SECRETARIA EJECUTIVA

INSTITUTO ELECTORAL

N\ e pEmeee Ciudad de México, a 15 de julio de 2022
AV 4

CIRCULAR No. 67

CC. PERSONAS ENCARGADAS DE DESPACHO Y TITULARES

DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA, CONTRALORIA INTERNA,
DIRECCIONES EJECUTIVAS, UNIDADES TECNICAS Y ESPECIALIZADA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Presentes.

Me refiero a las actividades que deberan cumplirse en el marco del Programa Institucional
de Desarrollo Archivistico 2022 (PIDA 2022), y de manera particular, a la integracion de
expedientes y actualizacion de inventarios de los Archivos de Tramite a su cargo, a las
Transferencias Primarias y Secundarias y, en su caso, Bajas Documentales, en seguimiento
al Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Manual de Archivos), y conforme al Catalogo de Disposicién Documental
vigente (Catalogo).

Al respecto, con fundamento en los articulos 13 y 24, fracciones | y VI de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Redicion de Cuentas de la Ciudad de
México; 1, 2, 3,6, 7, 8, 9, 12, 15, 16, 19, 20, 33, 108, 109, 110 y 111 de la Ley de Archivos
de la Ciudad de México; 1, 4, 7 y 49, fraccion V de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México; 86, fracciones Xlll, y Cuarto Transitorio del Codigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México; 19, fracciones VII,
XXII'y XXIII del Reglamento Interior de este Instituto Electoral, asi como 4, 6, 8, 14, 17, 20,
24, 25, 26 y 27 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral
de la Ciudad de México; y de conformidad con el Acuerdo IECM/ACU-CG-042/2022 del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), se les comunica las acciones que deberan
ejecutar las areas para la debida entrega-recepcion de sus archivos documentales, con
motivo de separacion de empleo, cargo o comisién de las personas funcionarias, o en los
casos de fusion, extincion o cambio de adscripcién, de acuerdo con la reestructura organica-
funcional que sea aprobada y con base en lo siguiente:

1. CONSIDERACIONES GENERALES.

1.1 De conformidad con las politicas generales y el procedimiento establecido en el Manual
de Archivos, deberan llevarse a cabo las acciones de archivo relacionadas con la
integracion de expedientes generados hasta el 5 de agosto del presente afo, o en
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su caso, al término de gestion por la separaciéon del empleo, cargo o comisién de las
personas funcionarias, o por la fusion, extincién o cambio de adscripcion del area, con
motivo de la reestructura del IECM, y de acuerdo con las vigencias establecidas en el
Catalogo.

Con base en las politicas de vigencias y transferencias, asi como en los procedimientos
de transferencias establecidos en el Manual de Archivos, las areas que se fusionen,
extingan o cambien de adscripcidon con motivo de la reestructura del IECM deberan
realizar las transferencias Primaria o Secundaria de la documentacién institucional, de
acuerdo con las vigencias y técnicas de seleccion establecidas en el Catalogo, a mas
tardar, el 5 de agosto del presente afno.

De igual manera, y teniendo como referente las politicas de vigencias y transferencias, y
el procedimiento para solicitar la baja definitiva documental establecidos en el Manual
de Archivos, las areas que se fusionen, extingan o cambien de adscripcién con motivo de
la reestructura de este Instituto Electoral deberan preparar y realizar la entrega de la
documentacion sujeta a baja definitiva, de acuerdo con las vigencias y técnica de
seleccioén establecida en el Catalogo, a mas tardar el 5 de agosto del presente afo.

2. ACCIONES DE ARCHIVO.

Las acciones de archivo se realizaran considerando las politicas y procedimientos
establecidos en el Manual de Archivos (ver Anexo 1), y de acuerdo con las vigencias y
técnicas de seleccion establecidas en el Catalogo (ver Anexo 2) que atienden al ciclo vital de
los documentos, en los casos siguientes:

2.1. Gestion documental o Archivo de Tramite.

La documentacioén, en soporte fisico y electrénico, se integrara en los expedientes que

correspondan al ejercicio de las funciones del area o unidad administrativa, que haya sido
generada, teniendo como fecha de corte el 5 de agosto de 2022 o al término de la
gestion por la separacion de empleo, cargo o comision de las personas funcionarias, o por

la fusién, extincién o cambio de adscripcion del area, con motivo de la reestructura del
IECM;

Contar con el registro de la documentacion que se haya generado o ingresado en cada
area, ya sea en el Sistema de Control de Gestion Documental (Sistema) o cualquier medio
de control, para su acceso y consulta inmediata;

Todos los expedientes deberan clasificarse conforme al Cuadro General de Clasificacion
vigente en este Instituto Electoral (ver Anexo 3);
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Los expedientes se deberan asociar a la Serie Documental establecida en el Catalogo;

De acuerdo con las Series Documentales del Catalogo, se identificaran aquellos
expedientes cuyos afios de vigencia correspondan al Archivo de Tramite;

En el caso de identificar documentacion que contenga informaciéon con datos personales,
confidencial o reservada total o parcialmente, se procedera a realizar la anotacién
correspondiente en la Caratula de Expedientes (ver Anexo 4), y

Los expedientes pendientes por concluir su permanencia en el Archivo de Tramite seran
objeto del acto de enirega-recepcion, mismos que deberan ser descritos en el Inventario
respectivo, utilizando el Formato IAT-04 (ver Anexo 5) aprobado por el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

2.2. Transferencias Primaria y Secundaria.

En el caso de que las areas o unidades administrativas cuenten con documentacién cuya
vigencia haya vencido en el Archivo de Tramite, de acuerdo con el Catalogo, se procedera a
la Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion, o bien, de la Transferencia
Secundaria al Archivo Histérico, o en ultima instancia, a la Baja Documental, segun la
técnica de seleccion sefialada en el Catalogo. Para ello, se atendera lo siguiente:

Identificar la documentacién que haya cumplido su vigencia en el Archivo de Tramite;

Realizar la depuracién y expurgo de la documentacién, retirando aquella documentacién
sin relevancia para la conformacion del expediente y cualquier objeto que a la larga
pudiera dafiar la integridad del documento, conforme a la Guia de Expurgo (ver Anexo 6);

Integrar y organizar los expedientes conforme a las series documentales descritas en el
Catalogo;

Organizar los documentos integrados en el expediente de manera 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);

Foliar la documentacion que integra cada expediente. En el caso de que en algun
documento contenga informacion al reverso de la hoja, ésta debera considerarse en el
foliado;

Colocar la documentacion, sin sujetarse, en foélderes rotulados (en su pestafa)
preferentemente con lapiz;

Si un expediente esta contenido en mas de un folder, debera identificarse en cada uno de
ellos, el niUmero correlativo respecto a la cantidad total de tomos por expediente;
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e Agregar, en la parte inicial la Caratula de Expedientes, el formato que haya sido aprobado
en el COTECIAD (ver Anexo 4);

e Se digitalizara la documentacion que deba transferirse al Archivo Histérico, conforme al
Programa de Digitalizacion Documental (ver Anexo 7). En el caso de los documentos
generados en electrénico, éstos deberan incorporarse en la Transferencia Secundaria;

e Cada uno de los expedientes se colocaran en cajas de archivo, debidamente identificada
con los siguientes datos: Fondo, Seccion, afio y numero de caja (ver Anexo 8).

e Se elaborara el Inventario de Transferencia Primaria (ITP06) para el resguardo precautorio
de la documentacion en el Archivo de Concentracion, segun corresponda y de acuerdo al
Catalogo;

e Se elaborara el Inventario de Transferencia Secundaria (ITS06) para la conservacion
permanente en el Archivo Historico, de acuerdo con las vigencias y técnica de seleccion
establecidas en el Catalogo;

e Los inventarios se realizaran en tres tantos, por caja y conforme a las instrucciones
sefialadas en los formatos aprobados por el COTECIAD (Anexos 9y 10);

o Para calendarizar la recepcion de las transferencias, las areas deberan solicitar la revision
a través de oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva, con atencién a la Oficina de Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales (Oficina de Transparencia), y
adjuntando los inventarios respectivos (ver Anexo 11);

e La Administracion de los Archivos revisara la documentacion, conforme a la descripcion
en los inventarios. En caso de advertir observaciones, éstas seran notificadas al area
generadora o responsable, a efecto que sean solventadas, y

e Una vez que sea revisada la documentacion y validados los inventarios, se procedera al
traslado de las cajas al Archivo General y de Concentracion.

2.3. Entrega de documentacién sujeta a Baja Definitiva.

Como resultado de la depuracion documental y conforme a las vigencias y técnica de
seleccion establecidas en el Catalogo, se preparara la documentacién sujeta a la baja
definitiva, que consistira en:

e |dentificar la documentacion sujeta a la baja definitiva, conforme al Catalogo;

e Desintegrar la documentacion del expediente y acomodar la misma en cajas identificadas
(sin félderes, grapas, ni cualquier otro material que no sean hojas de papel);
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e La documentacion se entregara en el Archivo de Concentracién mediante oficio dirigido a
la Presidencia del COTECIAD (ver Anexo 13), junto con los inventarios IBD09;

e La Presidencia del COTECIAD instruira la elaboracion del Proyecto de Dictamen de Baja
Definitiva de la Documentaciéon Institucional (Dictamen), con base en los inventarios
presentados por las areas generadoras, y de acuerdo con el Catalogo;

e El Proyecto de Dictamen sera presentado ante el COTECIAD para su consideracion y, en
su caso, aprobacion;

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

e EI COTECIAD determinara la modalidad de destino del papel resultante de la Baja
Documental.

Es importante mencionar que los documentos, instrumentos y formatos aprobados por el
COTECIAD también podran ser consultados en el enlace siguiente:

https://www.iecm.mx/normatividad-y-
transparencia/transparencia/articulo-121/articulo-121-fraccion-xlix/

Finalmente, para cualquier asunto relacionado con el contenido y alcance de la presente
Circular y sus anexos, podran comunicarse con el Mtro. Juan Gonzalez Reyes, Titular de la
Oficina de Transparencia, o con la Lic. Norma Guadalupe Gonzalez Almazan,
Subdirectora de Archivo, en las extensiones 4912 y 4185, o bien, a través de los correos
institucionales juan.gonzalezr@iecm.mx y norma.gonzalez@iecm.mx, respectivamente.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarles un saludo cordial.

ribe Robles

ecretaria Ejecutiva

Cl.p. Mtra. Patricia Avendaiio Duran. Consejera Presidenta del IECM. Para su conocimiento. Presente.
Consejeras y Consejeros Electorales Integrantes del Consejo General del IECM. Para su conocimiento. Presentes.
Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez. Secretario Administrativo del IECM. Para su conocimiento. Presente.
Mtro. Juan Gonzalez Reyes. Titular de la Oficina de Acceso a la Informacioén Publica y Proteccion de Datos Personales adscrito a la
Secretaria Ejecutiva del IECM. Presente.
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