dictamen
12 Aprueba Dictamen de Y Dictamen e Inventarios
Y Baja Definitiva de la documental
y ,
Documentacién 15

Presentacion del .| Institucional e instruye
Proyecto de P el levantamiento del Levants el At de Baia
Gidiaman At Definitiva, previo el

Proyecto de
Dictamen

Anteproyeclo
de Dictamen

pesaje del papel, y
presenta el Proyeclo de
Acuerdo de Modalidad
de Destino Papel

16

Aprueba Acuerdo de
Destino de Papel
resultante de la baja

mgntal
docu £ ta Proyecto de
Qﬂ Acuerdo
17
FIN

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Institucional

Proce.-qlmiento para solicitar la Baja Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Definitiva Documental Cédigo: SE/OTAIPDPYAPR/13
F CWDAD OF MEXIED Revision:  g1/2023
>\7“ Fecha de revisian: 20/05/2023
Fecha de emision:  29/05/2023
7. Descripcion de las actividades
NGm. Actividad Responsable [:‘:1::;:::;0
Identificacion y seleccion la

1 | documentacion sujeta a baja Area generadora Documentacion
definitiva.

Expurgo y deposito de la

2 | documentacion sujeta a baja Area qgeneradora .
definitiva, en cajas de cartén ¢ Documentagion
debidamente identificadas.

Elaboracion del inventario en el

3 | formato IBDOS, el cual sera Area generadora :
presentado al COTECIAD para su g Inventarios 18009
dictamen y aprobacién.

Entrega de la documentacion sujeta a
baja definitiva, mediante oficio dirigido | secretario Técnico

4 | ala Presidencia del COTECIAD, con del COTECIAD Oficio
los inventarios |1BD09
Adjuntos.

Recepcién en el Archivo General de
5 | las cajas con la documentacion sujeta |  personal del AG Documentacion e
! a baja definitiva con los inventarios Inventarios IBD09
; IBDOS
Revision de la documentacion sujeta
| a baja y de los inventarios 1BD09

6 Personal del AG - ?
¢ Existencia de observaciones? Qbservaciones \
(NO) Siguiente paso X
(Si) Subsanar observaciones
Recaba la firma del Vo.Bo. de la| gubdireccion de

7 | Administracién de los Archivos de los Archivo Oficio y IBD09
Inventarios IBDO9
Revisa y valida los 1BD09 con su | Administracion de .

8 | Vo.Bo. y remisién a la Presidencia del Archivos Igzﬁ;‘;&g;?
COTECIAD
Presentacion de los inventarios N . :

g | IBDO9 y del Anteproyecto de Administracion de Iiﬁ?e 0 ::I::;iojey
Dictamen ante Presidencia del Archivos D?ctaymen
COTECIAD
Instruccién para la instalacion del .3

o2 : Instruccién para
Grupo de Valoracion y _elaboramén Presidencia del instalacién%el

10 | del Anteproyecto del Dictamen de COTECIAD GBE s

Baja Definitiva de la Documentacion Valo?:cién

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Procedimiento para solicitar la Baja

Definitiva Documental g el [ o i e
5 S Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/13
-\ CI;DAD DE MEXICO Revisién: 01/2023
_~ Fecha de revision:  2g/05/2022
Fecha de emision: 29/05/2023
11 | Instalacion del Grupo de Valoracion Grupo de Ins{tgalaciog el
para la elaboracion del Dictamen Valoracion rHpO Ge
Valoracion
Presentacion del Dictamen de la Baja Grupo de
12 | Definitiva de la Documentacion il Prqyecto de
sl Valoracion Dictamen
Institucional ante COTECIAD.
Aprobaciéon del Dictamen de Baja
13 | Definitiva e instruccion del COTECIAD .
levantamiento de las Actas Bictamen
respectivas. :
4 Tramite para la publicacion del Subdireccidn de L §\\5\
Dictamen y los Inventarios IBD09 en Archivo Publicacion W
el Portal de Transparencia.
Levantamiento de las Actas de Baja Admini &6 d
15 | Definitiva, previo el pesaje de papel ML Act
: los Archivos ctas
resultante.
Aprobacion de la modalidad de Acuerdo del
16 | destino papel. COTECIAD COTECIAD
17 | Fin del procedimiento.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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J INSTITUTD ELECTORAL

Procedimiento para solicitar la Baja Acuerdo: COTECIAD-13-2023

CIUDAD DE MEXICO

i A

a4

Anexos

Definitiva Documental Cédigo:

SE/OTAIPDPYA/PR/13

Revision:  g1/2023
Fecha de revisién:  2g9/05/2023

Fecha de emisién: 29/05/2023

Formato de Inventario de Baja Documental (IBD-09), aprobado por el COTECIAD.

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD

INSTITUTO ELEC TORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DE MEXICO
ra INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL (1BD-09)
b
COTECIAD. __-2021
FONDO: (1) HOLA: () e
SECCIbN: @) FECHA: 14)
Mo, CA | CLASIFICACION DE DENOMINACION DE LA SERE EXPEDIENTES ARD
LA SERIE
5 ] m 8 o

TOTAL CAJAS |7

TOTAL EXPEDIENTEY (1Y)

YoBae.

RESPONSABLE DEL INVENTARD (12] WATRO. IUAN GOMZALEZ REVES /
TITULAR DE LA OFICINA DF ACCESD A LA INFORMADION =

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

PAUBLICA Y PROTECCON DE DATOS PERSONALES

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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\ CIUDAD DE MEXICO
rd

—v-—-

Procedimiento para solicitar la Baja

/‘t Definitiva Documental
INSTITUTO ELECTORAL

Acuerdo: COTECIAD-13-2023
Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/13
Revision. 1 2023
Fecha de revision.  2g/05/2023
Fecha de emision: 29/05/2023

Instructivo para el llenado del Inventario de Baja Documental (IBD-09)

4 FONDO Se anotara el nombre del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(IECM)
2 SECCION Sg anctar;é el nombre completo del area responsable de la documentacion
a inventariar
Se anotara el numero de hoja que corresponda, indicando el orden
3 HOJA - ; s
numérico secuencial de ellas hasta el total que se utilicen
4 FECHA Se anotlara la fecha de elaboracion del inventario
5 No. CAJA Se anotara el numero de caja que corresponda
6 CLASIFICACION DE LA | Se anotara la clave de la serie documental, conforme al Catalogo de
SERIE Disposicion Documental vigente (CDD-03)
: DENOMINACION DE Se anotara el nombre de la serie documental, conforme al Catalogo de
LA SERIE Disposicion Documental vigente (CDD-03)
8 EXPEDIENTES Descripcion de los expedientes sujetos a la baja definitiva
9 ANO El afio que corresponde la documentacion sujeta a dar de baja
Senalar el numero total de cajas en las que se encuentre la
W TOTAL DECAIAS documentacion sujeta a dar de baja
TOTAL DE > ; ;
11 EXPEDIENTES Sefialar el numero total de expedientes que correspondan a dar de baja
12 RESPONSABLE DEL Este espacio sera llenado por la o el Titular del area generadora, como
INVENTARIO responsable del inventario
El inventario se presentara ante el Comité Técnico Interno de
13 Vo.Bo Administracion de Documentos COTECIAD, con el visto bueno del o la
T Responsable de la Unidad Coordinadora o Administracion de los Archivos,
o del personal que se designe para ese efecto.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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