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MINUTA
PRIMERA REUNION DEL GRUPO DE VALORACION DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

En la Ciudad de México, siendo las doce horas del dia veinticuatro de junio de dos mil
veinticuatro, tuvo verificativo la Primera Reunion del Grupo de Valoracion Documental para la
actualizacion de la instrumentacion normativa y técnica archivistica, asi como la unificacion de
criterios de valoracién documental, la cual se realizé via remota a través de videoconferencia
por la Plataforma Microsoft Teams; de conformidad con los articulos 25 y 26, fraccion | de la Ley
de Archivos de la Ciudad de México; 6 del Reglamento de Operacion y Funcionamiento del
Comité Técnico Interno de Administracibn de Documentos; 3, inciso B), fracciébn V de los
Lineamientos Generales para la Gestibn Documental y Administracion de los Archivos del
Instituto Electoral de la Ciudad de México; y las Reglas de Operacién del Grupo de Valoraciéon

Documental.

A la reunion del Grupo de Valoracién Documental asistieron las siguientes personas:

Lista de Asistencia

Responsable de la Administracion de los Karina Salgado Lunar.

Archivos.

Subdirectora de Archivo. Norma Guadalupe Gonzéalez Almazan.
Oficina de la Consejera Presidenta Patricia Maria Teresa Mares.

Avendafio Duran.

Oficina de la Consejera Electoral Cuitldhuac Villegas Solis

Erika Estrada Ruiz.

Oficina de la Consejera Electoral Sonia Pérez Karla Alejandra Hernandez Estrada.
Pérez.

Oficina de la Consejera Electoral Carolina del Miroslava Elodia Equihua Avifia.
Angel Cruz.

Oficina del Consejero Electoral Mauricio Huesca Andrea Sanchez Ramirez.
Rodriguez.

Oficina del Consejero Electoral Sandra Berenice Hernandez
Bernardo Valle Monroy. Bocanegra.

Oficina del Consejero Electoral César Ernesto Luz Maria Calderén Arvizu.
Ramos Mega.
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Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Administrativa.

Contraloria Interna.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas.

Direccion Ejecutiva de Género, Derechos
Humanos, Educacién Civica y Construccién de
Ciudadania.

Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana
y Capacitacion.
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y
Geoestadistica.

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.
Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
Unidad Técnica de Comunicacion Social y
Difusion.

Representante de los Organos
Desconcentrados.

MINUTA DE LA PRIMERA REUNION DEL
GRUPO DE VALORACION DOCUMENTAL

Livia Liney Quiroa Sanchez.
Ma. Cristina Escobar Avalos.
Gerardo Alejo Rodriguez.
Javier Alejandro Olvera Toxqui.
Gabriela Ortiz Platon.

Claudia lveth Mendoza Hernandez.

Gabriela Martinez Lopez.

Beatriz Catalina Barrera Aguilar.
Rosalba Herndndez Chavez.
Marisela Contreras Tenorio.

Irma Virginia Ayala Cordero.

Orden del Dia:

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Analisis y discusién de la propuesta de modificacion del Manual de Organizacion y
Procedimientos de los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para su
posterior aprobacion del COTECIAD.

Andlisis y discusion de la Instrumentacién Archivistica del Instituto Electoral de la Ciudad de

México, para su posterior aprobacién al COTECIAD.

a) Cuadro General de Clasificacion;

b) Formatos de los Inventarios documentales: Archivos de Tramite, Concentracion e
Historico; Transferencias (Primaria y Secundaria); y Baja Documental;

c) Formatos de la Guia de Archivo Documental de las &reas y 6rganos desconcentrados,
de Concentracion, y Guia General de Fondos del Archivo Historico;

d) Formato del indice de Expedientes Clasificados como Reservados;

e) Formato del Calendario de Caducidades del Archivo de Concentracion;

f) Formatos de los Controles de Conservacion, Restauracion, y del Préstamo Documental.
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g) Tabla de Determinantes de Oficina;

h) Fichas Técnicas y Notas de Valoraciéon Documental;

i) Mapa de Ordenacion Topografica del Archivo General; y
j) Caratula de Expedientes.

Andlisis y discusion de la propuesta de modificacion del Catdlogo de Disposicion
Documental de las areas centrales y 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral de la

Ciudad de México, para su posterior aprobacion del COTECIAD.

Analisis del proyecto de Material de Difusién “El camino de las transferencias para llegar al

Archivo Historico”, para su posterior aprobacion del COTECIAD.

Los asuntos sefialados en el Orden del Dia se desahogaron de la siguiente manera:

1. Andlisis y discusion de la propuesta de modificacion del Manual de Organizacion y

Procedimientos de los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para
su posterior aprobacién del COTECIAD.

La persona responsable de la Administracién de los Archivos comentd que se habia enviado,

junto con la convocatoria, un documento con algunas puntualizaciones a considerar en cada

uno de los temas, a saber, las siguientes:

El tratamiento de la documentacion que contenga informacion con datos personales o se
vincule con los Sistemas de Datos Personales, razén por la que se incluyeron los conceptos

y referencias para la atencion correspondiente.

La importancia de incluir la participacion del Grupo de Valoracion Documental, para el

andlisis integral y especializado, con base en los principios, hormas y criterios archivisticos.

La sistematizacién y transferencia de la documentacién institucional, a través de las

herramientas informéticas que se implementen para tal efecto.
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Menciond también, que se proponian algunos cambios en cada uno de los procedimientos
anexos al Manual de Archivos. Para ello, solicitd a la Subdireccién de Archivo diera cuenta de

los mismos.

Acto seguido, la Subdirectora de Archivo sefald las propuestas de actualizacion de los siete

procedimientos que forman parte del Manual de Archivos:

e La implementacion del Sistema Informatico para el desahogo de los Procedimientos de
apertura, integracién y cierre de expedientes (fisicos y electrénicos); de las transferencias

documentales; y para solicitar la Baja Definitiva.

e En cuanto al Procedimiento para apertura, integracién y cierre de expedientes (fisicos y
electrénicos), la actualizacion del Inventario de Archivo de Tramite y del indice de
Expedientes Clasificados como Reservados; asi como, de los inventarios de los
procedimientos de las transferencias Primaria y Secundaria, y Baja Documental, para su
publicacion en el Portal de Transparencia de acuerdo con los Lineamientos Técnicos para
Publicar, Homologar y Estandarizar la Informacion de las Obligaciones Establecidas en el
Titulo Quinto de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México (Lineamientos de publicacion).

e Considerar en el Procedimiento para apertura, integracion y cierre de expedientes fisicos, el
control y tratamiento de los correos electrénicos y sus documentos adjuntos, en

equivalencia con los expedientes correspondientes a las Series Documentales.

o En el Procedimiento para la organizacion fisica de expedientes, atender al Cuadro General

de Clasificacion.

e En los procedimientos de Transferencias Primaria y Secundaria, y de Baja Documental,
distinguir sus dos tipos: fisicas y electrénicas; asi como atender las medidas que aseguren

la proteccion de Datos Personales.

e Atender los Criterios de Valoracion en el Procedimiento para solicitar la Transferencia

Secundaria al Archivo Historico, determinados por el Grupo de Valoraciéon Documental.
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e En el Procedimiento para solicitar la Baja Definitiva Documental, se plantean 3 etapas: A)
Preparacion y entrega de la documentacion, B) Revision y validacion, y C) Dictamen y
destino final; en las que se considera la intervencion del Grupo de Valoracion Documental.
Asi como la aplicacion de las Notas de Valoracién como instrumento auxiliar para sustentar

la propuesta de baja definitiva.

Las personas Vocales de la Secretaria Administrativa y de la Direccibn de Asociaciones
Politicas y Fiscalizacion preguntaron sobre los inventarios que debian aplicar para sus
transferencias primarias y bajas documentales previas a su maodificacion. Al respecto, la
responsable de la Administracion de Archivos comentd que mientras no fueran aprobados por el

Comité se seguirian utilizando los vigentes.

La responsable de la Administracion de los Archivos propuso como fecha limite el cinco de julio
del presente afio, para la revision y entrega de observaciones a los proyectos de Manual de
Archivo y sus Procedimientos y, una vez incluidas, se hiciera del conocimiento el proyecto final,
previo a su presentacion ante el COTECIAD para su aprobacion.

A solicitud de la responsable de la Administracién de los Archivos, la Subdirectora de Archivo

continud con el siguiente punto del orden del dia.

2. Anadlisis y discusion de la Instrumentacion Archivistica del Instituto Electoral de la

Ciudad de México, para su posterior aprobacién al COTECIAD.

a) Cuadro General de Clasificacion;

b) Formatos de los Inventarios documentales: Archivos de Tramite, Concentracion e
Histoérico; Transferencias (Primaria y Secundaria); y Baja Documental;

c) Formatos de la Guia de Archivo Documental de las areas y 6rganos desconcentrados,
de Concentracion, y Guia General de Fondos del Archivo Historico;

d) Formato del indice de Expedientes Clasificados como Reservados;

e) Formato del Calendario de Caducidades del Archivo de Concentracion;

f) Formatos de los Controles de Conservacion, Restauracion, y del Préstamo Documental.

g) Tabla de Determinantes de Oficina;

h) Fichas Técnicas y Notas de Valoracion Documental;
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i) Mapa de Ordenacion Topografica del Archivo General; y
j) Carétula de Expedientes.

La responsable de la Administracién de los Archivos sefialé que la propuesta de actualizacion
de la instrumentacion archivistica, buscaba como fin el desarrollo correcto de los procesos de
gestion y la eficaz administracion de los archivos del Instituto Electoral. Por lo que, solicité a la

Subdirectora de Archivo, la exposicién de los cambios a considerar.

La Subdirectora de Archivo explic6 que, la presentacion de la instrumentacion archivistica
atendia a la categorizacion establecida en el articulo 32 del Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México; la cual consistia en tres
tipos: Instrumentos de Control, de Consulta y Auxiliares; procediendo a indicar algunas

precisiones de actualizacién:

e En los instrumentos de control y consulta se agrega lo referente a “Subserie”, y la
informacién util o relevante que se requerird en el campo de observaciones o contenido.
También sefial6 la necesidad de su actualizacion para su publicacion en el Portal de

Transparencia; conforme a los Lineamientos Técnicos.

e Los inventarios se generardn de manera electronica en el Sistema Informético que se

implemente para los procesos de gestion documental.

e En cuanto al Inventario de Archivo de Tramite, ademas de tratarse de un instrumento de
consulta de la documentacién en su etapa activa, se empleara en los actos de entrega y

recepcién de los archivos documentales.

e La descripcibn se hara conforme a las instrucciones vertidas en el instructivo
correspondiente. En el caso de los inventarios de Archivo de Tramite, Transferencias
Primaria y Secundaria, y Baja Documental, se realizar4 por expediente. En el caso de la
Guia de Archivo Documental por serie o subserie; y los Inventarios de los Archivos de

Concentracion e Historico, asi como el Calendario de Caducidades, por area.

e En el caso de los inventarios de Transferencias Primaria y Secundaria, se elaborara uno por

caja.
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e De los instrumentos auxiliares se proponen dos nuevos formatos: Notas de Valoracion

Documental y los controles de Conservacion y Restauracion.

En el caso de las Notas de Valoracion se estimd necesaria su insercion para sustentar la
propuesta de Baja Definitiva que realicen las areas y 6rganos desconcentrados; en la que
haran constar las acciones necesarias para cerciorarse de que, una vez determinada la baja
documental, no se disponga de la informacién, sobre todo aquella que contenga datos
personales. Todo ello, permitirA un analisis integral por parte del Grupo de Valoracion

Documental, para su dictaminacién y aprobacion del COTECIAD.

Sefialé que, una vez aprobada la actualizacion de la instrumentaciéon archivistica, junto con el
Manual de Archivos, se solicitara su ingreso en el repositorio en el Sistema de Gestion de
Calidad.

La responsable de la Administracion de Archivos, de igual manera, propuso como plazo para la
revision y remision de observaciones, hasta el cinco de julio; a efecto de integrarlas y hacerlas
del conocimiento de los integrantes del Grupo de Valoracion, previo a su presentacion ante el
COTECIAD para su aprobacion.

A peticiéon de la responsable de la Administracion de Archivos, la Subdirectora de Archivos

continud con el siguiente punto del orden del dia.

3. Andlisis y discusion de la propuesta de modificacién del Catdlogo de Disposicion
Documental de las areas centrales y 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral

de la Ciudad de México, para su posterior aprobacién del COTECIAD.

La Administracion de Archivos coment6 que la propuesta de modificacion a los Catalogos de
Disposicion Documental, atendia a diversos temas que se requieren revisar, ya que se trataba
de uno de los instrumentos de control mas importantes para el tratamiento y disposicion de la
documentacion institucional; en el que se debian establecer los criterios de valoracion
documental para determinar sus vigencias y su destino final. Sefial6 que, en el caso de las

Comisiones del Consejo General se debian considerar los acuerdos, minutas, resoluciones,
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informes y toda la documentacion presentada, a efecto de que su destino final fuera
directamente al Archivo Histérico.

La Vocal de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos intervino para preguntar si podian
actualizar sus series documentales. A lo que, la Administracion de los Archivos respondié que

e

Sl.

Asi también, la Vocal de la Secretaria Ejecutiva preguntd sobre el tratamiento y disposicion de
las actas de entrega recepcion, listas de asistencia y de la documentacion que se recibe via

correo electronico y que contienen datos personales.

En respuesta, la Administracién de Archivos coment6 que en el proyecto del material de difusion
se amplié la informacién con la finalidad de incluir aquellos Criterios de Valoracion Documental
que sustenten el tratamiento y la disposicion documental, a través de las Transferencias
Secundarias de la documentacion al Archivo Historico, acorde con el Programa de Valoracion

Documental del Instituto Electoral.

La Subdireccién de Archivo inform6 de las propuestas formuladas por parte de las oficinas del
Consejero Electoral César Ernesto Ramos Mega, de la Secretaria Ejecutiva, de la Oficina de
Transparencia, de la Contraloria Interna, de las cuatro Direcciones Ejecutivas y de la Unidad

Técnica de Asuntos Juridicos.

La Subdireccién de Archivo continué con el siguiente punto del orden del dia.

4. Analisis del proyecto de Material de Difusién “El camino de las transferencias para

llegar al Archivo Histérico”, para su posterior aprobacién del COTECIAD.

La responsable de la Administracion de los Archivos mencioné que, el contenido de la infografia
contendra los vinculos para desplegar la informacién de manera clara y completa, para que
sirva de apoyo en el momento en que las areas y 6rganos desconcentrados requieran preparar
la documentacion sujeta a Transferencia Secundaria. Por lo que, habian algunos puntos

basados en las disposiciones normativas y en el contexto de la documentacion institucional.
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Sefal6 que, era importante contar con el apoyo de las personas integrantes, para la revision del
contenido y disefio del material que se present6 y, con ello, lograr el fin primordial que era
proporcionar informacion util en las tareas archivisticas que se desarrollen en el Instituto
Electoral; por lo que les agradeci6 las observaciones y comentarios, para integrar el proyecto
final, previo a su presentacion ante el COTECIAD.

También informd que, una vez que se aprobara el material, éste se difundiria a todas las areas
y o6rganos desconcentrados, a través del correo electrénico de la cuenta de “ADMIN”, con el
apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos. De igual forma, propuso como plazo el
dia cinco de julio para que hicieran llegar sus propuestas y, una vez incluidas, se diera a
conocer el proyecto final para su validacion, previo a su presentacion ante el COTECIAD para

su aprobacion.

Al no haber mas intervenciones, la responsable de la Administracién de los Archivos solicit6 a la

Subdirectora de Archivos de cuenta con el siguiente punto del orden del dia.

Agotados los puntos listados en el Orden del Dia, siendo las trece horas con veintiocho minutos
del veinticuatro de junio de dos mil veinticuatro, se dio por concluida la Primera Reunién del
Grupo de Valoraciéon Documental. Firman al margen y al calce, la persona responsable de la

Administracion de los Archivos y la Subdirectora de Archivo.
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Lic. Karina Salgado Lunar Lic. Norma Guadalupe Gonzalez Almazan
Responsable de la Administracion de los Subdirectora de Archivo
Archivos
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