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1. Objetivo

Controlar las bajas definitivas de la documentacion institucional, de los archivos de Tramite al
Archivo de Concentracion, de una manera razonada, sistemdtica 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.
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2. Alcance
Aplica para:

e Presidencia

e Consejerias Electorales

e Representaciones de Partidos Politicos

e Secretaria Ejecutiva

¢ Administracién de los Archivos a cargo de la Oficina de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Datos Personales y Archivo (OTAIPDPyA)

e Secretaria Administrativa

e Contraloria Interna

¢ Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

e Unidades Administrativas

e Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

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

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

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

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

¢ Reglamento del Sistema Institucional de Archivo de la Ciudad de México (Reglamento
del SIA)

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

e Lineamientos Técnicos para Publicar, Homologar y Estandarizar la Informacién de las
Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (Lineamientos de
publicacion)

¢ Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México
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e Programa de Valoracion Documental del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Programa de Valoracion)

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

e Catélogo de Disposicion Documental (Catalogo)

¢ Dictamen de Baja Definitiva de la Documentacion Institucional (Dictamen)

¢ Inventario de Baja Documental (Inventario de BD)

¢ Nota de Valoracién Documental (Nota de Valoracion)

e Ficha Técnica de Valoracion Documental (Ficha Técnica)

4. Definiciones

Baja documental. Eliminacion razonada y sistemética de los documentos, cuyos valores y

vigencia han prescrito, de acuerdo con el Catélogo de Disposicion Documental.

Datos personales. Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona fisica es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion como puede ser nombre,
namero de identificacién, datos de localizacion, identificador en linea o0 uno o varios elementos
de la identidad fisica, fisiol6gica, genética, psiquica, patrimonial, econémica, cultural o social de

la persona.

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

0 su baja definitiva.

Eliminacion directa. Eliminacion o destruccién 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 Catalogo, cuya técnica de seleccién o destino final sea
“Eliminacion” 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.
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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.

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 ala larga

pudiera dafar la integridad del documento.

Ficha Técnica de Valoracién Documental. Instrumento auxiliar que permite identificar, analizar,
describir y establecer el contexto de valoracién de la serie documental de cada seccién del fondo

documental.

Inventario documental. Instrumento béasico de descripcion de las series documentales que

conforman un fondo determinado.

Nota de Valoracién Documental. Instrumento auxiliar en el que, la persona titular del area
generadora o responsable expondra los criterios de valoracién aplicados, la fundamentaciéon y

motivacién en que sustente la baja documental propuesta.

Sistema de Datos Personales (SDP). Conjunto de organizado de archivos, registros, ficheros,
bases o banco de datos personales en posesion de los sujetos obligados, cualquiera sea la forma

o modalidad de su creacién, almacenamiento, organizacion y acceso.

Sistema de Gestion y Administracion de Archivos (SGyAA). Sistema informatico que se
implemente para el desarrollo de los procesos de gestién documental y la administracion de los

Archivos del Instituto Electoral.

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.
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Responsabilidades

Secretaria del Consejo General y Secretaria Ejecutiva

Supervisar que se desahogue de manera correcta el proceso de disposicién documental, por
parte de las personas responsables de los archivos, de conformidad con dispuesto por los
articulos 79, fraccion X, y 86, fraccion Xlll, del Cadigo.

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD)

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

conformidad con su Reglamento de Operacion y Funcionamiento.

Grupo de Valoracion Documental

Coadyuvar en el Proceso de la disposicién documental, con la verificacién del desahogo del
Procedimiento de Baja Definitiva, el analisis de los Inventarios de Baja Documental
entregados por las areas centrales y OD, y la revisién de las vigencias y técnica de seleccion

establecidas en el Catalogo.

Administraciéon de los Archivos.

Por la naturaleza de sus actividades en materia de organizacion, sera responsable de revisar
la documentacion sujeta a baja definitiva que propongan las areas y los OD, junto con los
inventarios y notas de valoracién, de manera que su eliminacién sea de manera razonada y

sistematizada; de conformidad con el Procedimiento.

Unidades Administrativas.

La responsabilidad sobre la preparacion, control y realizacion de las bajas documentales
recaera sobre las personas titulares de las areas centrales, la Contraloria Interna, los OD y
unidades administrativas; asi como de aquellas a quienes se les haya designado para el

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

Si de la depuracion 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
aguella que requiera eliminarse por el Procedimiento de Baja Definitiva, de acuerdo con las
vigencias y técnica de seleccion sefaladas en el Catélogo.

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.

El Procedimiento de Baja Definitiva se realizara conforme a las siguientes etapas:

A) Preparacién y entrega de la documentacion:

¢ La documentacion fisica sujeta a Baja Definitiva se deberéa seleccionar y acomodar en cajas
identificadas con su respectivo félder para la identificacion y cotejo de expedientes.

e |dentificar las cajas con etiqueta frontal que contenga: Logotipo institucional, Fondo, Seccidn,
disposicion (Baja Documental) afio y nimero de caja.

e Se realizara el inventario de BD, en el formato aprobado por el COTECIAD y en dos tantos.

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

e Si se advierte que, la documentacién sujeta a baja definitiva contiene informacién con datos
personales o se vincula con algiin SDP, ésta debera identificarse tanto en el inventario como
en las cajas correspondientes, a efecto de asegurar su proteccién hasta su destruccion.

¢ Cuando Unicamente se conserve la documentacion digitalizada, conforme a la técnica de
seleccidn establecida en el Catalogo, se procederd a la eliminacion del soporte fisico bajo el
Procedimiento de Baja Definitiva. Para ello, la documentacion se entregara en su respectiva
caja junto con el inventario.

e Las Unidades Administrativas describiran en el Inventario de BD cada uno de los expedientes
sujetos a Baja Definitiva, conforme a las instrucciones vertidas en el formato aprobado por el
COTECIAD, en el que se sefiala, al menos: la denominacién del expediente, la clave y
denominacion de la serie o subserie documental que corresponda conforme al Catalogo, el

contenido y total de los expedientes, y nUmero de cajas generadas.
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La persona titular del &rea generadora o responsable elaborara las Notas de Valoracién, en
el formato que apruebe el COTECIAD, para sustentar la baja documental propuesta,
exponiendo la fundamentacidn, la motivacion y los criterios de valoracién aplicables, con base
en la Ficha Técnica y el Catalogo.

La documentacion en soporte fisico 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 las Notas de Valoracion y los
inventarios de BD para su revision.

La documentacion sujeta a Baja Definitiva se entregara de manera electrénica, a través del
SGyAA, conforme a las instrucciones vertidas en el Manual de Usuario respectivo que, en
términos generales, consistira en la seleccién de los expedientes almacenados en el SGyAA

y generacion del inventario de BD conforme a la seleccién de dichos expedientes.

Revision y validacion:

La Presidencia del COTECIAD, programara la respectiva revision y, en su caso, la recepcién
de la documentacion sujeta a baja documental.

El personal del Archivo General revisara la documentacién, conforme a la descripcion en los
inventarios de BD.

En caso de advertir observaciones, éstas seran notificadas al area generadora o responsable,
a efecto que sean solventadas y se proceda a la firma de del Inventario BD, en dos tantos.
La Administracién de los Archivos validara los Inventarios de BD, para su presentacion, junto
con las Notas de Valoracion, ante el Grupo de Valoracién Documental.

El personal del Archivo General procedera a la recepcion de las cajas e inventarios, debiendo

ordenarlas para su disposicion final.

Dictamen y Destino Final:

La Presidencia del COTECIAD instruird la instalacion del Grupo de Valoracion para la

elaboracion del proyecto del Dictamen.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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El Grupo de Valoracion se instalara para llevar a cabo el analisis de los inventarios de BD y
de las Notas de Valoracibn Documental, en los que se sustenta la propuesta de baja
documental. Como resultado, se elaborara el proyecto de Dictamen.

Con base en el andlisis hecho por el Grupo de Valoracién, se elaborara el Proyecto de
Dictamen para su presentacion ante el COTECIAD.

El COTECIAD aprobara el Dictamen e instruira el levantamiento de las Actas de la Baja
Documental.

La Administracion de los Archivos se encargara de la programacion para llevar a cabo el
levantamiento de las Actas de Baja Documental, las cuales se acompafiaran al proyecto de
Acuerdo de modalidad de destino del papel.

El COTECIAD determinard la modalidad de destino del papel resultante de la Baja
Documental.

La Administracion de los Archivos tramitara la publicacién del Dictamen, Inventarios y Actas

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

INICIO
1

Identifica y retira la
documentacion para
eliminacion directa

y

Eliminacién Directa

el SGyAA sujeta a BD

Identifica y selecciona
documentacion en fisico o en

la

\ 4

Documentacion
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datos  personales o
documentacioén vinculada
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Datos personales o

SDP

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

4
Distingue la
documentacion cuya
conservacién en el AH
sera en soporte
electrénico

Documentacion

sujeta a BD

5

Elabora las Notas de
Valoracion para sustentar

la BD

Notas de Valoracion

y

Describe los expedientes
en los Inventarios de BD y

los genera en el SGyAA

a
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documentacion
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9
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observaciones
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Descripcién de las actividades

Nam.

Actividad

Acuerdo: COTECIAD-18-2024
Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/13
Revision: | 57
Fecha de emision: ' 30/03/2015
Fecha de revisién: | 29/11/2024
Responsable Documento
empleado

10

11

12

Identificacion 'y retro de la
documentaciébn  para  eliminacion
directa

Seleccion de la documentacion en
fisico y de la almacenada en el
SGYAA, sujeta a baja definitiva.
Identificaciébn de la informacién con
datos personales o documentacion
vinculada con un SDP

Distincién de la documentacion cuya
conservacion en el AH seré en soporte
electronico

Elaboracion de las Notas de
Valoracién para sustentar la BD

Descripcion de los expedientes en los
Inventarios de BD y los genera en el
SGyAA

Entrega de la documentacion sujeta a
baja definitiva, mediante oficio dirigido
a la Presidencia del COTECIAD, con
los inventarios BD y Notas de
Valoracion.

Recepcion del oficio y designacion del
personal para la revisién y recepcién
de la documentacion

Revisién de la documentacion sujeta a
baja y de los inventarios

¢ Existencia de observaciones?

(NO) Paso 12

(S Siguiente paso
Notificacion de observaciones
advertidas

Recepcion de la notificacion y atencion
de las observaciones

Instruccion para la instalacion del
Grupo de Valoracién

Area generadora o
responsable

Area generadora o
responsable

Area generadora o
responsable

Area generadora o
responsable

Area generadora o
responsable

Area generadora o
responsable

Area generadora o
responsable

Presidencia del
COTECIAD

Administracion de
Archivos

Administracion de
Archivos

Area generadora o
responsable

Presidencia del
COTECIAD

Documentacion

Documentacion

Datos personales
o SDP

Inventarios IBD09

Documentacion e
Inventarios IBD09

Oficio

Oficio, Inventarios
de BD y Notas de
Valoracién

Designacion

Observaciones

Notificacion

Atencion de
Observaciones

Instruccién
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13

14

15

16

17

18

19

20

Instalacion para el andlisis de los
inventarios BD y Notas de Valoracién.

Elaboracion 'y presentacion del
proyecto del Dictamen de la Baja
Definitva de la Documentacion
Institucional ante COTECIAD.
Aprobacion del Dictamen de Baja
Definitiva e instruccion del
levantamiento de las Actas
respectivas.

Elaboracion y levantamiento de las
Actas de Baja Definitiva.

Presentacion de las Actas de Baja
Documental levantadas como parte
integral del proyecto de Acuerdo de
modalidad del destino papel, ante el
COTECIAD

Aprobacion de la modalidad de destino
papel.

Tramite para la publicacion del
Dictamen, inventarios y Actas de Baja
Documental en el Portal de
Transparencia.

Fin del procedimiento.

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

Acuerdo: COTECIAD-18-2024
Codigo:  SE/OTAIPDPYA/PR/13

Revision: | 57

Fecha de emision: ' 30/03/2015
Fecha de revisién: | 29/11/2024

Grupo de
Valoracion

Grupo de
Valoracion

COTECIAD

Administracion de
los Archivos

Administracion de
los Archivos

COTECIAD

Administracion de
los Archivos

Instalacion del
Grupo de
Valoracién
Proyecto de
Dictamen

Dictamen

Actas

Actas presentadas

Acuerdo del
COTECIAD

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

VA

9.

Procedimiento para solicitar la Baja Acuerdo:  COTECIAD-18-2024
Definitiva Documental Cédigo: SE/OTAIPDPYA/PR/13

INSTITUTO ELECTORAL P
2’5 | ciubAp DE MEXICO Revision: 07

nnnnn

FORTALECIENDO LA DEMOCRACIA FeCha de emisién: 30/03/2015
Fecha de revisién: | 29/11/2024

Anexos

Formato de Inventario de BD, identificado con el cédigo SE/OTAIPDPYA/FR/06, y aprobado por
el COTECIAD.

Formato de Notas de Valoracion Documental, identificado con el codigo SE/OTAIPDPYA/FR/17,
y aprobado por el COTECIAD.

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