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l. Introduccion

El Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) tiene la necesidad
de implementar una politica normativa y sistematica de los archivos, y contar con los
soportes 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 Meéxico (Ley de Archivos) conferidas al Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos (COTECIAD), y en observancia al Sistema de
Gestion de Calidad Electoral (SGCE) del Instituto Electoral, se crea el Manual de
Organizacion y Procedimientos de los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Manual de Archivos). Este se centra en los procesos de gestion
documental y administracion de los archivos del Instituto Electoral, con el objeto de
garantizar la integracion, control y seguimiento de la documentacion generada y

recibida en el Instituto.

El Manual de Archivos consta de diez numerales estructurados de la siguiente
manera: primero, dedicado a la Introduccién, en la cual se establece la necesidad de
implementar una politica normativa y sistematica de los archivos del Instituto
Electoral; segundo, Marco Juridico, en el que se sefialan los ordenamientos en

materia de archivos; tercero, en él se sefialan los objetivos: general y especificos;
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cuarto, marca las politicas generales para la administracion de documentos; quinto,
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; sexto, sefala el funcionamiento de los componentes del Sistema
de Archivos; séptimo, resalta lo referente al control de gestion documental; octavo,
establece los procedimientos a desahogar conforme a los procesos y ciclo vital de

los documentos; noveno, glosario de términos; y décimo, bibliografia.

Il. Marco Juridico

El articulo 6 de la Constitucion 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
obligacién a preservar los documentos en archivos administrativos y actualizados;
asimismo, el articulo 8 contempla el derecho de peticion, debiendo las personas

servidoras publicos respetar el ejercicio del mismo.

En concordancia con lo anterior, la Constitucion 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 funciones.

Los articulos 11, 22 y Noveno Transitorio de la Ley de Archivos establecen la
obligacion de implementar un Sistema de Archivos, con el propésito de normar la
funcionalidad y operatividad de la gestién documental y la administraciéon de los

archivos de cada sujeto obligado.

/
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Atento a lo anterior, este Instituto cuenta con un Sistema de Archivos y su respectivo
Reglamento, aprobado por su 6rgano de maximo de direccién.

En los articulos 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos; y 2, inciso C), fraccion XIX,
4 al 13 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (Reglamento del SIA) establece la organizacion, integracion
y funcionamiento del Sistema de Archivos, de acuerdo a la estructura organizacional

del Instituto y al ciclo vital de sus documentos.

Cabe senalar que, una de las atribuciones para la Administracion de los Archivos,
establecidas en el articulo 10, fraccion IV, del Reglamento del SIA, es la de disefar
el presente Manual de Archivos, en el que se establezcan las funciones especificas
de los que conforman el componente operativo, es decir, de los archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico.

En ese sentido, el COTECIAD como 6rgano Técnico Consultivo en materia de
archivos, dada la atribucion dispuesta en el articulo 6, fraccion | del Reglamento de
Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico (Reglamento del
COTECIAD), emite los acuerdos que propicien el desarrollo de medidas y acciones
permanentes de coordinacién y concertacion entre sus miembros, que favorezcan la
implantacion 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 generacion, operacion, administracion, conservacion y, en su caso,

destruccion de la documentacion institucional.

De igual forma, por disposicion expresa en los articulos 28, 29 y 30 la Ley de
Archivos, y 8, fraccion IV, del Reglamento del COTECIAD, el Consejo General del

Instituto Electoral aprueba, de manera anual, el Programa Institucional de Desarrollo
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Archivistico (PIDA) formulado por el Comité en referencia. En él se instrumenta la
politica normativa de los archivos, la cual permite la conservacion ordenada,

actualizada, oportuna y completa de los documentos.

lll. Objetivos Generales

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

Archivos.

IV. 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;
Q Elaborar e instrumentar la organizacion estructural del Sistema de
Archivos mediante sus componentes normativos y operativos;
a Determinar y aplicar el funcionamiento del Sistema de Archivos;
a Determinar y aplicar un adecuado control de gestion;,
Q Elaborar y aplicar los procedimientos operativos conducentes para el

archivo de Tramite, Concentracion e Historico, a través del:

a) Disefio y aplicaciéon de los formatos e instructivos de operacion de la
instrumentacién archivistica

b) Elaboracion y aplicacion de los diagramas de flujo.

V. Organizacién estructural del Sistema de Archivos

El Sistema de Archivos esta integrado de la siguiente manera:
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A. Componente normativo

El componente normativo tendra a su cargo la regulacion, operacion y coordinacion

del Sistema de Archivos, y estara constituido por:

1. La Administracion de los Archivos, a cargo de la persona Titular de la Oficina
de Acceso a la Informacion Pulblica y Proteccion de Datos Personales
(OAIPyPDP).

2. ElI COTECIAD es un grupo interdisciplinario que se constituye como el
érgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la

normativa aplicable en materia de archivos del Instituto Electoral.

Para el ejercicio de sus atribuciones, y de conformidad con el articulo 25 de

la Ley, el COTECIAD se integrara por:

a) Una Presidencia, a cargo de la persona encargada de Ia
Administracion de Archivos del Instituto Electoral.

b) Una Secretaria Técnica, a cargo de la persona designada por la
Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral.

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

d) Representantes de la Unidad de Transparencia y de los Organos

Desconcentrados 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 integracion sera la siguiente:

o
/]
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1. Unidades generales:
a) Oficialia Electoral y de Partes, a cargo de la Secretaria Ejecutiva
b) Archivo General (Histérico), a cargo de la OAIPyPDP.
c) Archivo de Concentracién, a cargo de la OAIPyPDP.

2. Unidades particulares:
a) Archivos de Tramite:

o Presidencia del Consejo General
o Consejerias Electorales
o Secretaria Ejecutiva
o Secretaria Administrativa
o Contraloria Interna
o Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion
o Direcciones Ejecutivas
2 Unidades Técnicas

a Organos Desconcentrados

VI. 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 SIA y del COTECIAD, y al Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto

Electoral de la Ciudad de México (Manual de Funcionamiento).

1. Administraciéon de los archivos:

La Administracion de Archivos es responsable de regular el Sistema, para su
funcionamiento estandarizado y homogéneo, cuyas funciones se sefalan en el
Reglamento del SIA (articulo 10).
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Corresponde al responsable de la Administracién de los archivos, las siguientes

funciones:

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

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

o Presidir el COTECIAD, debiendo propiciar la integracién, operacion vy
formalizacién del COTECIAD;

o Disenar los modelos técnicos 0 manuales para la organizacion y procedimientos
de los archivos de tramite, Concentracién y, en su caso, Histérico del Instituto
Electoral, en coordinacién con las personas responsables de los archivos de
tramite, atendiendo a la Ley;

u Coordinar los trabajos para la elaboraciéon de instrumentos, procedimientos y
métodos de control archivistico dentro del Instituto Electoral, proponiendo el
disefio, desarrollo, implementacion y actualizacion del Sistema de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo y los inventarios que se elaboren para la identificacion y
descripcion de los archivos institucionales;

a Preparar, en coordinacién con la Unidad Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo, un programa de capacitacion en materia de archivos, asi como las
principales estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique
al desempefio de las funciones archivisticas;

o Coadyuvar con la Secretaria Administrativa en la atencién de las necesidades
para la normalizacion de los recursos materiales que se destinen a los archivos,
propiciando la incorporacion de mobiliario, equipo técnico, de conservacion y
seguridad, e instalaciones apropiadas para los archivos, de conformidad con las
funciones y servicios que estos brindan;

a Coadyuvar con la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y la Unidad Técnica de

Servicios Informaticos en el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacion de
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la normativa que sea aplicable dentro del Instituto Electoral, para la adquisicion
de tecnologias de la informacién para los archivos, asi como para la
automatizacion de archivos, la digitalizacién o microfilmacion de los documentos
de archivo o para la gestion, administracion y conservacion de los documentos
electronicos;

Definir los mecanismos para el desarrollo, instrumentacion y actualizacién de la
normativa archivistica aplicable al Archivo de Concentracién;

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 coordinacién, organizacién y control de los procesos de transferencias
primarias y la ordenacién 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 y el préstamo de
expedientes en la etapa semiactiva o de segunda edad, en coordinacién con los
Archivos de Tramite del Sistema;

Llevar a cabo los procesos de transferencia secundaria de los documentos de
archivo que hayan prescrito en sus valores primarios, administrativos, legales o
fiscales, elaborando las actas administrativas que correspondan, solicitando a las
y los titulares de las areas el apoyo que, en su caso, se requiera;

Definir los mecanismos para el desarrollo, instrumentacion y actualizacion de la
normativa archivistica aplicable al Archivo Histérico del Instituto Electoral;
Recibir y controlar los documentos de archivo que se le remitan, mediante el
proceso de transferencia secundaria que al efecto se emita, y que constituyan su
acervo, de conformidad con el principio de procedencia y orden original y la
normativa aplicable en la materia a escala institucional, asi como en concordancia
con las mejores practicas y normas internacionales para la descripcion,
normalizaciéon del acceso, conservacion, preservacion y divulgacion social y

cultural del Archivo Historico del Instituto Electoral;

4
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u Elaborar las Guias de Archivo Documental del Archivo de Concentracion, y la de
Fondos del Archivo Histérico del Instituto Electoral, asi como los catalogos,
inventarios, indices y controles indispensables para el manejo de la
documentacion histérica del Instituto Electoral;

a Establecer, en el marco de los programas de desarrollo archivistico del Instituto
Electoral, programas para la difusion 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 se constituye como el 6érgano 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
valoracién, se encuentran descritas en su Reglamento de Operacion vy

Funcionamiento.

3. Unidades generales

a) Oficialia Electoral y de Partes

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 sus respectivos Lineamientos, las cuales abarcan lo

siguiente:

2 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;
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a Coadyuvar con la Administracion de los Archivos en la implementacion 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;

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

o Las demas que establezca la legislacion y normativa interna aplicable.

b) Archivo Histoérico

Los documentos que se resguardan en esta Unidad de Archivo, constituyen la
memoria histérica 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 investigacion y transparencia,

por lo que podran ser consultados por el publico en general.
Corresponde al personal encargado del Archivo Histérico las siguientes funciones:

o Controlar y sistematizar la documentacion institucional recibida mediante el
proceso de transferencia secundaria, para su conservacion permanente;

o Instrumentar las medidas necesarias para el resguardo de la documentacion
historica, en condiciones Optimas para su conservacion y preservacion;

a Implementar los mecanismos internos para la consulta de la documentacion
historica del Instituto Electoral, mediante la utilizacién de medios informaticos;

o Coadyuvar con la Administracion de los Archivos en el desarrollo,
instrumentacion y actualizacion de la normatividad archivistica aplicable a
escala institucional y, particularmente, la que corresponda al Archivo Historico
del Instituto Electoral,

a Organizar el fondo, secciones y series que constituyan su acervo, de

conformidad con los Principios de Procedencia, de Orden Original, y con la
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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 descripcion, normalizacion del
acceso, conservacion, preservacion, divulgacion social y cultural del archivo
historico del Instituto Electoral;

a Elaborar el Inventario, la Guia General de Fondos y demas Instrumentos
Archivisticos, indispensables para el manejo del acervo histérico;

o Establecer, en el marco de los programas de desarrollo archivistico del
Instituto Electoral, los programas para la difusion del archivo histérico
institucional;

o Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo
el acervo y sus instrumentos de consulta; y

o 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 Historico, segun la técnica de seleccion sefalada en el

Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo).

Las funciones en esta Unidad de Archivo, son las siguientes:

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

Concentracion;
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a Operar los servicios para la administraciéon y control de los documentos de
archivo en etapa semiactiva; encargandose de la coordinacion, organizacion
y control de los procesos de transferencias primarias y la ordenacion y
ubicacién topografica de los acervos semiactivos;

o Integrar el Inventario, la Guia de Archivo y el Calendario de Caducidades de
los documentos bajo su resguardo y efectuar los procesos de disposicion
documental y el préstamo de expedientes, en coordinacion con los archivos
de Tramite.

a Coordinar los procesos de Transferencia Secundaria de los documentos de
archivo que hayan prescrito en sus valores primarios, administrativos, legales
o fiscales.

a Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

4. Unidades operativas

a) Archivo de Tramite

Esta Unidad Administrativa se integra por documentos de archivo de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la institucion.

Las funciones genéricas de la Unidad son:

o Administrar los documentos en gestion, de uso cotidiano y necesario para el
gjercicio de las atribuciones y funciones de cada area.

a Controlar, sistematizar y digitalizar la documentacion institucional, de manera
homogénea, con base en la normativa interna y a través de las herramientas
informaticas que se disefien para ello.

o Integrar los expedientes asociados a la gestion institucional del area

administrativa de adscripcion, recibiéndolos para su clasificacion, ordenacion,
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descripcién y resguardo, con la finalidad de facilitar el acceso, valoracion y
transferencia de la documentacién al Archivo de Concentracion.

o Coadyuvar con la Administracion de Archivos del Instituto en el desarrollo,
instrumentacion y actualizacion de la normatividad archivistica aplicable a
escala institucional y, particularmente, la que se instrumente para los archivos
de tramite.

o Elaborar el Inventario de Archivo de Tramite, la Guia de Archivo Documental
y el indice de expedientes clasificados como reservados correspondientes.

o Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

VII. 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 los documentos en una sola base de
datos, en donde las personas usuarias comparten una unica fuente de informacion,
lo cual facilita y permite la consulta en linea de los documentos, garantiza la
realizacion de tareas especificas en un menor tiempo y optimiza el flujo de la

informacién para que el servicio sea rapido, preciso y eficaz.

Lo anterior, con base en las politicas siguientes:

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

confidencial;
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El proceso de control de gestion de los documentos generados y recibidos por el

Instituto Electoral sera expedito y eficaz;

Se privilegiara la unicidad de la documentacién generada por el Instituto Electoral,
para lo cual se atendera a los Principios de Procedencia y el de Orden Original

de la documentacion;

En el caso de supresion, integracién 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-recepcién ante la Contraloria Interna, conforme a la normativa

aplicable a efecto de salvaguardar la informacion.

Atender el desarrollo profesional y capacitacion técnica del personal que tenga
asignadas las funciones archivisticas, para la correcta administracion de

documentos;

El Instituto Electoral impulsara la realizacion de convenios de apoyo Yy
colaboracién 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

La decision sobre los documentos que seran conservados o eliminados reviste
gran transcendencia, ya que no todos poseen valores de igual dimensién o
duracion; al disponer de recursos limitados, es indispensable que se inviertan en

el manejo 6ptimo de lo que realmente resulte Util, desde un punto de vista

A

administrativo, legal o fiscal, y desde una perspectiva historica.

{

_ \J

16 /




Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos del IECM

a La depuracion, entendida como el proceso de seleccién final de los documentos
que seran conservados permanentemente, se efectuara conforme a los procesos
de valoracion documental, considerando tres objetivos primordiales: garantizar
la correcta evaluacion y disposicion de los documentos; detectar los valores de
cada uno de los tipos documentales, la vigencia o prescripcion en el contexto de
su ciclo; y la eliminacion oportuna 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 de la documentacion del Instituto Electoral
para la transferencia y conservacion de documentos, se observaran dentro del

Sistema de Archivos las siguientes politicas:

u Las unidades de documentacion en tramite seran responsables de detectar y
promover la Transferencia Primaria inmediata de la documentacion, conforme a
las vigencias establecidas en el Catalogo.

a La Transferencia Primaria debera ser preparada y organizada por el area
administrativa responsable de la documentacion; para ello aplicara la Guia de
Expurgo y elaborara los inventarios respectivos.

o La unidad de Archivo de Concentracion sera la responsable de la recepcion de
la Transferencia Primaria, previa la revision documental y validacion de los
inventarios respectivos.

a La unidad de documentacién en tramite llevara un registro completo y preciso de
las transferencias primarias que efectuen.

o La unidad de Archivo de Concentracion, integrara a su acervo la documentacion
que reciba, ordenandola y registrandola topograficamente, de modo tal que se

facilite su localizacion.
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o La unidad de Archivo de Concentracién mantendra a disposicion de las areas
administrativas los documentos que se encuentren bajo su custodia y para su

consulta en el caso de las gestiones institucionales.

Para la depuracion 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:

o Launidad de Archivo de Concentracion integrara un Calendario de Caducidades,
respecto de la documentacién que haya sido transferida por las unidades de
documentaciéon en tramite, a efecto de detectar la documentacion caducada,
segun las vigencias establecidas en el Catalogo.

a 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 conservacién precaucional haya concluido.

o La depuracion 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 Historico 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 consultard con las instancias
pertinentes para tomar la decisién mas adecuada respecto del destino final de
tales documentos.

a 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
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y conforme al Programa de Digitalizacion Documental (Programa de
Digitalizacion).

o 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 sitio
de Internet Institucional.

a Si de 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.

o Launidad de Archivo de Concentracion elaborara en todos los casos un informe
final de la depuracion.

o Launidad 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.

VIII. Control de Gestion

A. Objetivo

Lograr una adecuada organizacion archivistica que permita administrar archivos,
atendiendo eficazmente las necesidades de las areas que conforman el Instituto

Electoral, con los siguientes fines:

1 Organizar y conservar la documentacion institucional.

2 Impedir la dispersion o eliminacién irracional de documentos.

3 Estar en constante relacion con los archivos de Concentracion e Histérico.
4 Suministrar la informacién que el Archivo de Concentracion solicite

respecto de las series documentales.
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. Preparar las transferencias de acuerdo con las normas archivisticas que se

determinaran en el presente Manual.

6. Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas establecidas por el Sistema
de Archivos.
7. Controlar los préstamos y recuperacion de los documentos o expedientes,

a través de los instrumentos de recuperacion.
8. Suministrar la informacién requerida por parte de la ciudadania, a través de
la OAIPYPDP, conforme a las disposiciones en la materia.

9. Formar el registro de transferencias.

B. Acciones

Para lograr las metas y objetivos serd necesario contemplar y prever algunas

acciones previas, sin las cuales no sera posible alcanzarlos, como las siguientes:

1. Planificacion

La gestion administrativa en los archivos de oficina se debe planificar con la
supervisiéon de las o los responsables del Sistema de Archivos, es decir, con el
personal archivista y la colaboracion de la Administracion de los Archivos y el
COTECIAD.

Dicha planificacion debe materializarse en el PIDA correspondiente, donde se prevea
la organizacion y gestion, en el que se contemplen todos los aspectos relativos a

recursos, métodos, espacios, medios tecnolégicos, cronogramas, etc.

2. Reorganizacion
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La reorganizacion de los archivos de tramite debera observar la normatividad, a fin
de homologar los criterios de funcionamiento en todas las areas del Instituto

Electoral.

3. Gestion y mantenimiento

Una vez planificados y reorganizados los archivos de las areas, es necesario
implementar su mantenimiento, para la recepcion, clasificacion, ordenacion, control,
servicio y gestion diaria del acervo documental. Para ello, se consideraran los

siguientes aspectos:

a) Recursos. La prevision de los recursos necesarios para la organizacion y
gestion de los archivos de oficina.

b) Personal: Servidor publico del Instituto Electoral, responsable en la fase de
reorganizacion (servicio, gestién y mantenimiento) de los archivos de tramite
y del Sistema de Archivos.

¢)  Medios: todo lo necesario para el adecuado manejo y conservacion de los
archivos, acordes a las caracteristicas de cada area, tales como estanterias,
unidades de instalacion, folderes, etc., por lo que debera procurarse el
mayor grado de normalizacion y homogenizacion posible en todas las
oficinas del Instituto Electoral.

d) Espacio: lugar fisico donde se desarrollan las actividades archivisticas
(expurgo y preparacion de la documentacion sujeta a transferencias o baja
definitiva), evitando la acumulacién descontrolada de fondos en los archivos
de oficina, considerando el crecimiento lineal y decrecimiento por
eliminacién o transferencia.

e) Método y documentos de trabajo: tanto en la fase de planificacion como en

la de reorganizacién y gestién de los archivos, debe contarse con una
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metodologia archivistica clara y precisa, adaptable a las necesidades
concretas del Instituto Electoral.

f) Normas, criterios y procedimientos. Herramientas basicas para llevar a cabo
correctamente la reorganizacion y gestion de los archivos de oficina,
conforme a las Normas basicas e instrumentos archivisticos.

g) Normas basicas de organizacion y gestion del archivo de oficina: estas
deben ser homogéneas, es decir, Unicas para todas las oficinas del Instituto,
deben incluir aspectos tedricos basicos de archivistica, definiciones y
procedimientos de trabajo.

h) Instrumentos Archivisticos: Instrumentos aprobados por el COTECIAD, para
la organizacién documental; en los que se aplicaran los elementos de
estandarizacion correspondientes a la utilizacion de normas nacionales e
internacionales en materia de archivos, asi como los que, en su caso,
determinen los 6rganos o autoridades facultadas para ello.

i) Las normas de Transferencia al Archivo de Concentracion e Historico:
conforme a las politicas y el procedimiento contenidos en el presente
Manual.

i) Las normas de expurgo o depuraciéon de los documentos del Instituto
Electoral: conforme a la Guia que para tal efecto apruebe el COTECIAD, y
demas normas aplicables.

k) Formacién y apoyo logistico: Formacién y capacitacion del personal

responsable de los archivos del Instituto Electoral.

C. Unidad de Documentacion en Tramite

La gestion de documentos, ligada a la valoracién, comprende: la planificacion, el
control, la direccioén, la organizacioén, la promocién y otras actividades de gestion,
relativas a los documentos antes de llegar al archivo histérico, incluyendo el manejo

de la correspondencia, formularios, técnicas de automatizacion de datos, etc.
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La eficacia del Sistema de Archivos por parte de la unidad de documentacién en
tramite, se traducira en la obtencion de calidad y cantidad de documentos
producidos, evitando la acumulacién irracional; simplificacién de actividades,
coordinacion entre o6rganos productores y archivos, eliminacién razonada y

sistematica, informacion al dia y complementaria, en definitiva, fluidez y eficacia.

Los documentos a que se refiere este apartado, en cuanto a su gestion, son los que
tienen aun la vigencia administrativa, antes de decidir su conservacion permanente,
ya que coinciden con tres etapas del documento: generacion (creacion); utilizacion y
mantenimiento; y eliminacion. Elementos indispensables de la gestion para la
automatizacion y reprografia de éstos.

Para ello, el Instituto Electoral cuenta con una Oficialia Electoral y de Partes como

Unidad de Archivo de Tramite, conforme a los siguientes términos:

1) Horario. El correspondiente a la recepcion de correspondencia conforme al
horario institucional vigente.

2) Ambito territorial: Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados del Instituto
Electoral.

3) Atribuciones. Encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y
despacho de la correspondencia oficial dentro del Instituto.

4) Principios: De inmediacion, oportunidad, prontitud, idoneidad, necesidad o

intervencion minima, forma y autenticidad.

D. Ingreso de documentos

El COTECIAD establecera los mecanismos de control para el seguimiento
administrativo de la gestion a la que dé lugar el documento ingresado,

preferentemente en los sistemas informaticos; debiendo contener cuando menos:
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numero o folio de registro; fecha y hora de recepcion; nimero de oficio, en caso de
tenerlo, o tipo de documento; breve descripcion del asunto; nombre y cargo del
generador; receptor del documento; anexos; y las demas que determinen las

instancias facultadas para ello.

E. Recepcion de documentos

Con base en el articulo 23 de la Ley de Archivos, las unidades generales se
conforman, entre otras, por la Unidad Central de Correspondencia, es decir, por la

Oficialia Electoral y de Partes.

Por lo anterior se hace referencia a dos procedimientos aprobados por la Junta
Administrativa mediante acuerdo JA-150-18 del 19 de diciembre de 2018, y se
incorporan al presente Manual, con el fin de facilitar la recepcion y distribucion de la

informacién en este érgano electoral y se identifican de la siguiente manera:

o Procedimiento para la recepcion, registro y distribucién que ingresa por la
Oficialia de Partes del Instituto IECM/PR/SE/DRD/01/2018.

u Procedimiento para envio de documentacion y/o materiales diversos a instancias
externas a través del servicio de Mensajeria y/o por el Departamento de
Recepcion y Documentos del IECM IECM/PR/SE/DRD/02/2018.

Si la correspondencia que se presente en la Oficialia Electoral y de Partes esta
dirigida a una autoridad distinta y/o no cuenta con los datos necesarios para su
atencion, se debera orientar al interesado sobre la autoridad competente a la que se
debe dirigir. Para el cumplimiento de esta disposicion, se considerara como “el
destinatario”, el cargo de la persona servidora publica que lo ostente,

independientemente del nombre al que se dirija el documento.
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En ningun caso, se podran rechazar los escritos que se presenten en la Oficialia
Electoral y de Partes o en la recepcion de cada area del Instituto Electoral, pero el
personal de la misma hara las anotaciones que correspondan, junto al sello de
recepcion cuando éstos presenten inconsistencias, tanto en el original como en el
“acuse” del documento que se reciba. Cuando se trate de la documentacion que se
reciba a través de correo electronico institucional, se haran del conocimiento al

remitente sobre las inconsistencias que, en su caso, se detecten.

En los actos en que la correspondencia se acompafie de anexos y/o archivos
electronicos, éstos tendran que ser verificados previamente y anotar el nimero de
anexos que se reciben, asi como una breve descripcion de los mismos, en el
supuesto de no encontrarse alguno de los documentos anexos, deberan sefialarse

previamente en el “acuse de recibo” y en el documento que se recibe.

F. Documentaciéon generada

Los documentos que generen las areas deberan cumplir con los requisitos de
comunicacion formal, que permitan una entrega eficiente y expedita, considerando
los elementos como: clave, folio, logotipo, fecha, destinatario, cuerpo, remitente,
huella, firma electronica o autégrafa de la persona servidora publica, o cualquier otro
elemento que le otorgue validez al documento, determinado por la instancia facultada

para ello.

IX. Glosario de términos

El presente glosario de términos tiene como propdsito 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 administracién de los archivos y, por tanto,

s
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de los documentos, aunque para éstos se suele referir a la gestion documental. La
administracion de archivos permite una buena utilizacion 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 generacién, circulacion, organizacion, uso
y destino final del documento de archivo.

Analisis archivistico. Paso metodolégico que implica el conocimiento del estado
gue guardan los fondos documentales de un archivo.

Analisis documental. Paso metodolégico 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, a los ciudadanos o para servir de fuente de estudio de la historia e
investigacion

Archivo de Tramite o de primera edad. Unidad responsable de la administracion
de los fondos documentales, que genera o recibe el ente obligado en el ejercicio de
sus funciones y que contienen valores primarios.

Archivo de Concentracion o de segunda edad. Unidad responsable de la
administracion de los fondos documentales que han sido transferidos de los archivos
de tramite o de primera edad y que contienen valores primarios.

Archivo Histérico o de tercera edad. Unidad responsable de la administracion de
los fondos documentales, transferidos del Archivo de Concentracién y que contienen
valores secundarios, para su organizacion, conservacion, descripcion y difusion de
la memoria documental institucional.

Baja documental. Eliminacion razonada y sistematica de los documentos, cuyos
valores y vigencia han prescrito, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental.
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Calendario de Caducidades. Instrumento auxiliar para el Archivo de Concentracion
que refiere las fechas precauciénales, 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.

Catalogo de Disposicion Documental. Es el Instrumento de Control Archivistico,
en el cual se realiza el registro general y sistematico por serie o subserie, que
establece los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y la disposicion de las
series documentales.

Ciclo vital del documento. Es una expresion que hace referencia a 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.

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.

Clave de gestion. Clave que se le asigna de acuerdo a la estructura del organigrama
(organico funcional).

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

Conservacion correctiva de archivos. Conjunto de procedimientos cientificos y -

técnicos, para la restauracion parcial o total de los soportes o encuadernaciones que
resguardan informacién documental y que se han deteriorado por diferentes factores
como los: biologicos, humanos y fisicos.

7l
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Conservacion de documentos. Conjunto de procedimientos y medidas que
garantizan la preservacion y prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de
los documentos de archivo.

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 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.

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: 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.

Diplomatica. Ciencia que estudia la legitimidad y autenticidad del documento.

Depuracion documental. Técnica 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.
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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, electrdnico, informatico, holografico o cualquier otro
derivado de las innovaciones tecnologicas, el cual forma parte del Sistema
Institucional de Archivos.

Documento electronico. Es aquel documento de archivo cuya informacion es
expresada mediante senales electronicas continuas semejantes o analogas vy
transportada mediante un conductor eléctrico que requiere de un equipo electrénico
para su inteligibilidad. La informacién es archivada en un soporte electronico, segun
el formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento determinado.

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

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

Expediente Electréonico. Es el 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 informacién que contienen.

Expurgo. Técnica archivistica para extraer cualquier objeto que a la larga pudiera
danar la integridad del documento.

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

Firma electrénica avanzada. 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.

Fondo documental. Toda la documentacion que se genera o se recibe en el
gjercicio de las funciones y atribuciones del ente publico, con cuyo nombre se
identifica.
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Gas inergen. Nombre comercial de los gases inocuos cuya composicion es: 52% de
Nitrogeno, 40% de Argdon y 8% de Diéxido de Carbono. Formula N2 Ar CO2. (Los
extintores deben contener estos gases para combatir el fuego en los archivos).

Gestion documental. El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de los procesos de produccién, organizacion,
descripcidn, 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 Informacion
Publica y Rendicion 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.

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 informacion y sus valores primarios o secundarios.

indice de expedientes clasificados como reservados. Es la lista ordenada de
aquellos expedientes que contienen informacidon 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. W
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Informacién publica. Es publico todo archivo, registro o dato contenido en cualquier
medio, documento o registro impreso, dptico, 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.

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.

Instrumentos archivisticos. Los instrumentos que, sustentan la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, asi
como su localizacion expedita para la consulta por parte del ente generador y del
publico en general.

Instrumentos archivisticos electrénicos. Elementos informaticos para la
recuperacion expedita de los catalogos y guias.

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

Interoperabilidad. A la capacidad de los sistemas de informacion de compartir datos
y posibilitar el intercambio entre ellos.

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

Metadatos: Al conjunto de datos que 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, administraciéon y control de
acceso;
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Organizacion. El conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la identificacién, clasificacion y ordenacién de los documentos de archivo con el
proposito de mantener su organicidad a lo largo de la gestion documental.

Ordenacién Archivistica. Paso metodologico que determina el principio de orden
original, con el que fueron generados los documentos de una serie determinada por
las funciones del ente obligado.

Patrimonio Documental Archivistico. El 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, econdémica, cultural y artistica de la Ciudad de
Mexico y, en general, del pais; incluyendo aquellos contenidos en archivos privados
de intereés publico.

Plazo de conservacion. El 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 téermino 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, arafia del papel, carcoma,
cucaracha alemana, cucaracha americana, peces plateados, polilla, gatos, roedores,
palomas, entre otros.

Procedencia. El Principio de Procedencia y Orden original, establece que los
documentos deben conservarse dentro del fondo al que naturalmente pertenecen y
dentro de éste conservar la ordenacion interna que tuvieron durante su periodo
activo.

Principio de orden original. Los documentos creados por el Instituto en el
desempefio de sus funciones, deben mantenerse unidos conservando el orden con
el que fueron creados.

Principio de procedencia. Protege la unicidad e integridad de los documentos
durante el ciclo vital, manteniéndolos unidos de acuerdo al organismo o persona
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fisica o juridica que los ha creado, reunido, conservado y utilizado en el desempefio
de sus funciones. A lo anterior se le denomina: el respeto al fondo documental.

Radiacion luminica. La reprografia a través del fotocopiado, se proyecta por encima
de la 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 la imagen latente sobre la que se deposita por atraccion
magnética o distinta polaridad, el polvo o téner que revela la imagen fijada por la
accion del calor constante y éste provoca la degradacion de las moléculas 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 reproduccién fiel del mismo, tales como el
fotocopiado, la microfiimacion, la digitalizacién y otros.

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.

Secciéon. A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones, funciones y estructura orgénica de cada sujeto obligado.

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.

Soportes documentales. A los medios y formatos en los que se contiene y presenta
la informacion, siendo estos, audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electronicos, 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
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de manera convencional para especificar destinatarios, lugares, acciones mas
concretas.

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 Concentracién (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.

Trazabilidad. A la 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.

Valoraciéon documental. A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere 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.
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Valores. Caracteristicas especificas de informacién que contienen los documentos
en relacion a su origen funcional, son determinadas en el tramite (gestion), y
garantizan los derechos y deberes de la administracion publica y de la ciudadania.

Valores primarios. Elementos intrinsecos determinados en el tramite, que
contemplan los actos juridicos, administrativos y fiscales, conservados en la primera
y segunda edad del ciclo vital.

Valores secundarios. Elementos intrinsecos, que sélo presentan los documentos,
que por su naturaleza funcional, transcienden el acto original, materializandose
como: testimoniales, evidénciales e informativos, y que son resguardados
permanentemente en el Archivo Histérico (tercera edad del ciclo vital).

Vigencia documental. Al 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.
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CUDAD 08 MDUCO través del servicio de Mensajeria
ylo por el Departamento de Cédigo: IECM/PR/SE/DRD/02/2018

Recepcion y Documentos del IECM

Fecha de expedicion: 19-12-2018

HOJA DE CONTROL

Herrerias

Lic. Rubén Geraldo Venegas

Junta Administpa iva

Jefe del Departamento de e
R i6n y g SecretanoE;ecutwo Secretano cnico
acepax : 4 v
4 Lk
S LL . P ’_.f':’"(
-

11-10-18

Puesto

A Idic |  Departamentode | U
barrs Garcia | Control de Documentos | 22-10-2018
| y Registros

Descripcion

| JA106-11

El Consejo General del IEDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29 de agosto de 2001 |
aprobé el procedimiento de Oficialia de Partes con clave alfanumérica DASG 024, mismo
que quedsd sin efectos por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004.

Se genera un nuevo procedimiento de Oficialia de Partes debido a la reestructura
| organico-funcional de! Instituto Electoral del Distrito Federal aprobada mediante Acuerdo
| ACU-014-11 del 08 de febrero de 2011 con motivo de la publicacion del Cddigo de |
" instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal del 20 de diciembre de

2010, y con base a la Guia Técnica para la elaboracion de Procedimientos del Instituto |
Electoral del Distrito Federal, aprobada por la Junta Administrativa con el Acuerdo JAOB6-

| 11 el 15 de julio de 2011

s

de la Ciudad de México (IECM).

1-11/10/2018 | | Cambiar el logotipo del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) a Instituto Electcrat

Cambiar el nombre de Oficialia de Partes (OP) por Departamento de Recepcion y |
i Documentos (DRD). |

K
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INSTITUTO ELECTORAL

registro y distribucién de la Revision: 19-12-2018
CIUDAD DE MEXICO documentacion que ingresa por el o
N\ s Departamento de Recepcion y Cadigo: IECM/PR/SE/DRD/01/2018
e Documentos del IECM Fecha de Emision:  19-12-2018
1. Hoja de Control
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6. Diagrama de flUJO ......coooii e 4
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1. Objetivo

Recibir, registrar y entregar la documentacion (externa e interna) que ingresa por la Oficialia de
Partes de manera agil y oportuna a las areas del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(IECM), a fin de coadyuvar en el flujo de comunicacion oficial.

2. Alcance

e Presidencia.

o Consejeros Electorales.

e Representaciones de Partidos Politicos.
e Secretaria Ejecutiva.

e Secretaria Administrativa.

e Contraloria General.

¢ Direcciones Ejecutivas.

¢ Unidades Tecnicas.

¢ Unidad responsable.

3. Marco normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

— Constitucion Politica de la Ciudad de México.

- Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. Reglamento
Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

- Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México."\

- Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México. '

W

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio def SGE
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registro Yy distribucion de la Revisién: 19-12-2018
<\ Fuoee DE MEXICO documentacion que ingresa por el -
\,/ Departamento de Recepcion y Cadigo: IECM/PR/SE/DRD/01/2018
Documentos del IECM Fecha de Emision:  19-12-2018
4. Responsabilidades
Departamento de - Recibir la documentacion que ingresa por la ventanilla de
Recepcion y recepcion de este Instituto Electoral.
Documentos - Registrar la documentacion recibida.

- Turnar al area correspondiente la documentacion recibida.

5. Politicas de operacion

e El Departamento de Recepcion y Documentos (DRD) es el area de apoyo adscrita a la Secretaria
Ejecutiva y dependiente de la oficina del Asistente Ejecutivo que se encargara de realizar el
tramite de entrega-recepcion de la documentacion interna y externa que ingrese al [ECM.

« EI DRD debera recibir y tramitar de manera oportuna y &gil la documentacion y correspondencia
que presenten instituciones y/o particulares, asi como la mensajeria externa dirigida a
funcionarios del IECM.

o Los medios de impugnacion en contra de actos realizados por el IECM recibidos en el DRD
tendran tratamiento de entrega inmediata, a fin de evitar pérdida de tiempo para el area a la cual
corresponda realizar la tramitacion correspondiente.

o Las areas del IECM que sean competentes para la tramitacién o sustanciacion de algun recurso
de impugnacién o cumplimiento de procedimiento con plazo de vencimiento, deberan informar
con 24 horas de anticipacion por medio de oficio dirigido al Asistente Ejecutivo, para que se
programe la guardia correspondiente.

e Ensucaso, el DRD debera recibir y entregar inmediatamente a sus oficinas en el IECM o bien, al
domicilio en donde se indique, toda la documentacion interna generada por las areas del IECM
dirigida a los Consejeros Electorales y representantes de los Partidos Politicos ante el Consejo
General del IECM. Invariablemente, la documentacion tendra que ser enviada a la oficina que
corresponda en un plazo no mayor a 24 horas considerando dias habiles (lunes a viernes), con
excepcion del proceso electoral, donde todos los dias y horas son habiles, de conformidad con el
articulo 357, Gltimo parrafo del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de México.

e Ladocumentacion generada por las secretarias Administrativa y Ejecutiva, la Contraloria General,
las Direcciones Ejecutivas, las Unidades Técnicas y los Organos Desconcentrados para
comunicacién interna no podra ser tramitada a través del ORO, por lo que cada area sera

responsable de su entrega y seguimiento. ‘
r\}[é’
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registro y distribucion de la Revision:  19-12-2018

CIUDAD DE MEXICO documentacion que ingresa por el L
pi Departamento de Recepcion y Cadigo: IECM/PR/SE/DRD/01/2018
vV Documentos del IECM Fecha de Emision:  19-12-2018

Al momento de recibir toda la documentacion externa dirigida al IECM, el ORD debera registrarla
mediante reloj fechador, especificando nimero de folio de entrada, fecha, hora, numero de fojas,
anexos, rubrica de quien recibe y observaciones. En su caso, debera asentar al reverso del escrito
sello para desglosar cada uno de los anexos que acomparan al escrito. Por cuanto hace a la
mensajeria, solo debera contener el sello del reloj fechador sin folio.

El DRD tendra que controlar y llevar un registro diario de toda la correspondencia (interna y
externa, asi como mensajeria) que le sea turnada.

El personal adscrito al Departamento de Recepcion y Documentos del IECM debera guardar
absoluta reserva sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su

cargo.

6. Definiciones

Documento: Es un escrito o medio que contiene, ilustra o se refiere a un hecho, situacion o
circunstancia. También puede tratarse de un escrito 0 medio que presenta o contiene datos
susceptibles de ser utilizados para comprobar algo, mismo que puede tratarse de un CD, DVD,
USB u otro dispositivo de almacenamiento.

Documentos legales en materia de lo Contencioso Electoral: Son aquellos en los que se
interpone algun medio de impugnacién o en los que se ventila una controversia jurisdiccional
competencia del IECM.

Documentos con fecha de término en dia habil: Son los que, en cumplimiento de algun
procedimiento, tienen como plazo para su entrega-recepcion las 24:00 horas del dia indicado
como fecha limite. Durante proceso electoral los términos o plazos se computan considerando
todos los dias y horas como habiles.

Documentos en general: Aquellos que, por su naturaleza y materia, son competencia de algun
area del Instituto en particular, pero sin que contengan controversia jurisdiccional alguna.

Unidades solicitantes: Todas las areas requirentes que integran la estructura organica del
IECM. Documentacion Interna: Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia
generados por alguna de las areas que conforman la estructura organica dellECM.

Documentaciéon Externa: Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que
provienen de remitentes que no guardan relacién de pertenencia ni adscripcion con ellECM.

Libro de Gobierno: Es el documento de control en donde se registran el ingreso y resultado de
la gestion y tramites de entrega-recepcion de la documentacion y mensajeria extrema recibida
por el DRD.
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Revision: 19-12-2018

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

V4 Departamento de Recepcién y COdigO: IECM/PR/SE/DRD/01/2018
Al Documentos del IECM Fecha de Emision: 19-12-2018
7. Descripcion de las actividades
Num. Actividad Area responsable Do‘:::f::::’
Entrega la documentacion y promociones
remitidas por instituciones y/o particulares, ;
1 asi como la correspondencia y mensajeria Solicitante Documentacion |
Solicitante Documentacion externa g
dingidas a los funcionarios del IECM. i
Recibe la documentacién y promociones
de instituciones y/o particulares, asi como Departamento de ;
, |la mensajeria externa dirigidas a los Recepcion y Tp———
funcionarios del IECM. | i i o |
;De qué tipo de documentacion se trata? o o 1‘
Si se ftrata de documentacion ¥
promociones recibidas de instituciones y| Departamento de !
particulares, el personal de la DRD Recepcion y o
3 | requisita el formato DRD-001-18, entrega Documentos Acuse de Recibo |
al Departamentoc de Recepcion vy Formato j
Documentos Formato area ‘
correspondiente  y recaba Acuse de ‘
| Recibo
Si se ftrata de correspondencia y Departamento de |
mensajeria externa dirigida a funcionarios Recepcion y ‘
4 | delInstituto, el DRD sella de recibido en el Documentos Acuse de Recibo
documento que presenta la persona gue Formato
efectla la entrega y registra en el formato
interno respectivo.
Si se trata de documentacion interna Departamento de i
5 dirigida a Consejeros Electorales y Recepcion y Acuse de Recibo |
Partidos Politicos, el area solicitante Documentos Formato
requisita el formato DRD-002-18.
Recibe el formato DRD-002-18, anota la
5.1 | informacion solicitada en los recuadros y Area solicitante Formato
.....  lineas respectivas y devuelve a la DRD.
Revisa que el solicitante haya anotado
toda la informacion necesaria en el formato Departamento de
52 | DRD-002-18, realiza anotaciones que Recepcion y Formato
precisen la solicitud recibida, asigna Documentos
numero de folio y registra. -
Turna la documentacion externa, interna y
mensajeria al area correspondiente del = = 3 Formato y =
6 IECM, a oficinas de Consejeros Electorales A:::gg;g?ﬁi:cnfﬁoao Anexos !
y a las oficinas de los Partidos Politicos vy, DRD g
de ser el casc, recaba la firma del Acuse
de Recibo correspondiente. [\j
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Documentos del IECM

Procedimiento para la recepcion,
registro y distribucion de la
documentacion que ingresa por el
Departamento de Recepcion y

Cédigo:

Acuerdo: JA-150-18
Revision: 19-12-2018
IECM/PR/SE/DRD/01/2018

Fecha de Emisién: 19-12-2018

Mim | widad | Aearepoe | Tl
Asienta en el Libro de Gobierno el registro
7 de la documentacion externa entregada a DeRpan lam;r:o o Libro de
las areas correspondientes dentro del Dowscapc t y Gobierno
IECM. mentos
Registra en el formato de control DRD-
8 001- CC-18 la recepcion y entrega toda la Degartamg o de Formato
P ecepcion y
documentacion ingresada al IECM a las Documentos
- areas correspondientes. R - I
Devuelve los acuses de recibo recabados Acuse de Recibo
a la entrega de la documentacion interna a de Formatos
9 | la respectiva area solicitante del IECM y | Auxiliar de Servicios | DRD-001-18 y/o
solicita firma de conformidad en el formato DRD-002-18
requerido.
Recibe los Acuses de Recibo del DRD y Adiineg de Facho
; . de Formatos
10 |firma de conformidad en el formato Area solicitante DRD-001-18 ylo
correspondiente. DRD-002-18
Archiva los acuses y formatos
11 correspondientes de la documentacion y | Auxiliar de servicios A;uas;;ie
mensajeria externa. ) - Eotinilis
Genera los Reportes Correspondientes y | Departamento de
12 |los envia al Secretario Ejecutivo de la Recepcion y Reportes
Secretaria Ejecutiva para su conocimiento. | Documentos IR
L Fin del procedimiento - |
A
[ A
///
i
6 /- /
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8. Diagrama de flujo
" PersonaldeMensajeria | Departamento de Recepciony Auxiliar de Servicios |
Documentos |
@ Recibe la documentacion y |
Promociones de instituciones :
l ylo particulares, asl como la |
mensajeria externa dirigidas a
” los funcionarios del instituto
Entrega la documentacion y
promociones remitidas por Blectoral.
institucsones yio particulares,
asl como la corespondencia y
mensajeria extena dingidas a
lo% funcionarios de! Instiluto
Electoral.
Documentos
Externos

Si se rata de documentacion
y promocicnes recibidas de
Instituciones y particulares, ¢l
personal de la DRD requisita
el formato  DRD-001-18,
enirega al area
correspondiente y recaba
Acuse de Recibo

DRD-001-18

del Institulo, se sella de recibido
en el documento que presenta (a
persona que efectua la entrega y
registra en el formato intermo
resoectivo

DRD-001-18

Acuse de
recihn
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documentacion que ingresa por el

Departamento de Recepcion y
Documentos del IECM

Acuerdo: JA-150-18
Revision:  19-12-2018
Cadigo: IECM/PR/SE/DRD/01/2018
Fecha de Emision:  19-12-2018

Area solicitante Departamento de Recepcién y Auxiliar de Servicios
Documentos
Si se trata de documentacion
Intemna dirigida a Consejeros
Eleclorales y Partidos
Politicos, el drea solicitante
requssita el formato DRD-
002-18.
|
Documentos
‘ Externos
Recibe el formato DRD-002-
18, anota la informacien
solicitada en los recuadros y l
lineas respectivos y devuelve
&l DRD Revisa que el solicitante haya
anotado loda la informacion
i necesana en el formato DRD-
Formato 002-18, realiza anclaciones
DRO-002-18 que precisen la solicitud
L — recibida, asigna nimero de
folio y registra.
Y
Entrega la documentacion
DRD-001-18 externa, Intema y
mensajeria al area
corespondwente del |
IECM, a oficinas de {
& Consejeros Eleciorales y a *
Asienta en e libro de Gobiemo el ?&ﬂ'ﬁ.&nﬁ: g :ng;gs
registro de la documentacion recaba la firma de Acuse de
exlerna entregada a las areas Recibo correspondiente
curespondientes dentro del
!ECM | meams
Libro de i
i Gobierno Acuse de
R ey | Recibo
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Area solicitante Departamento de Recepcion y Auxiliar de Servicios
Documentos
Si se trata de documentacion
Intema dirigida a Consejeros
Eleclorales y Partidos
Politicos, el drea solcitante
requisita el formato DRD-
002-18.
I
Documentos
‘ Externos
Recbe el formato DRD-002-
18, anota la informacion
solicitada en los recuadros y l
lineas respectivos y devuelve
al DRD Revi .
visa que el solictante haya
anotado toda la informacion
| necesaria en el formato DRD-
Farmato 002-18, realiza anolaciones
DRD-002-18 que precisen la solictud
recibida, asigna numero de
—_— fokio y registra.
3
Entrega la documentacion
DRD-001-18 " y
mensajeria al drea
correspondsente del i
IECM, a oficinas de |
¥ Consejercs Eleclorales y a |
) ‘ las oficinas de los Partidos
AmgnmenailhradeGobpma! Politicos y, de ser el caso,
regisiro de la documentacion recaba la firma de Acuse de
exizrma enlregada a las dreas Recibo correspondiente
comespondientes dentro del
IECM. | Formatos
Libro de \
Gobierno
L
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9. Anexos

Formato DRD-001-18
Hoja 1

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA EJECUTIVA

Remision de documentacion de Instituciones o Particulares
a las areas del Instituto Electoral

Numero de oficio o )]
escrito y fecha !
| ) |
‘ Remitente ‘
‘ -
| ()]
‘ Destinatario
\ (4)
, Copias de
[ conocimiento
g (5)
‘ Asunto
%
! (6)
| Documentos anexos

Sello del area donde se entrega el
original
(7

Copias de conocimiento

(8)

10
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Procedimiento para la recepcion,
registro y distribucion de la
documentacion que ingresa por el
Departamento de Recepcion y
Documentos del IECM

Formato DRD-001-18

Hoja 2

Acuerdo: JA-150-18
Revisién: 19-12-2018
Cadigo: IECM/PR/SE/DRD/01/2018
Fecha de Emision:  19-12-2018

Tipo de documentos

Numero de ellos

(9) !

Originales l
(10) |
Copia simple
(11) |
Copia autorizada i
e == e e e - .
! (12)
| Copia certificada
? (13)
Otros i

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositono del $C9/

11

,f Y“A

/

L
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reqi istri Te "
/mstnwm R gistro y filstrlbl:ICIOH de la Revision:  19-12-2018
CIUDAD DE MEXICO documentacién que ingresa por el _
Y Departamento de Recepcion y Codigo:  IECM/PRISE/DRDI01/2018
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Remision de documentos de Instituciones o Particulares a las areas del
Instituto Electoral
(Formato DRD-001-18)
____._ "~ | Anotar los digitos alfanuméricos que |
1. Numero de oficio o escrito y fecha: identifiquen el drea de origen del escrito, ;
localizados comunmente en el angulo superior |
derecho, asi como la fecha de recepcion. |
Registrar nombre, cargo y area de adscripcion |
2. Remitente: de la persona que envia el oficio, en su caso, |
S s domicilio si éste se encuentra. :
Escribir el nombre, cargc y 4area de |
3. Destinatario: adscripcion del funcionario del IECM al que se |
R dirige el escrito. .
Indicar area de adscripcion y personas a Ias :
4. Copias de conocimiento: que se les dirige también el escrito.
- N Anotar brevemente el motivo por el cual se |
5. Asunto: envia el oficio al destinatario. ‘
B Mencionar si el escrito se presenta con
6. Documentos anexos: documentacion o materiales.
- Colocar sello del area que recibe el escrito y,
7. Sello del area donde se entrega el €n Su caso, anexos.
original:
Colocar sello de las areas que reciben”;iabiag
8. Copias de conocimiento: del escrito y, en su caso, anexoes.
- Indicar en esta area del documento si se trata
9. Originales: de originales y el numero de hojas que lo
componen.
Registrar si se trata de copcas 5|mples y el
10. Copia simple: numero de hojas que componen el escrito.
_ - | Indicar si se trata de copias con autorizacion |
11. Copia autorizada: de algin area y el numerc de hojas que
componen el respectivo juego.
Anotar si se trata de copias certificadas y el
12. Copia certificada: numero de fojas que componen el escrito.
|
| Mencionar si se entregan otros tipos de |
13. Otros: documentos, tales como mapas, discos |
| o compactos, fotografias, etc. |
La version vigente de este documento se encuentra en ei Reposilonio é@ !
—_—
- [¥
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\'“csaﬂ';ﬂ%?ﬁg?fg *  documentacién que ingresa por el -
“_T,_l'_ Departamento de RecepCién y Cédlgo IECM/PR/SE/DRD/01/2018
Documentos del IECM Fecha de Emision:  19-12-2018
FORMATO
DRD-002-1 FOLIO: (1)

DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y DOCUMENTOS
Solicitud de Remision

de de 2018
Area solicitante (2)
No. de Oficio Anexos Destino Regresar acuse a: (6)
(3) (4) (8) SECRETARIA DE UNIDAD
Copias de conocimiento: (7) _—q
[ !
7 |
|
* |
| Obsenvaciones: (8) I
Autoriza Fecha de entrega Recibe de conformidad

(8) (10) (1)

13 /
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documentacion que ingresa por el

Departamento de Recepcion y Codigo: IECM/PR/SE/DRD/01/2018
Documentos del IECM Fecha de Emision: 19-12-2018
FORMATO
DRD-002-18 FOLIO: (1)
DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y DOCUMENTOS
Solicitud de Remision
de de 2018
Area solicitante ()
No. de Oficio Anexos Destino Regresar acuse a. (6)
(3) (4) (5) SECRETARIA DE UNIDAD
Copias de conocimiento: (7) T
i | I
| | | |
| | |
i | J
 Observaciones: 8 .
Autoriza Fecha de entrega Recibe de conformidad

(9)

(10) (11)
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FORMATO
DRD-001-CC-18

DOCUMENTACION EXTERNA QUE INGRESA AL DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y
DOCUMENTOS Y SE REMITEN A LAS AREAS DEL IECM

(6) () (8)




Procedimiento para la recepcion, Acuerdo: JA-150-18
,mstmum N registro y filstrlchron de la Revision: 19-12-2018
| cupacoe MEXICO documentacion que ingresa por el i
\fl Departamento de Recepcion y igo: IECM/PR/SE/DRD/01/2018
Documentos del IECM Fecha de Emision:  19-12-2018
v : -
Fecha de expedicion: 19-12-2018
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Documentacion externa que ingresa al
Departamento de Recepcion y Documentos y se remiten a las areas del IECM
Formato DRD-002-CC-18
Nim. Actividad —
1. Cantidad de sobre
0 paguetes que i A 2 .
in:r:“n enqel Indicar cantidad de sobres o cajas que ingresan en el DRD.
DRD:
2. Fechayhorade | Indicar el dia, mes y afio, asi como la hora y minutos de ingreso
ingreso en el del documento. Esta informacion se obtiene del sello de entrada
DRD: que coloca el DRD.
% W ;?m::lqgg: Indicar nombre y cargo ode quien recibeonel DRD.
4. Caja: Indicar la cantidad y descripcion de |a caja recibida
5 Sobre | Indicar la cantidad y descripcion del sobre recibido
6. Remi ] Registrar nombre y cargo y area de adscripcion de la persona que
. Remitente: 4 Mg
envia el documento, en su caso, domicilio si este se encuentra. |
Indicar |a oficina del Consejero Electoral, Secretaria, Direccion |
7. Destinatario: Ejecutiva, Contraloria General o Unidad Técnica que recibe el
. |emwio.
8. Recibe de Se reglstra el dia, mes y afio, asi como la hora en la cual eI
conformidad: DRD confiere la documentacién al area respectiva:
|
|
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositono (e_lQ
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LOS ARCHIVOS DEL IECM

ANEXO 2

Procedimiento para el 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 de la Ciudad de México
(SE-ODP-02-11)
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Documentos del IECM

HOJA DE CONTROL

: ndro Romero
Herrerias
Jefe del Departamento de

Recepcion y D —— Secretario I?;ecutiyo Seggtano &cnico /

Lic. Rubén Geraldo Venegas

o | Departamento de E U
Ibarra Garcia , ControiD;cmntos ! 22-10-2018

Nikmaso- Descripcion

Fecha
| El Consejo General del [EDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 28 de agosto de 2001 |
26 de agosto aprobo el procedimiento de Oficialia de Partes con clave alfanumérica DASG 024, mismo
deooty | Oue quedd sin efectos por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004.

JA106-11 | Se genera un nuevo procedimiento de Oficialia de Partes debido a la reestructura
 organico-funcional del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobada mediante Acuerdo
- ACU-014-11 del 08 de febrero de 2011 con motivo de la publicacion del Codigo de |
. instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal del 20 de diciembre de |
‘ 2010, y con base a la Guia Técnica para la elaboracion de Procedimientos del Instituto |
§ Electoral del Distrito Federal, aprobada por la Junta Administrativa con el Acuerdo JAOBE-

* 11 el 15 de julio de 2011.

" 1-11/10/2018 | Cambiar el logotipo del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) a Instituto Eiectoral
5 de la Ciudad de México (IECM).

Cambiar el nombre de Oficialia de Partes (OP) por Departamento de Recepcion y
Documentos (DRD).

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE
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Contenido
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8. DIagrama A& fIUJO ..o 9
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1. Objetivo

Recibir de las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (IECM) documentacién oficial y/o materiales diversos, para su registro y envio de manera
oportuna y expedita a instituciones académicas, ¢rganos jurisdiccionales, dependencias
gubernamentales, organizaciones sociales, partidos politicos y particulares a través del servicio
de mensajeria externa, realizada por medio de una empresa privada y/o por parte del personal
adscrito al Departamento de Recepcién de Documentos (DRD), a fin de coadyuvar en la fluidez
de la comunicacion interinstitucional.

2. Alcance

e Presidencia

e Consejeros Electorales

¢ Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

s Contraloria General.

e Direcciones Ejecutivas.

e Unidades Técnicas

3. Marco Legal y normativo (!N’W\
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ‘,I
- Constitucién Politica de la Ciudad de México. /’ /

La versién vigente de este documento se encuentra en el Reposito}’io del SGE
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Documentos del IECM

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

- Reglamento Interior del Electoral de la Ciudad de Mexico.

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

- Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

4. Responsabilidades

Departamentode - Organizar y llevar el control de los envios de la mensajeria local y
Recepcion y foranea para su respaldo, a través de la guia de envio.
Documentos

Areas Solicitantes:

- Presidencia.

» Consejeros Electorales.

« Secretaria Ejecutiva.

+ Secretaria Administrativa.
« Contraloria General.

« Direcciones Ejecutivas.

« Unidades Técnicas.

5. Politicas de operacion

e El Departamento de Recepcion y Documentos (ORO) es el area de apoyo adscrita a la
Secretaria Ejecutiva y dependiente de la oficina del Asistente Ejecutivo que se encargara de
realizar el tramite de entrega-recepcion de la documentacion interna y externa que ingrese al
Instituto Electoral, asi como proporcionar el servicio de mensajeria externa.

 Eltitular de cada area requirente debera solicitar, mediante oficio dirigido al Departamento de
Recepcion y Documentos (ORO) con copia para el Asistente Ejecutivo, el servicio de
mensajeria local, nacional e internacional.

e Las areas solicitantes deberan entregar en el ORO de los materiales debidamente etiquetados
y protegidos, mostrando Acuse de Recibo del oficio respectivo, los cuales seran enviados por
medio de la empresa de mensajeria respectiva, o bien, por el personal adscrito al ORO.

e Todo documento a remitirse a través de mensajeria nacional debera contener en etiquetas
adheribles los siguientes datos: nombre del destinatario, cargo, institucion, domicilio, ciudad,,
Estado, codigo postal (colocar en la parte central del sobre). Nombre del remitente, cargo, '
institucion, domicilio, ciudad, Estado, codigo postal. (Colocar en el angulo superior izquie(d'd f

/

o /
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio c?el SGE
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Documentos del IECM

del sobre). Sera responsabilidad de las areas requirentes del IECM la precision de los datos
del destinatario.

El ORO debera registrar en el formato DRD-002-CC-18 la relacién de solicitudes de
mensajeria externa, indicando la que se tramité con apoyo de la empresa respectiva y la que
entreg6 a través del personal adscrito a dicha area.

La documentacion o materiales para envio por servicio de mensajeria externa debera
entregarse por el DRD a la empresa con la que el IECM tenga contrato, en los términos
establecidos en el mismo.

En el caso de la documentacion o materiales que seran enviados a remitente externo o
recogerse en un domicilio foraneo con apoyo del personal adscrito al DRD, se debera indicar
en el formato ODP-002-18 los datos tales como fecha de solicitud, area solicitante, no. de
oficio, anexos que lo acompafian, domicilio completo, si remiten copia de conocimiento, asi
como alguna referencia que ayude a agilizar la entrega-recepcion por parte del personal
comisionado.

e A la correspondencia cuyos remitentes sean los Consejeros Electorales, los titulares de las
secretarias Administrativa y Ejecutiva, el Contralor General, los Directores Ejecutivos y los
titulares de Unidad Técnica y representantes de los Partidos Politicos ante el Consejo General
del IECM, dependiendo la naturaleza del asunto, podra otorgarsele tratamiento de tramite
urgente para proceder a su inmediato despacho.

e EI DRD sera responsable de controlar y llevar un registro diario de toda la correspondencia
(interna y externa, asi como mensajeria) que sea turnada a las respectivas instancias
externas. * El personal adscrito al DRD del IECM tiene la obligacién de guardar absoluta
reserva sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su cargo.

6. Definiciones

Documento: Es un escrito o medio que contiene, ilustra o se refiere a un hecho, situacién o
circunstancia. También puede tratarse de un escrito o medio que presenta o contiene datos
susceptibles de ser utilizados para comprobar algo, mismo que puede tratarse de un CD, DVD,
USB u otro dispositivo de almacenamiento.

Documentos legales en materia de lo Contencioso Electoral: Son aquellos en los que se
interpone algun medio de impugnacién o en los que se ventila una controversia jurisdiccional
competencia del IECM.

NHM

i
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio/del 89E
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Documentos del IECM

Documentos con fecha de término en dia habil: Son los que, en cumplimiento de algun
procedimiento, tienen como plazo para su entrega-recepcion las 24:00 horas del dia indicado
como fecha limite. Durante proceso electoral los términos o plazos se computan considerando
todos los dias y horas como habiles.

Documentos en general: Aquellos que, por su naturaleza y materia, son competencia de algun
area del IECM en particular, pero sin que contengan controversia jurisdiccional alguna.

Unidades solicitantes: Todas las areas requirentes que integran la estructura organica del
IECM.

Documentacion Interna: Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia
generados por alguna de las areas que conforman la estructura organica del IECM.

Documentaciéon Externa: Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que
provienen de remitentes que no guardan relacion de pertenencia ni adscripcion con el IECM.

Cuadro de Control de Mensajeria Externa: Es el documento donde se registran las solicitudes
de entrega-recepcion de los oficios, escritos, materiales y correspondencia en general que es
enviada a un remitente externo por parte de las o los Consejeras/os Electorales, titulares de las
secretarias Administrativa y Ejecutiva, el Contralor General, las o los Directores Ejecutivos y las
o los titulares de Unidad Técnica y representantes de los Partidos Politicos ante el Consejo
General del IECM.

Materiales: Corresponden a las piezas o articulos diversos que tienen relacion directa con las
actividades que realizan las areas del IECM, tales como cd’s, dvd’s y deméas accesorios para
guardar informacién, asi como materiales electorales diversos, principaimente.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoriddgl 4
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7. Descripcién de las actividades

ST o I — S S —— S

Area responsabléw

———

mﬁOﬁﬁﬂlEﬂlO

Nim.

Actividad

empleado

Entrega oficio dirigido al Departamento de
Recepcion y Documentos (DRD), con
copia para el Asistente Ejecutivo,
solictando el servicio de mensajeria
externa que las oficinas de los Consejeros
Electorales, secretarias  Ejecutiva y

;Administrativa, Contraloria  Solictantes

Oficio General, Direcciones Ejecutivas y
Tiulares de Unidad Técnica requieran
remitir a dependencias gubernamentales,
insfituciones ~ académicas,  organos
legislativos o judiciales, organizaciones y/o
particulares.

Recibe las solictudes provenientes de las

areas del [ECM requiriendo el servicio de
mensajeria local, nacional e internacional.

;De qué tipo de documentacion se frata?

Solicitantes

Departamento de
Recepcion y
Documentos

Oficio

Oficios

Si se trata de una solictud local, nacional e
internacional, solicta a la empresa de
mensajeria  contratada,  hacer a
recoleccion de la documentacion y
materiales.

Departamento de
Recepcion y
Documentos

N/A

KR

Entrega la documentacion y paquetes al
personal de la mensajeria externa para su
respectivo envio.

Departamento de
Recepcion y
Documentos

Documentacion

32

Recibe los documentos y paqueles, los

Comprobante

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




Procedimiento para el envio de Acuerdo: JA-150-18

/“( documentacion  ylo  materiales Revision:  19-12-2018
wstiuto eLectorar diVersos  a  instancias externas a
N CyaveemEnce  través del servicio de Mensajeria y/o N
-7 por el Departamento de Recepcion y  Fechade Emision:  15-08-2018
Documentos del IECM
NGm. Actividad Area responsable ﬁ:{:::;o
revisa, llena el formulario correspondiente
y entrega comprobante al DRD de la| Mensajeria Externa
recoleccién realizada. |
Realiza los envios solicitados y entrega al
3.3 | DRD la relacion de mensajeria entregaday | Mensajeria Externa Relacion
firmada por sus destinatarios _ I
Recibe la relacion de la mensajeria| Departamento de
34 | entregada a los destinatarios, la revisa, Recepcion y Relacién
concreta, registra y archiva. Documentos .
Si se trata de una solicitud de entrega para
 domicilio local, con caracter de urgente, se Formato |
requisita el formato de “Solicitud de -
4 | Remison’ DRD-002-18 y enwega al|  Solcitante
personal del DRD junto con |la
| documentacion y/omateriales. |
'Recibe el formato DRD-002-18 que| Departamento de
‘acompafia la  documentacion  ylo Recepcion y
| materiales; revisa que se hayan Documentos Formato
41 | proporcionado todos los datos, que los !
| materiales estén protegidos y programa %
| pronta entrega por parte de personal
adscrito al DRD. I -
., | Elabora la logistica de distibucion de la| Deparamentode | Logisica
** | documentacion y/o materiales diversos. Decepcr ny |
ocumentos
Comisiona al personal del DRD para que | Departamento de
realice la entrega y recabe el acuse de Recepcion y | Acuse de Recibo
43 recibo correspondiente, obteniendo los Documentos §
apoyos necesarios para realizar dicha E
labor. ‘

' Acude al domicilio sefialado, realiza la .
44  entrega-recepcion, recaba el Acuse de| Auxiliarde Servicios | Acuse de Recibo
_Recibo y regresa a oficinas centrales. %

Registra en el Formato para la remisién de Departamento de
la documentacion y/o mateniales a instancias Recepcion y Cuadro de
s externas a través de mensajeria y el Documentos Control
F | Departamento de Recepcion y Documentos =
| ' (DRD-002-CC-18) la relacion de entregas
| efectuadas.
Remite los respectivos acuses de recibo a| Departamento de
6. | las areas requirentes para su conocimiento Recepcion y Formato
| y solicita firma de conformidad. Documentos
] Recibe el Acuse de Recibo )
7. | corespondiente, firma de conformidad en |  Area solicitante Formato A
| el formato DRD-002-18 y devuelve al DRD.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorid-dekéGE




Procedimiento para el envio de
materiales

documentacion ylo
msTiTuTo ELecToral  IVErsos  a instancias externas a

Acuerdo: JA-150-18
Revision; 19-12-2018

N CAeEEMEee través del servicio de Mensajeria y/o -
—r por el Departamento de Recepcion y  Fechade Emision: 19-08-2018
Documentos del IECM
Nim. | Actividad Area responsable | [f’"‘::l':::r
Archiva los formatos DRD-002-18 que |
| contienen los datos de la documentacion y ‘
s | materiales remitidas a instancias externas Desgcrt:mg:rso % Formato
" | realzadas a traves de mensajeria ylo DocurFr’?entoi
- personal adscrito al DRD debidamente
|  firmados. B i ]
| Genera los reportes correspondientes y los |  Departamento de
9. |envia a la Asistente Ejecutivo de la Recepcion y \ Reporte
| Secretaria Ejecutiva para su conocimiento. Documentos »
L Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoriéd‘elr GE
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Documentos del IECM

8. Diagrama de flujo

Departamento de Oficialia de
Partes

!

Area solicitante

‘ INICIO )

Empresa de Mensajeria

Entrega oficio dirgido al DRD. ! Recibe las salicitudes |
con copia al  Asstente | provenientes de  las
Ejecutivo de la SE. solicitando | areas del ECM !
el servicso de  mensajeria ! requiriendo el servicio
externa que las oficinas de los | de mensajerla local
Consejeros Elactorales, ! nacional
secretarias Ejecutiva y internacional.
Admnistrativa, Contraloria :
General, Direcciones Oficio I
Ejecutivas vy Titulares de
Unidad Técnica reauieran.
Ofcio Cual l
SenvIcio se
solicita? !
Recipe los cocumentos y |
paquetes, los revisa, llena i
A el formutarnc
comespondiente y entrega
comprobante al DRD de la
recolaccion realizada
S se trata de una solicitud
locad, nacional e
intermacsonal, solicita a la
empresa  oe mensajeria
contralada hacer la
recolaccion e ha
documentacion y materiales.
Entrega de la documentad on Realza los envios
¥ paquetes al personal de la solicitados y entrega al DRD
mensajaria cxlcma para su la relacion de mensaena
boaderd e entregada y firmada por sus
- destinatanos
Entregas
Recibe |a relacién  do
mensayeria entregada a los
Destinatanos, la rewu
concentra, regislra
archiva.
ancregas
Area solicitante Departamento de Recepuén y Empresa o Me sa;erla
o | Documentos

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositor{o del SGE
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l Recibe ¢l formato DRO-002
18 que acompaia la

Si se (rata de una solictud de documentacién y/o

entrega para domicilio local, mglerighes, revisa que se

con caricter de urgente, se hayan propor conados

requisita ¢l formato de "Salicitud tados los datos que los

de Remision "DRD-00z-18.y matenales estén protegioos

entrega al DRD junte con |a ¥ programa pronta entrega

documentacion po maleriales. por pane de persanal

adscrilc al DRD.

Formato Documentos
DRD-002-18

Eisbora Ia Logistica de L

distribucién e la Acude al domicilio sefalaco,
documentacion yio realiza la enlregs-recepoan
matenales diversos. recaba el Acuse de Reciboy
regresa @ ohonas centrales

l Acuse de

Recibo

Comisiona a personal de ia
OO para que realice la
entrega y recabe el acuse
de recibo correspandiente,
cbliens (oS apoyos
necesancs para realizar

f dicha labor.
Acuse de
Recibo

Registra en el Formato para la
remisgn de ta documentacion
yio matenales a instancias
extemas a raves de mensajeria
y &l Departamento de Recepcion
¥ Documentos {DRD-002-CC-18)
Ia relacion de entregas

‘ Formato
DRD-002-
@ CC-18

Area solicitante Departamento de Recepciony | Empresa o Mensajeria (9
i

Documentos

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorjo del
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Documentos del IECM

\\li/l

Remite los respectvas
Acuses de Recibo a las

Recibe &l Acuse de Recibo areas requirenties para su
correspondiente. fuma de conocimiento, y salicita firma
conformidad en el formalo de conformi
DRD-O02-18 y devueive al
(5]
Acuse de
Acuse de Racibe

Recibo AR
DRD-002-18

DRD-002-18

-

Archeva los formatos DRO-

002-10 que contenen los

aalos de @ documentacion y |

mistarakes femilxdas & |
as oxiernas

realizadas & ravas de i

debidame rte fimados.

| Lomoore 1

Genecn OB Fopories ¢

anvis al Amstente Epoutiva
de la Secretar ks Cjecutive

[ —

Al

9. Anexos

FORMATO 9

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositofio del S
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dpcumentacié'n ylo materiales Revisién:  19-12-2018
mstiuto eLecrora. diVversos  a instancias externas a
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- por el Departamento de Recepcion y  Fechade Emision:  19-08-2018
Documentos del IECM

9. Anexos

DRD-002-18 FOLIO: (1)
de de 2018

Area

solicitante (2)

—

No. de Oficio Anexos Destino Regresar acuse a: (6)

i

(3) (4) (5) SECRETARIA DE UNIDAD

Copias de conocimiento: (7) - i l -
f — : .
‘ ‘ \
| Observaciones: }

I (- D an—— s
Autoriza Fecha de entrega del acuse Recibe de conformidad
@) (10) (11
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Solicitud de Remision de Documentos
Formato DRD-002-18
’”}
F AN
A

/
La version vigente de este documento se encuentra en el Reposit@ GE
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\ CIUDAD DE MEXICO

P4

N

Procedimiento para el envio de Acuerdo: JA-150-18
documentacion ylo materiales Revision: 19-12-2018

través del servicio de Mensajeria y/o o
por el Departamento de Recepcio'n y Fecha de Emision:  19-08-2018
Documentos del IECM

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Solicitud de Remision de Documentos
Formato DRD-002-18

Nim.  Actividad

1 Folio ' Espacio para uso exclusivo del DRD, donde personal autorizado
. ' anota nimero consecutivo de tumo.

' | Indicar el nombre de la oficina de Consejero Electoral, Secretaria,
2. Area Solicitante | Direccion Ejecutiva, Contraloria General o Unidad Técnica que |
| solicita el servicio de envio de documentos. |

Anotar los digitos alfanuméricos que identifican el area de origen]
3. Numero de Oficio | del escrito, localizados cominmente en el angulo superior |

, derecho.
4. Anexos Mencionar si el escrito presenta anexos y el numero de ellos.
[ Escribir el nombre, cargo, area de adscripcion, nombre de la
5. Destino: organizacion y domicilio de la persona al que se dirige la
documentacion. ﬁ

% RegrasaAcings Marcar si el DRD entregaré el respectivo Acuse a la Secretaria |

3:?5:?_"8 deo de Unidad. Si es a otra persona, se indica en observaciones.
7. Copias de Indicar las areas de adscripcion y personas a las que se les dirige |

Conocimiento también el escrito. \

: Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio, ya
! . sea anotando el nombre de [a persona por quien preguntar,
i 8. Observaciones teléfono, horarios de atencion, alguna indicacion para llegar a la
' calle, tipo de edificacion, etc. N
9. Autoriza El titular del area solicitante debera firmar en este espacio. |
10.Fecha de Entrega: | Se registra la fecha en la cual el DRD completa la solicitud.
11. Recibe de Escribir nombre de la persona que recibe la documentacion,
Conformidad: fecha, hora, firma, asi como colocar sello oficial, de ser el caso. |

La version vigente de este documento se encuentra en el Reposito»éiel/
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Procedimiento para el
documentacion

diversos a

ylo

envio de
materiales

instancias externas a

través del servicio de Mensajeria y/o
por el Departamento de Recepcion y
Documentos del IECM

Acuerdo: JA-150-18

Revision:

Fecha de Emision:

19-12-2018

19-08-2018

Solicitud de Remisién de Documentos

| Fecha | Areaque Documento: | Destinatario: | Fechay | Personaque | Fechay hora
y hora | solicita remitir hora en que | entrego la de entrega del |
de la recibe el | documentacion Acuse de ‘
ingreso . documentacion: destinatario: | Recibo al area
en el requirente; l
DRD - - f
(1) (2) (3) (4) (5) (6) @)
= fr —— ] I I
; 5 |
| |
i i
— |
]
. —
S I S B
INSTRUCTIVO DE LLENADO

&

ot

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio deV/'SGE
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/ INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
o

N

Procedimiento para el envio de
documentacion ylo materiales
diversos a instancias externas a
través del servicio de Mensajeria y/o

por el Departamento de Recepcién y  Fechade Emision: 19-08-2018

Documentos del IECM

Acuerdo: JA-150-18
Revision: 19-12-2018

Solicitud de Remision de Documentos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato DRD-002-CC-18

Num.

. Fechay hora de

ingreso en el
DRD:

Indicar el dia, mes y afio, asi como la hora y minutos de ingreso |
del documento. Esta informacién se obtiene del sello de entrada
que coloca el DRD.

| Actividad ~ |

. Area que solicita

remitir la
documentacion:

Escribir las siglas del area que envia los documentos.

. Documento:

. Destinatario:

Registrar el consecutivo del oficio en cuestion, o en su defecto,
anotar S/N (sin numero) o ]
Indicar la persona, cargo y/o institucion a la que se dirige el
documento.

5. Fechay horaen

Se registra el dia, mes y afio, asi como la hora en la cual el DRD

documentacion:

:::J::::::I entrega la documentacion al destinatario.
. Persona que St b | o  DRE l?
entregd la notar nombre de la persona comisionada por e que realiz

la entrega.

. Fechay hora de

entrega del Se registra el dia, mes y afio, asi como la hora en la cual el DRD
Acuse de Recibo | entrega el Acuse de Recibo al area que solicité el servicio de
al area mensajeria externa.

requirente: |

.
La version vigente de este documento se encuentra en el Reposittg‘m’der SGE
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COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LOS ARCHIVOS DEL IECM

ANEXO 3

Procedimiento para apertura, integracion y cierre de expedientes
(SE-OAIPyPDP-01-2021)




J/ msminumo etecrona Procedimiento para apertura,

Acuerdo:  COTECIAD-13-2021

\‘i}m or Meiee LT;S;?:,'::S y cierre de Reuvision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021
Contenido
 OBIBING sttt s 1
2 ANBNES oot 1
3 MarCO LOGaly MOMEHNO. ..o vt 1
d: DGOttt 2
O POICAS A OPOIBGION......ccssmntmsscssmm e 4
B DiBGIAMA 08 fUJ0.....c.ccsstssnmsnsmmssssisstsssinmmesmmees 6
7. Descripcion de las QORI 511t s sessrmmmms ot i e .. 8
8 Anexos ... w8

—

Objetivo

Integrar en expedientes Ia 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
Representaciones de Partidos Politicos
Secretaria Ejecutiva

Secretaria Administrativa

Contraloria Interna

Direcciones Ejecutivas

Unidades Técnicas

Unidad responsable

Organos Desconcentrados

3. Marco Legal y normativo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México i
Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México ,')/,

La version vigente de este documento se encuentra en el Repogforio del _S'GCE
/
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4 integracion y  cierre  de Revision: 20/08/2021

v expedientes

Fecha de emision: 20/08/2021

e ey de Archivos de la Ciudad de México

* Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

e Reglamento del Sistema Institucional de 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 la Aplicacion del Expurgo Documental del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Guia de Expurgo)

e Guiapara creary actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestién
de Calidad Electoral.

¢ Cuadro General de Clasificacion (Cuadro de Clasificacion).

e Catalogo de Disposicion Documental vigente (Catalogo).

¢ indice de indice de Expedientes Clasificados como Reservados (indice)
4. Definiciones

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. Conjunto de procedimientos y medidas que garantizan la
preservacion y prevencion de alteraciones fisicas y de informacién de los documentos de

archivo.

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 institucién y que permite dar a cada documento su lugar en el conju?gow
organico que es el archivo. 4

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoric{»ﬂéi SGQE
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Descripcion  archivistica. Registro sistematizado de |Ia 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.

Disposicién documental. Destino sucesivo de los expedientes y series documentales,
Cuya vigencia ha prescrito, dando lugar a la seleccién 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 informacién que genere, reciba o administre el Instituto
Electoral contenida en cualquier medio o soporte documental sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o Cualquier otro derivado de las

innovaciones tecnolégicas, el cual forma parte del Sistema Institucional de Archivos.

Expediente. Unidad documental simple o compuesta, constituida por documentos de
archivo, clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite que

responde a las funciones institucionales.

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.

,’yﬂ’

r /
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Informacién confidencial. La que contiene datos personales y se encuentran en posesioén

de

los entes obligados, susceptibles de ser tutelada por el derecho fundamental a la

privacidad, intimidad, honor y dignidad.

Informacién de acceso restringido. Todo tipo de informacién en posesion de entes

obligados, bajo las figuras de reservada o confidencial.

Informacién reservada. La informacion publica que se encuentre temporalmente sujeta a

alguna de las excepciones previstas en leyes de la materia.

5.

Politicas de operacion

Al ingresar un documento, éste debera escanearse e incorporarse en la carpeta electroénica,
previamente generada conforme al expediente que corresponda. En caso de documentos
anexos, estos deberan escanearse, de manera independiente e incorporarse al expediente
electrénico.

El documento generado o recibido debera registrarse, de acuerdo a su categorizacion
(interno, externo o econdmico) en el médulo del Sistema de Control de Gestion Documental
(Sistema de Control) que corresponda, o en cualquier otra herramienta electrénica 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 funcién de Ia que derive su
creacion, y organizarse de conformidad con el Catalogo.

La integracién de expedientes se debera hacer en folderes, carpetas o legajos, plenamente
identificados con las caratulas estandarizadas, aprobadas por el COTECIAD.

En el caso de identificar documentacion que contenga informacién confidencial o reservada
total o parcialmente, se procedera a realizar |a anotacion correspondiente en la Caratula de
Expedientes y se incluira en el indice.

Los expedientes se deberan foliar en su interior para conservar la integridad de la informacion

gue contienen. ;"

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE j
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e Se deberan extraer de los expedientes aquellos elementos que dafen los documentos que
los constituyen, como clips o grapas.

e Los expedientes no deberan rebasar mas de 10 cm de grosor con el fin de tener un agil
manejo.

e Se incluira en el Inventario de Archivo de Tramite (IAT) la descripciéon de los expedientes,
considerando al menos: numero de expediente, fecha de apertura y el asunto.

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

Catalogo.

Y

/
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’ [ . Acuerdo: COTECIAD-13-2021
el oo Procedimiento para apertura,

\ CIUDAD DE MEXICO . ok . g
"'TT'{‘ integracion y  cierre  de Revision: 20/08/2021
expedientes Fecha de emisién: 20/08/2021

6. Diagrama de flujo

Area de Responsable del archivo de tramite Responsable del
Recepcion archivo de tramite

() | O ©

y

Recibe de Ia
documentacion,

por parte de la o
del  responsable
del despacho de
correspondencia

¢ Existe
Expediente?

¢Contiene
informacion

reservada o
eonfidencial

Abre carpeta
nueva

Documento

Revisa que la documentacién Documento y
2 corresponda al asunto y Cuadro de Realizar la
clasifica conforme al Cuadro | Clasficacion anotacion en
General de Clasificacion. —_ caratula e
Escanea el indice
documento y 5
anexo ;
incorporarlos en Ig 4 Elapora e 'T“F‘gfa la
carpeta electrénica Abre el expediente e gi;}g::ntea] o gﬁ:
i ra el : :
integra el documento . considerarla gn el foliado.
Documento y Expediente
Carpeta 6
Electrénica 1 Expediente
v Y caratula
3 Anota la clasificacién y nombre del
expediente, de acuerdo con las —

; series documentales descritas en el | £ o . Integra la_documentacion
Registra en el Catalogo. P relacionada con el asuntg
Sistema de Control o en tramite hasta su
herramienta conclusion.
informatica 7 Expedient

xpediente
Documento y _El_apora e integrar Ia_ caratula gl
Sistema de Control Inicio  del expediente, sin 11
considerarla en el foliado. Expediente

y caratula

Ordena al interior del
expediente
8 cronolégicamente

Identifica si el expediente -
@ contiene informacion | Expediente o -
confidencial o reservada

total o parcialmente
——»

Expediente

,*\.‘L { 1'{
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
v

v

Procedimiento
integracion
expedientes

para apertura,
y cierre de

Acuerdo:
Revision:

Fecha de emision:

COTECIAD-13-2021

20/08/2021
20/08/2021

Area de Recepcion

Responsable del

archivo de tramite

Responsable del archivo de
tramite

13

Describe el
expediente en el
IAT

Expediente

3

Realiza el expurgo de 14
la documentacion
que integra el
expediente

l Expediente

Enumera el total de 15

hojas que contiene el

expediente
Expediente
y

Cierra el expediente,
indicando en la
caratula la fecha
(conclusién del 16
asunto), el ndmero
total de hojas, y
obtener la firma del

titular del area.

Expediente
y caratula

16

¢ Subsist
e causa
de
reserva?

@

A
Procede a 4 clasificacion del

expediente [y a realizar las
anotacione:
la caratula

respectivas en
indice.

¢ Expediente,
Caratula e

indice

1

C Fin del procedimiento

v
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, ~ — L. Acuerdo: COTECIAD-13-2021
- bl i Procedimiento para apertura, o
DL integracion  y  cierre  de Revision: 20/08/2021
expediontes Fecha de emision: 20/08/2021
7. Descripcion de las actividades
Documento,
Num Actividad Responsable herramienta o
Instrumento
Archivistico
" Recepcion de la documentacion, por parte de la
Egrl:feo sn: O;zsepnciril:able deldespacho de Area receptora Documento
2 Escanear el documento y anexos e incorporarlos en ;
la carpeta electrénica correspondiente. Area receptora Dosymenia
Registrar la documentacion en el Sistema de Control o Dsoicsztlemme:?ey
3 cualquier otra herramienta electronica para la Kres receptors Coiitrol o
sistematizacion de la informacion y control de los P hetETartE
documentos electrénica
Integrar el documento
¢Existe expediente?
. Responsable del
4 (NO) Abrir carpeta nueva airohive da Hamite Documento
: (Sl) | Pasar a la siguiente actividad
w Revisar que la documentacién corresponda al asunto Documento y
| 5 y clasificar de acuerdo con el Cuadro General de al::s;igzn;:?rlgniﬁ; Cuadro de
! Clasificacion. Clasificacion
| 8 : : . Responsable del
Abrir el expediente e integrar el documento archivo de tramite Expediente
Anotar |a clasificacion y nombre del expediente, de Responsable del Expediente y
| 7| acuerdo con las series documentales descritas en el P i Catalogo
\ Catalogo. 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 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
(S la Caratula e integrar la informacion
respectiva en el Indice.
Elaborar y agregar al inicio del expediente, la .
10 : . : ! Responsable del Expediente y
;:;:’:él:)l;l de expedientes (sin considerarla para el ateliun de ti3mile Cariiils
11 Integrar la documentacién relacionada con el asunto Responsable del Expediente
en tramite hasta su conclusién. archivo de tramite
12 . i ; i Responsable del Expediente
Ordenar al interior del expediente cronolégicamente archivo de tramits
13 . ; Responsable del : A
Describir el expediente en el IAT srchive da trathite Expediente %IA s
r
o

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorid del SG
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T ELECTORAL 5 dimient " Acuerdo. COTECIAD-13-2021
; rocedimiento para apertura,
CIUDAD DE MEXICO P
}T.,__ integracion y  cierre  de Revision: 20/08/2021
expedientes Fecha de emision: 20/08/2021
Documento,
) Actividad Responsable herramienta o
M. : Instrumento
Archivistico
14 | Realizar el expurgo de la documentacion que integra | Responsable del Expediente
el expediente, conforme a la Guia de Expurgo. archivo de tramite
15 | 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. ;
16 | ¢Subsiste causa de reserva? Responsable del Exg:?;ta&;e y
(NO) Fin de procedimiento qistimededramie
(SI) Pasar a la siguiente actividad
Proceder a la clasificacion del expediente, realizar
17 | las anotaciones respectivas en la caratula e integrar Responsable del Expediente,
la informacién en el Indice de Expedientes archivo de tramite | Caratula e Indice
Clasificados como Reservados (indice).
18

Fin del procedimiento.

.-’Y//*’

/]

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositario del §ACE
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L Acuerdo. COTECIAD-13-2021
INSTIUTO ELECTORAL Procedimiento para apertura,

\ CIUDAD DE MEXICO 5 o - N,
VI integracion y cierre de Revision: 20/08/2021
xpadionies Fecha de emision: 20/08/2021

8. Anexos

e 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

IMSTITUTO ELECTORAL Comité Técnico Iinterno de Administracion de Documentos

CIVOAD DE 8L XIC0 . . .

h s Carstula de Expediente (CE-10)
Seccién:

Serie Documental:

Expediente:

Ano: Nimero de Fojas:

Valoracion Primaria:
Administrativa D Legal I:l Fiscal D

Valoracion Secundaria:

Testimoniales |:| Informativos I:l Evidénciales l:l

Tipo de Informacion:

Publica |:I Ressrvana ,:’ Confidencial D

Datos Personales: s I:I No D

Disposicion Documental al Término de su Vigencia:

; /tl
/{

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorig’del SG&E
/ /
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. eLEcTORAL L Acuerdo:  COTECIAD-13-2021
N\ praflebiehags i f’rocedlr.n'lento para  apertura, Revision:
""T/‘I" integracion y cierre de eviSion: 20/08/2021
axpatfiantes Fecha de emision: 20/08/2021
Instructivo de llenado de la Caratula de expedientes
Area responsable de la informacion
1 (Presidencia del Consejo General, Consejerias Electorales,
Seccié Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria
eceion 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 y/o clave que identifica la tipologia documental
4 Anfo Afio al gue 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 Senialar en los recuadros, los valores secundarios de la
Valoracion Secundaria documentacién, de acuerdo con el CDD-03
8 Tipo de informacion Sefialar en los recuadros que correspondan al tipo de informacién
que corresponda
9 Datos personales Sefialar (si 0 no) la documentacion contiene datos personales,
segun sea el caso
10 Disposicion documental al Lugar donde se resguardara el expediente para su consulta, sea

termino de su vigencia

Archivo de Concentracion o Historico

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

11 ( i
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o Acuerdo:.  COTECIAD-13-2021
ST ELERTONAL Procedimiento para apertura,

\ CIUDAD DE MEXICO . . . A
__‘_,{ integracién y  cierre  de Revision: 20/08/2021
eXpadichtes Fecha de emisién: 20/08/2021

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

’ t INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO BLECTORAL 2 3
: CIIDAD D& MEXICO COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE ~ (JAT-04)
FONDO: IECM HOJA: 3)
SECCION: (2; FECHA (4}
“‘-“‘"ﬁﬁ‘.’;j PE LA |ENOMIMACIGN DE LA SEREE (6) ~ TIPOLOGIA M) ANOB) _ OBSERVACIONES (5)
RESPONSABLE (10} Vo Bo. (1)
NOMBRE. CARGO ¥ FIRMA NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA

Instructivo de llenado Inventario de Tramite |AT04

1 FONDO Se anotara el nombre del ente piblico (IECM}
2 SECCION Se anotara el nombre del area a la que pertenece la documentacion
3 HOJA Se anotara el numero de hojas
4 FECHA Se anotara la el mes, dia v afio
CLASIFICACION DE |Se anotaré la clave de la serie documental, conforme al Catalogo de Disposicion Documental {CDD-03)
5 LA SERIE
DENOMINACION DE |Se anotara la denominacion de la serie documental conforme al CDD-03
6 LA SERIE
7 TIPOLOGIA Breve descripcion de los expedientes que conforman la Serie Documental.
8 ANO Sefalara el afio en que se generd la documentacion
g OBSERVACIONES |Se anotara algin comentario respecto de la documentacién
10 RESPONSABLE  |El nombre, cargo y firma del/a encargado/a del archivo
1 Vo.Bo. El nombre, cargo y firma del/a titular del drea

/

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio dej SGCE
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COTECIAD-13-2021

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
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COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LOS ARCHIVOS DEL IECM

ANEXO 4

Procedimiento para apertura, integracion y cierre de expedientes electronicos
(SE-OAIPyPDP-02-2021)




Acuerdo; COTECIAD-13-2021

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO Procedimiento para apertura,
.—-i-,l. integracion y cierre de Revision: 20/08/2021
expadisnies slectronicos Fecha de emision: 20/08/2021

Contenido
TR 311 | S —— 1
AR 1 [ | (o - O et 1
T ST O O R 2
A, DETIIICIONES, v pesnpmmmnnmmemnm e st st s st s b oS0 T R R o A s B e 2
5. POHICAS A8 OPEIACION . ... it e 4
6.  DIATTAITIA G T .conrrmmsimemmmsmesinds oo s A R 5 A Y S AR P R A R AR s 5
7. Descripcion de 1as actiViIdades ...........oooiiiiiiiiiii 7
B BRBNOE ..ooremmmmemmamsmmnmmmersm e st s A 0 R T e o S A S PO O DA e 10
1. Objetivo

Integrar en expedientes la documentacioén 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:

e Presidencia

e Consejerias Electorales

¢ Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

e Contraloria Interna

¢ Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

¢ Unidad responsable

» Organos Desconcentrados

Y a
/
P

|

bl

La version vigente de este documento se encuentra en el Reposn}pno del ?GCE
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INSTITUTO ELECTORAL

Acuerdo:. COTECIAD-13-2021

|\ Sumooe MEXICO Procedimiento para apertura,
.—T;—’. integracion y  cierre  de Revision: 20/08/2021

RXHRRIGNIRS Blecionicon Fecha de emision: 20/08/2021

3. Marco Legal y normativo

e Cadigo 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 México

¢ Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

e Reglamento del Sistema Institucional de 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 la Aplicacion del Expurgo Documental del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Guia de Expurgo)

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

e Cuadro General de Clasificacion (Cuadro de Clasificacion)

e Catalogo de Disposicion Documental vigente (Catalogo)

 Indice de indice de Expedientes Clasificados como Reservados (indice)

4. Definiciones

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.

Conservacién de documentos. Conjunto de procedimientos y medidas que garantizan la
preservacion y prevencion de alteraciones fisicas y de informacién de los documentos de archivo.
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

institucién y que permite dar a cada documento su lugar en el conjunto organico que es el arc:hi\.vp/.jlﬁt
A

|
P
La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositoriydel SGCE
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Acuerdo: COTECIAD-13-2021

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO Procedimiento para apertura,
.—%. integracion  y cierre  de Revision: 20/08/2021

expidisnies glectronicas Fecha de emision: 20/08/2021

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. 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 electrénico. Es aquel documento de archivo cuya informacion es expresada mediante
sefiales electronicas continuas semejantes o analogas y transportada mediante un conductor
eléctrico que requiere de un equipo electrénico para su inteligibilidad. La informacién es archivada
en un soporte electronico, seguin el formato determinado y susceptible de identificacion y

tratamiento determinado.

Expediente Electrénico. 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 informacion que contienen.

Firma electrénica avanzada. 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 autografa

Indice de expedientes clasificados como reservados. Es la 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.

Ingreso de documentos. Conjunto de procedimientos que registran el principio de procedencia y

i

de orden original de los documentos, para ser conducidos al tramite que les corresponda.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio.,dél SG}CE
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Acuerdo: COTECIAD-13-2021

INSTITUTO ELECTORAL

A Poneon MEXICO Procedimiento para apertura,
...7;./. integracion y  cierre  de Revision: 20/08/2021

axpedientas electronicos Fecha de emision: 20/08/2021

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.

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

de las excepciones previstas en leyes de la materia.

5. Politicas de operacion

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

e El documento generado o recibido debera registrarse, de acuerdo a su categorizacion
(interno, externo o econémico) en el médulo del Sistema de Control de Gestién Documental
(Sistema de Control) que corresponda, o en cualquier otra herramienta electrénica para la
sistematizacion homogénea de la informacion y control de los documentos

e Abrir un expediente, a partir del registro del documento ingresado, siempre y cuando no
existan antecedentes del asunto en los archivos del area administrativa.

e Todos los expedientes deberan clasificarse, conforme al Cuadro de Clasificacion.

e Los expedientes se deberan asociar a la serie documental o funcién de la que derive su
creacion, y organizarse de conformidad con el Catalogo.

e En el caso de identificar documentacion que contenga informacion confidencial o reservada
total o parcialmente, se debera incluir en el indice de Expedientes Clasificados como
Reservados (indice)

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

e La conservacion y disposicion de los documentos sera la misma que se establezca en el
Catalogo. mﬂ
Pl |
A

A
s |
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio dél SGCE
4 it




correspondencia

Documento
Revisa que la documentacion Documento y
2 corl‘_esponda al asunto y Cuadro de |nc|uye la
clasifica conforme al Cuadro Clasificacion informacién
General de Clasificacion. en el indice
Incorpora el
documento en la
carpeta electronica
correspondiente A
Abre el expediente e 6 9
integra el documento
Documento y en carpeta electronica | Expediente
Carpeta v
Flectronica Integra en la carpeta
A if electronica del expediente, |
3 Anocta la clasificacion y nombre del documentacién  relacionad
expediente, de acuerdo con las con el asunto en tramit
: series documentales descritas en el | £ oo hasta su conclusion.
Registra en el Catalogo. P Expedi
Sistena de Control o *pediente
herramienta
informatica l
10
Sis?eﬁ:r'd’:”é%:"ol Identifica si el expediente 8
contiene informacion
confidencial o reservada Ordenar los
total o parcialmente Expediente documentos,
cronoldgicamente, al
interior del expediente

\‘ﬁmﬁi‘ﬁgﬁ';L Procedimiento para apertura, Acuerdo: COTECIAD-13-2021
"W{‘ integracion y cierre de Revision: 20/08/2021
expedianteyeluctronieos Fecha de emision: 20/08/2021
6. Diagrama de flujo
Area de Responsable del archivo de tramite 'Responsable del
Recepcion i e =4 archivo de tramite
(o) ®
A 4 1 *
Recibe de Ia
documentacion, e ciiribng
22{ pagaes,p?)ﬁslaablg Expediente? Abrﬁuiavrgeta itr‘1formacién
del despacho de :;Zi%rg::gaf

Expediente

(

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoriq,t{el SG
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INSTITUTO ELECTORAL

G

\ CIUDAD DE MEXICO

v

Procedimiento para
integracion y cierre
expedientes electronicos

apertura,

de

Acuerdo: COTECIAD-13-2021
Reuvision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

Area de Recepcion |

de tu:amlte

Describe el
expediente en el
IAT-04

Depura la
documentacion
electronica

Expediente

12

Expediente

&

¢ Subsiste
causa de
reserva?

D@

Procede a la
clasificacion del
expediente y a
realizar las 14
anotaciones
respectivas en el
Indice.

indice

v

Cierra el expediente

15

Gin del procedimiento>

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del
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\lgmﬂ:ﬁgﬁg\l. Procedimiento para apertura, Acuerdo: COTECIAD-13-2021
¢ / integracion y  cierre  de Revision: 20/08/2021
expedientes e bnicos
P isetronico Fecha de emision: 20/08/2021
7. Descripcion de las actividades
Documento,
Nam Actividad Responsable herramienta o
Instrumento
Archivistico
; Recepcion de la documentacion, por parte de la
EERROE=SpasEs Hal s e Areareceptora | Documento
9 Incorporacién del documento en la carpeta Krea recantora Biecurneris
electrénica correspondiente. P
Registro de la documentacién en el Sistema de Dgig?x: E?ey
3 Control o cualquier otra herramienta electrénica para Aras recantor Conitel o
la sistematizacion de la informacidn y control de los P T
SRGHmEn 08 electrénica
Integracion del documento
¢ Existe expediente?
; Responsable del
4 (NO) Abrir carpeta nueva archivo de tramite 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'?gr?isgn;:tt)rlzniﬁela Cuadro de
Clasificacion. Clasificacion
6 Abrir el expediente e integrar el documento en Responsable del
carpeta electronica archivo de tramite Expediente
Anotar la clasificacion y nombre del expediente, de Expediente y
7| acuerdo con las series documentales descritas en el Re:.ponjabie d_(:l Catalogo
Catalogo. archivo de tramite
Identificar si el expediente contiene informacion
confidencial o reservada total o parcialmente.
; Contiene informacién reservada o confidencial? Expediente,
g *© - 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 informacion
respectiva en el indice.
Elaborar y agregar al inicio del expediente, la ;
g - : : Responsable del Expediente y
;:;ir:(tjtg)a de expedientes (sin considerarla para el sichive:ds iramite Caratula
10 | Integrar la documentacion relacionada con el asunto Responsable del Expediente
en tramite hasta su conclusion. archivo de tramite
1 o . ” Responsable del :
Describir el expediente en el IAT-04 Sirchiio de fFaniie Expediente e IAT
12 o ; ; Responsable del Expediente
Depurar la documentacion que integra el expediente. archivo de tramite
13 | Cerrar el expediente Responsable del Expedientey |
¢Subsiste causa de reserva? archivo de tramite Caratula /\jf‘

i
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio pl/SLG;E
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INSTITUTO ELECTORAL

D

Acuerdo: COTECIAD-13-2021

N\ Cupaooe MEXICO Procedimiento para apertura,
.—T,-/.. integracion y  cierre  de Revision: 20/08/2021
expediantes slectronicos Fecha de emision: 20/08/2021
Documento,
] Actividad Responsable herramienta o
Ngm, P Instrumento
Archivistico
(NO) Fin de procedimiento
(SI) Pasar a la siguiente actividad
| e e | Responsatecel | Expodints
Expedientes Clasificados como Reservados (Indice). archivo de framite | Caratula e Indice
15 | Fin del procedimiento.

8

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositori?e‘! SGC/‘E

J
/

(




Acuerdo:  COTECIAD-13-2021

INSTITUTO ELECTORAL

N\ o4p o uexico Procedimiento para apertura,
e - integracion y  cierre  de Revision: 20/08/2021

expedien dni
xpedientes electronicos Fecha de emision: 20/08/2021

8. Anexos

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

INSTITUTO ELEC TORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
ETTUTO SLECTORAL
CIIOAD DE MEXICS COMITE TECNICO INTERNOC DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
A‘%‘ INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE  (IAT-04)
FONDO: IECM HOJA: 3
SECCION: (2) FECHA: (4)
‘ cm‘!ﬁu g.; DELA [pe noMMACION DE I-Ai.ﬂ;li@{ 5 TIPOLOGIA (7) ; ARD B) .z  OBSERVACIONES (3)
RESPONSABLE (10) VoBa (11
NOMBRE, CARGO Y FIRWA NOWBRE. CARGO ¥ FRWA

Instructivo de llenado Inventario de Tramite IAT04

1 FONDO Se anotara el nombre del ente publico (IECM}
2 SECCION Se anotara el nombre del drea a la que pertenece la documentacion
3 HOJA Se anotara el numero de hojas
4 FECHA Se anotard la el mes, dia y afio
CLASIFICACION DE |Se anotara la clave de la serie documental, conforme al Catalogo de Disposicion Documental (CDD-03)
5 LA SERIE
DENOMINACION DE |Se anotara la denominacion de la serie documental conforme al CDD-03
6 LA SERIE
7 TIPOLOGIA Breve descripcion de los expedientes que conforman la Serie Documental.
8 ANO Seialard el afio en que se generd la documentacion
9 OBSERVACIONES |Se anotara alglin comentario respecto de la documentacion
10 RESPONSABLE  |El nombre, cargo y firma del/a encargado/a del archivo
ik Vo.Bo. El nombre, cargo y firma del/a titular del drea

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio d
9
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DE LOS ARCHIVOS DEL IECM

ANEXO 5

Procedimiento para organizacion fisica de expedientes y carpetas
(SE-OAIPyPDP-03-2021)




INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo. COTECIAD-13-2021
b N5 i Procedimiento para organizacién

-~ fisica de expedientes y carpetas Revision’ 20i0er2gt
Fecha de emision: 20/08/2021
Contenido
T 1) 11 ———— e SRS L 1
TR e 1y o R ———— e R R R AL 1
TR = e o Ao 1021 e WP P PP R e SRS T 1
O 5= 11T oiTo L= PP E Vo PP TP T T L LA A Ry 2
5. POIIICAS 08 OPEIAGION. .........ieeueirerstieuriemreimsesssssrserss s bbb e 2
B.  DIAGramMa A8 fIUJO ...ouuiuuuimimreiemieei e 4
7. Descripcion de [@s aCtIVIHAAES. ........c.ori it 5

1. Objetivo

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

localizacion.

2. Alcance
Aplica para

e Presidencia

e Consejerias Electorales.

« Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

e Contraloria Interna

e Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

¢ Unidad responsable

e Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

« Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
e Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México Ny A
/

f
2\
/

e Ley de Archivos de la Ciudad de México

La version vigente de este documento se encuentra en el Repo;:,itf)ric deli GCE
/ 7
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-1 3-2021

N\ Clupap oe mexico Procedimiento para organizacion .
v fisica de expedientes y carpetas A 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

e Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

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

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

¢ Guia para crear y actualizar la informacién documentada del Sistema de Gestién de
Calidad Electoral

e Cuadro General de Clasificacién (Cuadro de Clasificacion)

e Catalogo de Disposicion Documental vigente (Catélogo)

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
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. Conjunto de procedimientos y medidas que garantizan la

preservacion y prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.

Organizacion. El conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
identificacion, clasificacion y ordenacion de los documentos de archivo con el propésito 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.

5. Politicas de operacion

e Se deberan designar los espacios y mobiliarios apropiados para conservar los
expedientes. El mobiliario debera estar identificado con etiquetas que refieran el nombre
del area, numero de mueble y de cajon, asi como las series documentales que contiene

cada cajon. "\ /ﬁ"‘

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

N\ CUpApEMEce  procedimiento para organizacion .
4 fisica de expedientes y carpetas Revision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

Los expedientes se deberan ordenar por serie documental, de acuerdo con el Catalogo,
de izquierda a derecha y de abajo hacia arriba, si es en anaquel: y de adelante hacia atras,

si es en archiveros.

El mobiliario destinado a conservar expedientes de acceso restringido estar

preferentemente bajo llave y estara identificado con la etiqueta respectiva.

Los expedientes deberan conservarse en el Archivo de Tramite, de acuerdo con los plazos

establecidos en el Catalogo.

La documentacién de apoyo informativo debera estar organizada por serie documental y

se colocara en carpetas, misma que tendran un lugar especifico designado.

_f‘
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
_ ¢
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
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6. Diagrama de flujo

Procedimiento para organizacion
\4 fisica de expedientes y carpetas

Acuerdo: COTECIAD-13-2021
20/08/2021
20/08/2021

Revision:

Fecha de emisién:

Responsable del Archivo de Tramite

INICIO 1

v

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

v

Elaborary pegar etiquetas en lugar
visible del mobiliario

l

Acomodar los expedientes en

Etiqueta para
mobiliario

mobiliario por serie documental

Expediente

onsable del Archivo de Tramite

Colocar los expedientes
clasificados como reservados o
confidenciales, en mobiliario
etiquetado para tal fin

Expediente

A

Acomodar en el mobiliario
designado las carpetas con
documentos de
comprobacion
administrativa y de apoyo
informativo

Carpetas

Fin

w

‘/‘:\\ M A
{ \

E

|

/ |
La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositt;rio del #GCE
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\mm;n.:gjo::L Acuerdo: COTECIAD-13-2021
o Procedimiento para organizacion RaviIGH:
—— ro - n
A4 fisica de expedientes y carpetas evist 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021
7. Descripcion de las actividades
Documento,
== herramienta o
NGm. Actividad Area responsable | |nstrumento de
Control
Archivistico
Designar lugar y mobiliario para los Responsable del No aplica
1 | expedientes clasificados 'y carpetas con | archivo de tramite
documentos de comprobacién administrativa y
de apoyo informativo.
» | Elaborar e incorporar etiquetas en lugar visible | Responsable del Etiquetas para
del mobiliario. archivo de tramite mobiliario
3 | Acomodar en el mobiliario los expedientes por Responsable del Expedientes
Serie dOCumentaL aI'ChIVO de tramite
Colocar los expedientes clasificados como | Responsable del Expedientes
4 | reservados o confidenciales, en mobiliario, de | archivo de tramite
preferencia en lugar cerrado bajo llave y
etiquetado para tal fin.
Acomodar en el mobiliario designado las | Responsable del Carpetas
5 | carpetas con documentos de comprobacion | archivo de tramite
administrativa y de apoyo informativo.
6 | Fin de procedimiento.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repo;‘ério det"SGCE
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. L Acuerdo. COTECIAD-13-2021
WETIFO ELECTORAL Procedimiento para servicio de

\ CproeEMERco préstamo y  consulta  de Revision: 20/08/2021
v expedientes Fecha de emision: 20/08/2021
Contenido
1, Objetuvo ........................ 1
T BRI e 4 T 58 N A Y S A 0 S S R R M S SR P o 1
TR ¥ 1 ol Tl (1) o S ——— I ———— e 1
N 7= 1111 (13- TR 2
5. POIItICAS 08 OPEIACION. ... ...oueiuersersibiisssiriessesssssssesstsstabaassen s s S SERESESAs0n 2
B.  DIaQrama A8 fIUJO .......covureuerrrmemiresssssissssssinsatss b s s a8 SRS 4
7. DeScripCion de 128 aCHVIAAAES............ecuwituemimitisiisii s 7
B, DTEROS cicmssrsosvimnessasssssmmmmmarsmgsnrnsenmsnse syans b4 54T HH L84 S N 0S5 i S RS KRR PS S SR AR 883 9

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

e Presidencia.

e Consejerias Electorales

« Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

e Contraloria Interna

» Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

e Unidad responsable

e Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

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

o Ley de Archivos de la Ciudad de México ,\/ﬂ;
e« Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México L |
La version vigente de este documento se encuentra en el Repos'rtsxrib del :f:GCE
/ /
1 /
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. . Acuerdo: COTECIAD-13-2021
INSTRUTO ELECTORAL Procedimiento para servicio de

\ cwlmn DE MEXICO préstamo y consulta de Revision: 20/08/2021
4 expedientes Fecha de emision: 20/08/2021

« Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

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

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

e Vale de préstamo de expedientes y documentos
4. Definiciones

Administracion de archivos. Las funciones, acciones, planeaciéon 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 administracion de archivos permite una
buena utilizacion y transparencia en el manejo de los diversos recursos o bienes que se tieneny

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, circulacion, organizacion, usoy 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.

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.
e Todos los expedientes publicos que se encuentran dentro del Archivo de Tramite deberan

estar a disposicién para consulta de las unidades administrativas, previa autorizacion de

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del 6E
I
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L. . Acuerdo: COTECIAD-13-2021
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para servicio de

\ Ci;DAD DE MEXICO préstamo y consulta de Revision: 20/08/2021
A4 expedientes Fecha de emision: 20/08/2021

la o el titular y llenado del formato Control de préstamo de expedientes y documentos
(Vale de préstamo).

e Solicitar expresamente al usuario que haga un manejo adecuado de los expedientes para
evitar su deterioro.

 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.

/ j/ﬂ
)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del Sd}CE
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o - Acuerdo: COTECIAD-13-2021
ST RO Procedimiento para servicio de

\ <:|:J(DAB DE MEXICO préstamo y consulta de Revision: 20/08/2021
g expedientes Fecha de emision: 20/08/2021

6. Diagrama de flujo

Usuario ; Departamento de Archi
- | Generalyde
Concentracion (AGyQ)_

1 Verifica la lista del
2 - personal autorizado Lista de

para solicitar préstamo servidores
publicos

Solicita préstamo y ; .
> Recibe solicitud
consu[ta ca de préstamo y
BhpatieHte consulta de 3 4
expedientes Verifica la disponibilidad

del expediente solicitado
en el Inventario general y
localiza el expediente

Inventario y
expediente

b 5
Proporciona al usuario para
su llenado, el formato de
vale de préstamo y solicita Vale de
la autorizacion de la prestamo

ersona titular del are (Formato
P tit a CPE 03)

A

Revisa de  manera
conjunta con el usuario, 4]
que el expediente esté
en optimas condiciones y
con la documentacion
completa

Expediente

Solicita la firma de
conformidad del

usuario, en el Vale de Vale de
préstamo préstamo
(Formato
CPE 03)

2]

ft
La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositoriq,dél S, CE
/
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o . Acuerdo:  COTECIAD-13-2021
wETTO ELECORAL Procedimiento para servicio de L
\ cuu/mn DE MEXICO préstamo y consulta de Revision: 20/08/2021
A4 expedientes Fecha de emision: 20/08/2021
Usuario Departamento de Archivo |
‘General y de Concentraniéla
(AGYC)

Entrega el expediente
solicitado Expediente

v

Coloca en el lugar del 8

expediente un indicador

de préstamo y espera la

devolucion

+ 10
Recibe el
Expediente
Expediente
11
Integra el Vale de Vale de
préstamo en la carpeta préstamo
respectiva (Formato
CPE 03)

Verifica ~de  manera 12

conjunta con el usuario,
las condiciones en gue se
devuelve el expediente

Sl

Expediente

;Estaen
buenas
condiciones
v completo?

NO

l/{

I
”

S/

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoryp’ae! CE
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. . Acuerdo: COTECIAD-13-2021
|NSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para servicio de

\ c:};mn DE MEXICO préstamo y consulta de Revisién: 20/08/2021
4 expedientes Fecha de emision: 20/08/2021
Servicio de consu

Usuario - | Departamentode es ’ . ey
| Concentracién (AGyC) = : =

Elabora oficio dirigido |
a la o el titular del
area, con copia a la

Reporte de

Administracion  de [29n9stico
ég'?’g?:slAD y al expediente
Y
Recupera 14
informacion faltante o
restaura el material -
dafado Expediente
A

Coloca el expediente
en el lugar que le
corresponde

l Expediente 15

Descarga el vale y lo
archiva en la carpeta

respectiva.
Vale de
prestamo
(Formato
CPE 03) 16
A
Fin

17

N
|
La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio‘del S}SCE
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. . Acuerdo: COTECIAD-13-2021
msnurosecrora.  Procedimiento para servicio de L
N\ CUptooEMExco  préstamo  y  consulta  de Revision: 20/08/2021
v expedientes Fecha de emision: 20/08/2021
7. Descripcion de las actividades

Documento e

Instrumento de

Num. | Actividad Area responsable
Control
Archivistico
Solicitar el préstamo y consulta del _
1 | expediente. Usuario No aplica
. o ; Departamento de

2 | Recibir solicitud de préstamo y Archivo General y de No aplica

consulta de expedientes. Concentracion
Responsable de Lista del

3 | Verificar la lista del personal servicio de consulta y personal

autorizado para solicitar préstamo. préstamo de autorizado
expedientes
. _ o Responsable de _

5 Verlflcgr la dlqumbllldad dell ' servicio de consulta y Inventgrlo y
expediente solicitado, en el inventario préstamo de expediente
general y localizar el expediente. expedientes
Proporcionar al usuario para su Responsable de Vale de

5 | llenado, el formato de Vale de servicio de consulta y i s
préstamo y solicitar autorizacion del préstamo de (SPE /D-11)
Titular del area. expedientes
Revisar de manera conjunta con el Responsable de Expediente

6 | usuario, que el expediente esté en servicio de consulta y
6ptimas condiciones y con la préstamo de
documentacion completa. expedientes

Responsable de Vale de
7 | Solicitar la firma de conformidad del servicio de consultay|  préstamo
usuario en el Vale de préstamo. préstamo de (VPE/D-11)
expedientes
Responsable de
servicio de consulta i
8 | Entregar el expediente solicitado. préstamo de Y| Expediente
expedientes
Responsable de
servicio de consulta i

9 | Recibir el expediente. préstamo de Y| ‘Expediente

expedientes

10 | Integrar el Vale de préstamo en la Responsable de Expediente

carpeta respectiva.

servicio de consulta y

i

»

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositg;io del/SGCE
/
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. . Acuerdo: COTECIAD-13-2021
o ~———— Procedimiento para servicio de o
\ cn;mn DE MEXICO préstamo y consulta de Revision: 20/08/2021
-V expedientes Fecha de emision: 20/08/2021
préstamo de
expedientes
Verificar, de manera conjunta con el
usuario, las condiciones en que se
11 | devuelve el expediente.
Responsable de )
¢ Esta en buenas condiciones y servicio de consulta dg  Expediente
completo? _ _ expedientes
(NO) Pasa a la actividad Siguiente
(Si) Pasa a la actividad 14
Elabora oficio dirigido al titular del
area, con copia a la Administracion Responsable de
12 | de Archivos y al COTECIAD, servicio de consulta de Oficio
informando la situacion y solicitando expedientes
la recuperacion o restauracion del
mismo.
Recuperar informacion faltante y/o Responsable de :
13 | restaurar material dafiado. servicio de consulta de Expesiahic
expedientes
_ Responsable de )
14 | Colocar el expediente en el lugar que | servicio de consulta de Expediente
Desc;argar el Vale de Préstamo ylo Responsable de o
15 | archiva en la carpeta respectiva. servicio de consulta de Préstamo
expedientes (VPE/D-11)
16 | Fin de procedimiento.
N\

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositopi6 del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL

Procedimiento para servicio de

S e MEXICO préstamo y consulta de
—_r expedientes
8. Anexos

J INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO

&

i,
AV

Acuerdo: COTECIAD-13-2021
20/08/2021
20/08/2021

Revision:

Fecha de emision:

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

FOLIO: (2)

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CiUDAD DE MEXICO
AREA RESPONSABLE: (1L,

O

AREA DEL SOLICITANTE: (3}

SECCION: (4)

NOMBRE DEL SOLICITANTE: (5)
No. EXT: (6)

SERIE DOCUMENTAL: (7)

EXPEDIENTE (8)

TIPC DE DOCUMENTO" (9)
No. DE FOJAS: (10)

FECHA DE PRESTAMO: (11)
FECHA DE DEVOLUCION: {13)
OBSERVACIONES (15):

HORA: (12)
HORA (14)

Autoriza: (16) Entrega: (17)

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Recibe:(18)

Nombre, cargo y firma

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoga' del
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L. . Acuerdo: COTECIAD-13-2021
BTG ELRCTORAL Procedimiento para servicio de o
N Clupao oe Mexico préstamo y  consulta de Revision: 20/08/2021
— H
v Sxpoimantes Fecha de emision: 20/08/2021
Instructivo de llenado para préstamo y consulta de expedientes
1 AREA RESPONSABLE Se anotara el nombre del area responsable de la documentacion:
(Presidencia del Consejo General, Consejeros Electorales, Secretaria
Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria Interna, Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales)
2 Se anotara el numero de folio consecutivo, de acuerdo a los prestamos
FOLIO realizados durante el afio
3 AREA SOLICITANTE Se anotara 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 documentacion.
SOLICITANTE
6 No. EXT: Numero de extension de la oficina, donde se podra localizar al solicitante.
7 Se anotara la clave y denominacién de la Serie Documental, conforme al
SERIE DOCUMENTAL Catalogo de Disposicion 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 anotara la hora en que se hace el préstamo
13 | FECHA DE DEVOLUCION | Se anotara el dia, mes y afio en que se devuelva el o los expedientes o
documentos
14 |HORA Se anotara el dia, mes y afo en que se devuelva el o los expedientes o
documentos
15 | OBSERVACIONES Se anotara algin comentario que se estime necesario.
16 | AUTORIZA Este espacio sera llenado por la o el responsable de la documentacién, o a
quien se designe para realizar el préstamo.
17 | ENTREGA Este espacio sera llenado por la o el funcionaria/o que haga entrega de la
documentacion en préstamo
18 | RECIBE Este espacio sera llenado por la o el funcionaria/o que reciba la documentacion
en préstamo

)'g
/
L
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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

e Presidencia

e Consejerias Electorales

e Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

¢ Secretaria Administrativa

o Contraloria Interna

¢ Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

¢ Unidad responsable

o Organos Desconcentrados

|
A

A )/ff""

La version vigente de este documento se encuentra en el Repos)&io del SGCE
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3. Marco normativo

« Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
e Ley de Archivos de la Ciudad de México
o Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México
e Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México
e Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México
e Guia para el crear y actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestién de
Calidad Electoral
e Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo)

e Guia para la Aplicacion de Expurgo Documental (Guia de Expurgo)

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.

Archivo de Concentracion: Contendra documentos que han concluido su fase de gestion
administrativa o tramite y su consulta resulte esporadica, para lo cual se resguardaran durante el
tiempo establecido en el Catalogo. Los documentos que por sus valores secundarios ameriten su
conservacion permanente, seran trasladados a la Unidad de Archivo Histdrico.

Expurgo: La eliminacién de copias y/o documentos repetidos de un expediente, asi como de

aquellos objetos dafiinos.

Inventario Documental: Instrumento de consulta y control que describe las series y expedientes de

un archivo y que permiten su localizacion, transferencia o disposicién documental.

Transferencia Primaria: Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica del

Archivo de Tramite al Archivo de Concentracién.

Ve

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorip-deI;SGCE
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Politicas de operacion

El personal responsable de los Archivos de Tramite de las Oficinas Centrales y Organos
Desconcentrados, 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 de Disposicion Documental (Catalogo).

La Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion procederd cuando Ia
documentacién, cuya consulta sea esporadica por parte de las areas generadoras y sus
valores primarios aun no prescriban.

Se identificara la documentacién que haya cumplido el tiempo establecido en el Archivo de
Tramite, conforme a las vigencias establecidas en el Catalogo.

Se procedera a la depuracién y expurgo de la documentacién, debiendo retirar aquella
irrelevante para la conformacion del expediente y cualquier objeto que a la larga pudiera
dafiar la integridad del documento, conforme a la Guia de Expurgo.

El area administrativa preparara 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. En el caso de que en algun
documento contenga informacién al reverso de la hoja, ésta debera considerarse en el
foliado.

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

La documentacién se colocara en folderes comunes que seran rotulados (en su pestafia)
preferentemente con lapiz.

Si un expediente esta contenido en mas de un folder debe 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 hojas, a fin de evitar la pérdida 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.

Cada uno de los expedientes se colocaran en cajas de archivo, preferentemente, de carton

b}
con tratamiento ignifugo. N

|
La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositoripjdel SGCE
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Las cajas deberan identificarse lateralmente, con su respectiva etiqueta, la cual debera
contener como minimo los siguientes datos: Fondo, Seccion, afio y numero de caja.

Se elaborara el Inventario de Transferencia Primaria, por caja, en el formato aprobado por
el COTECIAD, con los datos de la documentacién y del area generadora, en tres tantos.
Para calendarizar la recepcion de las transferencias, las areas deberan solicitar la revision
por oficio a la Secretaria Ejecutiva, conforme al Inventario de Transferencia Primaria que
debera anexar.

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

Cada area sera la responsable de trasladar su documentacion al Archivo de Concentracién,
a excepcion de Presidencia y Consejeros Electorales, sobre las cuales se encargara el

personal del Archivo General y de Concentracién.

P
.f[\“
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La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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6. Diagrama de flujo
Area solicitante Secretaria Ejecut epartamento de |
T = -hivo Generaly de
Concentracién (AGyC)
6 7

INICIO
1

Identifica la
documentacion
vencida en el AT,
conforme al Catalogo

Documentacion
vencida

2

Realiza la depuracion y
prepara la
documentacion para su
Transferencia Primaria

Depuracion y
preparacion

3

Elabora los Inventarios
de Transferencia
Primaria (ITP06)

ITP 06

4

A

Solicita por escrito a la
Secretaria Ejecutiva la

» Para

Recibe, revisa y designa
al personal del AGyC
la revision vy
transferencia solicitada

Recibe solicitud y revisa

la

ITPO6

documentacion e

Recibe  oficio

revision y
Transferencia Primaria

Oficio de
solicitud

Recibe notificacion
y atiende las

OAIPyPDP

de

solicitud y turna a la

Oficio de
solicitud

Oficio de
designacion

fi

Oficio de solicitud e

ITPO&

Observaciones

NO

Notifica
observaciones

observaciones

* Observaciones
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s Transferencia Primaria al Archivo

Acuerdo: COTECIAD-13-2021
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N 22
de Concentracion Fecha de emision: 20/08/2021
Area solicitante Departamento de Archivo General
V ~y de Concentracion
9 10
Traslada la -
documentacion en Recibe y la
gajas al Arqhivo de gggljsngta:;ggivoe;
oncentracién )
sella de recibido
- Cajas
Cajas
11
Recibe los Valida los

inventarios validados [«

inventarios ITP 06

como acuse de |
recibo

Inventarios ITP 06

Inventarios ITP 06

12

Ordena y registra las cajas
ingresadas, conforme al
MOT

IAC y
Mapa de Ordenacion
Topografica

FIN
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7. Descripcion de las actividades

E T Documento o
Nuam. Actividad Responsable Instrumento de
Control Archivistico

Identificar aquella documentacion que ha

1 cumplido el tiempo establecido en el  —— )
Archivo de Tramite (AT), conforme al Catalogo
Catalogo.
Depurar y preparar la documentacion con | o i ,

2 | pase en la Guia de Expurgo. Area golicitante Guia de Expurgo
Descripcion de los expedientes en el )

3 | Inventario de Transferencia Primaria Area solicitante Inventario
(ITPO6).
Solicitar por escrito a la Secretaria . o
Ejecutiva, la revision y Transferencia ' Oficio de solicitud

4 | Primaria descrita en el ITP06 que debera | Area solicitante y Calendario
anexar, conforme al Calendario que,
para tal efecto apruebe el COTECIAD.
Recepcion del oficio de solicitud y turno a
la Oficina de Acceso a la Informacion Titular de la —_ -

5 | publica y Proteccion de Datos oalpyppp | Oficio de solicitud
Personales (OAIPyPDP).
Recepcion de la solicitud y respuesta,
sefialando al area solicitante la fecha y Oficio de

6 | persona designada para la revision de la AGyC desianacion
documentacioén para su Transferencia 9
Primaria.

vi Revision de la documentacion, conforme AGVC
a la descripcién hecha en los Inventarios. y ITP 06
Notificacion, en caso de advertir

g | observaciones en la documentacion. AGyC Gihsarvaciones
¢ Existencia de observaciones?

Pasar a la siguiente Area solicitante

L. actividad N/A
(sl) Subsanar las mismas Area solicitante N/A

9 Traslada la documentacion al Archivo de | Area solicitante
Concentracion
Recepcion de las cajas con la .

10 | documentacién y validacién de los AGyC Cajas e ITP06
inventarios ITPOS6. (validados)

/\(/t"
b
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Recibe los inventarios sellados como | Documentacion
11 | @cuse de recibo y procede a cerrar las | Area solicitante
cajas.
Ordenacion de las cajas, con base en el
Mapa de Ordenacion Topografica (MOT), Inventario del
12 | y registro en la base de datos del AGyC Archivo de
Inventario del Archivo de Concentracion Concentracion
(IAC).
13 | Fin del procedimiento
/J-l

\
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8. Anexos

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

, l Instituto Electoral de la Ciudad de México

TMETITUTO NLmCTORAL Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

h Vi Carstuia de Expediente (CE-10)
Seccion:

Serie Documental:

Expediente:

Ano: Nuamero de Fojas:

Valoracion Primaria:
Administrativa l:] Legal ‘:I Fiscal ‘—___]

Valoracion Secundaria:

Testimoniales i:l Informativos El Evidenciales l___l

Tipo de informacion:

Puablica l___l RESERVADA |__—| Confidencial I:I

Datos Personales: St |:| No |:|

Disposicion Documental al Término de su Vigencia:

!
[Y

La version vigente de este documento se encuentra en el Repc}sfforio del SGCE
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Procedimiento

Transferencia Primaria al Archivo
de Concentracion

Instructivo de llenado de la Caratula de expedientes

Seccion

Area responsable de la informacion

(Presidencia del Consejo General, Consejerias Electorales,
Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria Interna,
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones
Distritales)

2 La clasificacion y denominacion de la Serie Documental, de
Serie Documental acuerdo con el Catélogo de Disposicion Documental (CDD-03)
3 Expediente Nombre y/o clave que identifica |a tipologia documental
4 Afo Afio al que corresponde el expediente
5 Numero de Fojas Total de hojas foliadas que contiene el expediente
6 Sefalar en los recuadros, los valores primarios de la
Valoracién Primaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03
7 Sefialar en los recuadros, los valores secundarios de la
Valoracién Secundaria documentacién, de acuerdo con el CDD-03
8 Tipo de informacion Sefialar en los recuadros que correspondan al tipo de informacién
que corresponda
9 Datos personales Sedalar (si 0 no) la documentacion contiene 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 Concentracion o Historico

{

Vs
A

. Acuerdo; COTECIAD-13-2021

para  solicitar o
Revision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

A

M
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e Formato de Inventario de Transferencia Primaria (ITP-08), aprobado por el
COTECIAD.

) INSTITUTO BELECTORAL
: CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE TECNICD INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMEN TOS

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA (ITP-08)

COTECIALD-____-2027
FONDO M
SECQON (#4]
NQO DE CAJA i3 TOTAL DE EXPEDIENTES [£3 No. DE TRANSFERENGA (s) FECHA o)
e Teiasricaconoe| oenommacionoih [ a0 | veENcEMELAREINO | TECHEASY |oc scmiecion 108 SERVACIONE §
[v#] ") (i1 (10} “n (12 (13)

RESFONSABLE

(14

Vo Bo RECIBE

{15) (16]

NOMBRE. CARGO ¥ FIRMA

MOMBRE, CARGO Y FIRMA TOM BRE, CARGGO Y FIRMA

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

1 FONDO Se anotara el nombre del ente publico (IECM)
2 SECCION Se anotara el nombre del drea a la que pertenece la documentacion
3 No. DE CAJA Se anotara el numero de la caja
4 TOTAL DE EXPEDIENTES Se anotaréa el nimero de expedientes que se localizan en la caja
. No. TRANSFERENCIA Se a.notara el nun"\ero que le corresponde al total de las transferencias primarias
realizadas por el area
6 FECHA Se anotara el dia, mes y afio de elaboracion del Inventario
7 No. DE EXPEDIENTE Se anotara el numero consecutivo que corresponde al expediente que contiene la serie
documental
8 CLASIFICACION DE LA Se anotara la clave de la serie documental como aparece en el Catélogo de Disposicion
SERIE Documental vigente (CDD-03)
DENOMINACION DE LA
9 SE ngM ACION Se anotara el nombre de la serie documental como aparece en el CDD-03
10 ARNO Se anotara el afio en que se generd el expediente
1 VIGENCIA EN EL ARCHIVO | Se anotara el o los afios que permanecera la documentacion en el Archivo de
DE CONCENTRACION Concentracion
i ; ; aeni i6 ino fi la documentacion) descrita en e
12 TECNICA DE SELECCION Se anotara la TECHIF? de .‘.,eigccu.)f\ (destino final de la ”chu acion) descrita |
CDD-03: Conservacion, eliminacién o Segunda Valoracion
13 DESCRIPCION / Se hara descripcion de los expedientes y, en su caso, algun comentario importante
OBSERVACIONES respecto a la documentacion que se transfiere.
14 RESPONSABLE Este espacio sera llenado por el personal encargado del Archivo de Tramite
15 Vo. Bo. En este espacio se llenard con el nombre y firma del Titular del area.
NOMBRE, CARGO Y . . ; -
2 E <pacio sera llenado por la persona responsable del Archivo de Concentracion
16 | iRMA DE QUIEN RECIBE | E5t@ espaciosera flenado poria pe ¥

La versién vigente de este documento se encuentra en el Reposim/g del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

N Aok MEXICO Procedimiento  para  solicitar S
* 74 Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Archivo Historico Fecha de emision: 20/08/2021

Contenido
1. OBJEHVO ... ovoviiceiieacieieseeter sttt e 1
I N 1o Tor = S UUTTT U T PO PP PP P E PP E P PSP PP TP LS 1
3. IMIAICO MOTINIALIVO <ottt eee et e ettt et e oo e e oo e e e e L 2
A DM ONES oot e ettt 2
O =1 (1110 - 100, - o[+ (PR RTa————— R 3
6. DIAgrama & fIUJO ..o st s S 5
7.  Descripcion de 1as actividades.............ccooiiiiininiincin 7
B IO o o o R S P A e e A T e SRR R i e 9
1. Objetivo

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

Tramite y de Concentracion al Archivo Histérico, de una manera organizada y légica que permita

revisar, identificar, valorar, preservar y conservar permanentemente |a documentacioén producida

por las areas generadoras, con base en el Catalogo de Disposicién Documental.

2. Alcance

Aplica para

e Presidencia

» Consejerias Electorales

« Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

e Contraloria Interna

¢ Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

e Unidad responsable

e Organos Desconcentrados

N\
([
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3. Marco normativo

o Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico

e Ley de Archivos de la Ciudad de México

e Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México

« Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

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

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

e Plan de Conservacién y Preservacion Documental (Plan)

e Programa de Digitalizacién Documental (Programa de Digitalizacion)

e Guia para la Aplicacién de Expurgo Documental (Guia de Expurgo)

e Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo)
4. Definiciones

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
informacion a las personas o instituciones que los produjeron, a los ciudadanos o para servir de

fuente de estudio de la historia e investigacion

Archivo de Concentracion o de segunda edad. Unidad responsable de la administracion de los
fondos documentales que han sido transferidos de los archivos de gestion o de primera edad y

que contienen valores primarios.

Destino final. Seleccién 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.

Expurgo. Técnica archivistica para extraer cualquier objeto que a la larga pudiera dafar la
integridad del documento. '\4’* g
l
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Archivo Historico Fecha de emision: 20/08/2021

Inventario archivistico. Instrumento basico de descripcion de las series documentales que

conforman un fondo determinado.

Transferencia documental. Transferencia: 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 historico.

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).
5. Politicas de operacion

e El Departamento de Archivo General y de Concentracion (Departamento de Archivo)
integrara un calendario para identificar la documentacién caducada que se encuentre en
el Archivo de Concentracién, de acuerdo con las vigencias establecidas y técnica de
seleccion sefaladas en el Catélogo de Disposicion Documental.

e Detectada dicha documentacion, el Departamento de Archivo notificarad al area
generadora de los documentos para llevar a cabo la depuracion respectiva en las fechas
programadas, conforme al Calendario de Transferencia Secundaria, aprobado por el
COTECIAD.

e Ladepuracion la realizara el personal designado por el area generadora, con el apoyo del
Departamento de Archivo, debiendo retirar aquella irrelevante para la conformacion del
expediente y cualquier objeto que a la larga pudiera danar la integridad del documento,
conforme a la Guia de Expurgo.

e El area administrativa preparara la documentacion, debiendo integrar y organizar los
expedientes conforme a las series documentales descritas en el Catalogo.

e Ladocumentacion que deba conservarse de manera permanente, se integrara en folderes
libres de acido, sin postes o cualquier otro material que no sea papel, y aimacenados en

cajas de tratamiento ignifugo AG-12, debidamente etiquetadas, conforme a la Gui

Expurgo. y

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorip'dél GCE
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-—-‘-‘-,4. Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Archivo Historico Fecha de emision: 20/08/2021

e El orden de los documentos integrados en el expediente serd 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.

o Siun expediente se encuentra contenido en mas de un folder debe identificarse en cada
uno de ellos, el nimero correlativo respecto a la cantidad total de tomos por expediente.

e Los documentos de cada expediente deberan ser foliados. En el caso de que en algun
documento contenga informacion al reverso de la hoja, ésta debera considerarse en el
foliado.

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

e Se digitalizara la documentacion que deba transferirse al Archivo Historico, conforme al
Plan, y Programa de Digitalizacion.

e Se integraran los inventarios de la Transferencia Secundaria en el formato ITSO6,
aprobado por el COTECIAD, en dos tantos.

o Se realizara la Transferencia Secundaria al Archivo Histérico, mediante oficio dirigido a la
Secretaria Ejecutiva, con los inventarios ITS06 y medio de almacenamiento de la
documentacion digitalizada, conforme al Programa de Digitalizacion.

e El personal del Archivo Histérico revisara la documentacion en soporte fisico, junto con
los inventarios ITS08, 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 del Administrador de los Archivos, y se entregara un ejemplar de los mismos al
area generadora de la documentacion.

e Las cajas con la documentacion histérica, se ordenaran conforme al Mapa de Ordenacion
Topografica y se registrara su ingreso en la base de datos del Inventario del Archivo
Historico.

« El personal del Archivo Histérico se encargara de la publicacion de los Inventarios ITS06,

en el sitio de Internet Institucional.

o
X
La versién vigente de este documento se encuentra en el Reposi Grio del;SGCE
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] COTECIAD-13-2021
\"f:mﬁ‘él??: “ Procedimiento para solicitar Acu_er,c,jol
X ,’ Transferencia  Secundaria al Revision: 20/08/2021
Archivo Histérico Fecha de emision: 20/08/2021
6. Diagrama de flujo
Departamentode |  Subdirector de \rea generadora
Archivo Generalyde |  Archivo L
Concentracion (AGyC) e
| INICIO 5

Designa al personal

Transferencia
Secundaria

Designacion

A 4 6

Realiza la depuracion
y preparacion
documental

al Calendario de
Transferencia
Secundaria

Notificacion y
Calendario de
Transferencia
Secundaria

Documentacion
caduca

T
Digitaliza la
documentacion sujeta a
Transferencia
Secundaria

Documentacion
Ninitalizada

X

Elabora Inventarios de
Transferencia
Secundaria

L/J

Realiza la
Transferencia
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%
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sTITUTO i g Acuerdo. COTECIAD-13-2021
\'"cuumniﬁ?ﬁ@&‘ Procedimiento  para  solicitar o
B Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Archivo Histérico Fechadeemigidn 20/08/2021
Departamentode | Secretaria Ej Titular de la OAIPYPDP | generadora
Archivo General y de - e
Concentracion (AGyC) |
i
Recibe notificacion
Notifica y  atiende las
observaciones P || observaciones
Observaciones
Valida los ITS09
Entrega ITS06 |&
validados y tramita
oficio ante la
Secretaria Ejecutiva
ITS06 Validados Recibe los
— inventarios validados
Recepcion  del como acuse de
oficio de Ila recibo
Transferencia
13 Secundaria
v
Ordena y registra las
cajas  ingresadas,
conforme al MOT
1AH y
Mapa de Ordenacion
Topografica
14
Publica ITS06 vy
difunde
documentacion
electronica
IAH y
Documentacion
electronica
18
FIN
Y
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g o ; CIAD-13-2021
\'"cfﬂgf\’?oesﬁg?f: " Procedimiento para solicitar Acu_erc’jo. COTECIAD-13
""V'/‘ Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Archivo Historico Fecha de emision: 20/08/2021
7. Descripcion de las actividades
Documento o
Nuam. Actividad Responsable Instrumento de
Control
Archivistico
Integracion del Calendario de
Caducidades, para identificar la
documentacién caducada que se Departamento de Calendario de
1 | encuentre resguardada en el Archivo | Archivo Generaly de&  caducidades
de Concentracion, que sera remitido Concentracion
a la Subdireccion de Archivos para (AGyC)
recabar el Visto Bueno del
Administrador de Archivos.
Recepcion, revision y envio del ) B
o | Calendario de Caducidades al Subdireccion de
Administrador de Archivos, para su Archivos
Visto Bueno.
isid i Administrador de Calendario de
3 | Revision y Visto Bueno del e Caducidades con
Calendario de Caducidades. reiives el Vo.Bo.
Notificacién al area generadora de la
caducidad documental, para llevar a Notificacion,
cabo la depuracion y disposicion Administrador de Catalogo y
4 | correspondiente, conforme al Archivos Calendario de
Transferencia Secundaria
(Calendario).
Designacion del personal para
realizar la depuracion y preparacion ; Oficio de
S de la documentacion sujeta a ACALEaIRESta designacion
Transferencia Secundaria.
Depuracién documental e integracién
6 | de expedientes de conservacion Area generadora Documentacion
permanente, conforme a la Guia de
Expurgo Documental.
L - Documentacion
Dlgltallzac:on de la dpcumentacnqn digitalizada, Plan y
; |suetaa Transferencia Secundaria, Area generadora Programa de
conforme al Plan, y Programa de Digitalizacion
Digitalizacion.
/ﬁ\ Vi

1]
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INSTITUTO ELECTORAL

Acuerdo:

COTECIAD-13-2021

| cupavoe MEXICO Procedimiento para  solicitar o
=< Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Archivo Histones Fecha de emision: 20/08/2021
Elaboracion de los inventarios de la )
8 | Transferencia Secundaria en el Area generadora ITS06

formato ITPOS.

Transferencia de los documentos al
9 Archivo Histérico, mediante oficio

Area generadora

Documentacion y

micrositio institucional o cualquier otro
medio que se disefie para ese efecto.

dirigido a la Secretaria Ejecutiva. oficio
Revision de los inventarios ITS06
junto con la documentacion en ITS,

10 | soporte papel y verificacion de la AGyC documentacion
documentacion digitalizada, conforme fisica y electronica
al Programa de Digitalizacion.

Notificacion en caso de advertir
observaciones. AGYC Notificacién de
¢ Existencia de observaciones eheeryacionee

11
(NO) | Pasar a siguiente actividad Area generadora Observaciones
(S) Subsanar las mismas
Tramite del oficio ante la Secretaria
Ejecutiva, validacion por parte del " - o

12 | Administrador de Archivos, y entrega g?gwstsracfg dg Oficio e ITS
de un ejemplar de los ITS06, al area y ABY validados
generadora.

Ordenacién de las cajas, con base en
el Mapa de Ordenacién Topografica Inventario del

13 | (MOT), y registro en la base de datos AGyC Archivo de
del Inventario del Archivo Historico Concentracion
(IAH).

Publicaciéon de los Inventarios y )
difusion de la documentacion Inventarios,

14 | histérica en la Plataforma Digital, AGYC documentacion

electronica y
medio de difusion

15 | Fin del procedimiento.

o

|
|

La version vigente de este documento se encuentra en el Repos,itﬁrio de’fSGCE
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

Procedimiento para  solicitar

\cIUDAD DE MEXICO Revision.
--;,4- Transferencia  Secundaria  al evision.
Archivo Historico Fecha de emisin:

8. Anexos

20/08/2021
20/08/2021

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

Administracién de Documentos (COTECIAD).

Instituto Electoral de la Ciudad de México

INSTITUTO ELECTORAL Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

CHADAD D ML XCo . 3 1

¥ Carstuls de Expediente (CE-10)
Seccién:

Serie Documental:

Expediente:

Afo: Namero de Fojas:

Valoracion Primaria:

Administrativa l:l Legal ‘:, Fiscal D

Valoracion Secundaria:

Testimoniales D Informativos D Evidénciales El

Tipo de Infermacion:

Piblica I:] ReservaDa D Confidencial [:]

Datos Personales: 5 [:' No ‘:I

Disposicion Documental al Término de su Vigencia:

¥

La version vigente de este documento se encuentra en el Reeﬁsitorio/del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo:  COTECIAD-13-2021

S\ C1Uoao oe mExico Procedimiento para  solicitar o
S < Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Archivo Histérico Fecha deremisién: 20/08/2021

Instructivo de llenado de la Caratula de expedientes

Area responsable de la informacion
1 (Presidencia del Consejo General, Consejerias Electorales,
S Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria
accen 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 Afo Afio al que corresponde el expediente
5 Numero de Fojas Total de hojas foliadas que contiene el expediente
6 Sefialar en los recuadros, los valores primarios de la
Valoracién Primaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03
7 Sefialar en los recuadros, los valores secundarios de la
Valoracién Secundaria documentacién, de acuerdo con el CDD-03
8 Tipo de informacién Senalar en los recuadros que correspondan al tipo de informacion
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 consulta, sea
término de su vigencia Archivo de Concentracién o Histérico

7
La version vigente de este documento se encuentra en el Repqéitorio/éel SGCE
/

/
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Acuerdo: COTECIAD-13-2021

\'"cs.u' oavoemixco  Procedimiento  para  solicitar S
_‘}_/. Transferencia  Secundaria al Revision: 20/08/2021
Archivo Histérico Fecha de emision: 20/08/2021

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

’ mntm‘m ELECTORAL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
N CIUDAD DE MEXICO COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINIS TRACION DE DOCUMENTOS
4 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA (ITS-06)
N7 COTECIAD-___-2021
FONDO m
SECCTION 2
NO. DE CAJA: (3) TOTAL DE EXPEDIENTES (4) MNo. DE TRANSFERENCIA (5 FECHA 5}
FLAE ";:'EO" bE LA DENOMINACION DE LA SERIE RO CONTENIDO OBSERVACIONES
m (8) (9 -10 i1
RESPONSABLE RECGIBE: 0.EBo
12 {13} (14}
ROMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOMBRE. CARGC Y FIRMA HOMBRE. CARGO ¥ FRMA

,-f’\‘/l)l
/ Vl
<

/ |
/o]

La version vigente de este documento se encuentra en el Reppsitorio del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
v

\

Procedimiento
Transferencia
Archivo Historico

o Acuerdo: COTECIAD-13-2021

para  solicitar T
Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

Instructivo de llenado del Inventario de Transferencia Secundaria (ITS-06)

1 FONDO Se anotara el nombre del ente piblico (IECM)
2 SECCION Se anotara el nombre del drea a la que pertenece la documentacion
3 No. DE CAJA Se anotara el nimero de la caja
4 TOTAL DE EXPEDIENTES Se anotard el nimero de expedientes que se localizan en la caja
5 No. TRANSFERENCIA Se a‘notaré el mjr'r’lero que le corresponde al total de las transferencias secundarias
realizadas por el area.
6 FECHA Se anotara el dia, mes y afio de la elaboracion del Inventario
7 CLASIFICACION DE LA SERIE Sg ano.ta.r'é la clave de Ia sgrie documental como aparece en el Catélogo de
Disposicién Documental vigente (CDD-03).
8 DENOMINACION DE LA SERIE | Se anotara el nombre de la serie documental como aparece en el CDD-03.
9 ANO Se anotard el afio en que se genero el expediente.
10 CONTENIDO Descripcién detallada de los expedientes que contienen las series documentales.
11 OBSERVACIONES Se angtaré algin comentario importante respecto a la documentacion que se
transfiere.
12 TIT!JLAR DEL ARCHIVO DE En este espacio se llenara con el nombre y firma de la persona Titular del drea
TRAMITE generadora de la documentacion.
13 :gh:gz;(;ﬁGo X Este espacio sera llenado por encargado del Archivo de Concentracion.
14 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL | Este espacio sera llenado por la persona Titular de la Oficina de Acceso a la
QUE RECIBE Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

_/\'!/l d

/

La version vigente de este documento se encuentra en el Re7€itorio 9él SGCE

12 \__~




COTECIAD-13-2021

INSTITUTO ELECTORAL
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COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LOS ARCHIVOS DEL IECM

ANEXO 9

Procedimiento para solicitar la Baja Definitiva Documental
(SE-OAIPyPDP-07-2021)




INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

CIUPAD DE MEXICO Procedimiento para solicitar la .
\"—F‘\ ~ Baja Definitiva pocutental Revision. 20/08/2021
| Fecha de emision: 20/08/2021
| Contenido
J‘ D )17, D————————————ewe—————— T S 1
| I Lo | o < OO OO PP PP R PR PSS LI L L 1
3. MIAFCO MOTIMIALIVO ..o oeee ettt e et e e e ee et bs e es eSS S 1
; 4. Deﬂmmones ................ 2
{ 5.  POIICAS A8 OPEIACION. .....ouiuiriimeiuviisitstimminsesssssisssassusestenssussrer e s e s S EESESEE10SES S sbe 2
B.  DIaQrama 08 MUJO. ..occecueeususivssissmssisussssumisiesssstsossamsamstrs s sinmensarssstasassessnssssns et 40 g s ssams o 4
, 7. Descripcion de las actividades.............ooceiniiiniiniiii 6
B, AANIEXOS eireoiurerssessamssomassssssnnrssnsemsmssnss s s8sdEHE8EE 6456 E O he NS4S S e OSSR ReTASR 1 AR 4 8

1. Objetivo

. Controlar las bajas definitivas de la documentacién institucional, de los archivos de Tramite al
Archivo de Concentracién, 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 Disposicién Documental. Adquirido

| 2. Alcance
Aplica para

e Presidencia
+ Consejerias Electorales
e Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva
¢ Secretaria Administrativa
e Contraloria Interna
. ¢ Direcciones Ejecutivas
¢ Unidades Técnicas
e Unidad responsable

e Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México ( /II’
La versién vigente de este documento se encuentra en el Reposit/drio del SGCE
4 /
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

CIUDAD DE MEXICO .. .=
N\ s Procedimiento para solicitar la Revision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

——

T4 Baja Definitiva Documental

e Ley de Archivos de la Ciudad de México

o Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México

« Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

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

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

 Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo)

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. Seleccién 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.

Expurgo. Técnica archivistica para extraer cualquier objeto que a la larga pudiera dafar la

integridad del documento.

Inventario archivistico. Instrumento basico de descripcion de las series documentales que

conforman un fondo determinado.

5. Politicas de operacion

¢ Side la depuracién que se realice en los archivos de Tramite y de Concentracién se
identifica documentacién sujeta a la baja definitiva, conforme al Catalogo, se debera
seleccionar y acomodar en cajas identificadas (sin folderes, grapas, ni cualquier otro
material que no sean hojas de papel).

e Se realizara el inventario respectivo en el formato IBD09, el cual sera presentado al

COTECIAD para su dictamen y aprobacion. 4
#
[\

L
La versién vigente de este documento se encuentra en el Rey&ﬂtori? del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

\ CIUDAD DE MEXICO
4

A4

Procedimiento para solicitar la

Baja Definitiva Documental Revision: 20/08/2021

Fecha de emision: 20/08/2021

La documentacion se entregara mediante oficio e inventarios IBD09 adjuntos, mediante
oficio dirigido a la Presidencia del COTECIAD, en el Archivo de Concentracion.

El personal del Archivo de Concentracion revisara la documentacién, conforme a la
descripcion en los inventarios IBD0S.

En caso de advertir observaciones, éstas seran notificadas al area generadora o
responsable, a efecto que sean solventadas.

El personal del Archivo de Concentracion procedera a la recepcion de las cajas e
inventarios, debiendo ordenarlas para el pesaje respectivo.

La Presidencia del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD) instruira la elaboracion del Proyecto Dictamen de Baja Definitiva de la
Documentacion Institucional (Dictamen), con base en los inventarios presentados por las
areas generadoras, y de conformidad con el Catalogo.

El Proyecto de Dictamen seré presentado ante el COTECIAD para su aprobacién.

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

El COTECIAD determinara la modalidad de destino del papel resultante de la Baja

Documental.

/ \,f”‘
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

N\ CUppoEmENce  procedimiento para solicitar la -
-~ Baja Definitiva Documental REABIOD. 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

6. Diagrama de flujo

Area generadora | Archivo Gene
- - Concentracién
5
INICIO Recibe y revisa la
> documentacion e
1 IBDO9
Identifica y - -
selecciona la ocumentacion
documentacion
sujeta a baja
definitiva

Documentacion

Observaciones

2
Expurga y acomoda
la documentacion
sujeta a baja, en
caias de carton
Cajas ‘}

! : |

Elabora los
inventarios IBDAQ9
6

Inventarios v
18009 Notificacion de
observaciones
v 4 advertidas

Entrega la w_

documentacion sujeta
abajaeI|BD09enel | |
AC, mediante oficio
dirigido a la

Presidencia del
COTECIAD

Documentacion,
IBDO9 y oficio

|
/ Y ﬂ’l:"‘
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\lr::m;%?:c&?:gl. Acuerdo: COTECIAD-13-2021
7 Procedimiento para solicitar la e
\V Baja Definitiva Documental Relsion: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021
Areageneradora | Departamentodel
= Archivo General y de
Concentracion

v

Solicita la
validacion de

Recibe notificacion
y atiende las
observaciones

Notificacion

ﬂ

IBDO9 con el
Vo.Bo. de la
Administracion
de Archivos
9
8 La Presidencia
Instruye la
Turna el oficio con los elaboracién del
inventarios IBDO9 % Proyecto de
validados, a la Presidencia Dictamen
del COTECIAD

Oficio e IBD09

validados

Revisa y valida los
IBDOS con su Vo.Bo.

Instruccion

Elaboracion del
Proyecto de
Dictamen

Acta de Baja
Documental

11

Levanta el Acta de
Baja Definitiva,
previo el pesaje del
papel

Actas de Baja
Documental

12

Aprueba Acuerdo
de Destino de
Papel resultante

Acuerdo de
Modalidad del
Destino Papel

13

IBD09 validados

s

4
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COTECIAD-13-2021
20/08/2021
20/08/2021

INSTITUTO ELECTORAL

: Acuerdo:
\ CILI/DAD DE MEXICO

Procedimiento para solicitar la

Vv Baja Definitiva Documental Revision:

Fecha de emision:

7. Descripcion de las actividades

Num.

Actividad

Responsable

Documento
empleado

Identificacion y seleccion de la
documentacion sujeta a baja
definitiva.

Area generadora

Documentacion

Expurgo y depdsito de la
documentacion sujeta a baja
definitiva, en cajas de carton
debidamente identificadas.

Area generadora

Documentacion

Elaboracion del inventario en el
formato IBDO09, el cual sera
presentado al COTECIAD para su
dictamen y aprobacién.

Area generadora

Inventarios IBD09

Entrega de la documentacion sujeta a
baja definitiva, mediante oficio dirigido
a la Presidencia del COTECIAD, con
los inventarios IBD09

Adjuntos.

Secretario Técnico
del COTECIAD

Oficio

Recepcién en el Archivo de
Concentracion (AC) de las cajas con
la documentacion sujeta a baja
definitiva con los inventarios IBD09

Personal del AC

Documentacion e
Inventarios IBD09

Revision de la documentacion sujeta
a baja y de los inventarios IBD09

¢ Existencia de observaciones?

(NO) Siguiente paso

(S) Subsanar observaciones

Personal del AC

Observaciones

Turno del oficio dirigido a la
Presidencia del COTECIAD, junto con
los inventarios IBD09, y solicita la
validacion de inventarios IBD09

Personal del AC

Oficio y IBD09

Validacién de los inventarios IBD09,
por parte de la Administracion de
Archivos

Administracion de
Archivos

IBDO09 validados

Elaboracion del Proyecto de
Dictamen de la Baja Definitiva de la
Documentacién Institucional, para su
presentacién al COTECIAD.

COTECIAD y
Administracion de
Archivos

Proyecto de
Dictamen

10

Aprobacién del Dictamen de Baja
Definitiva

COTECIAD

Dictamen

4
La version vigente de este documento se encuentra en el Repqsitorio

6

/ \J
(

| .-/
i

del SGCE



ugEDATu;oDzL:g?::L Acuerdo; COTECIAD-13-2021
N Procedimiento para solicitar la e
Revision: 20/08/2021

A4 Baja Definitiva Documental
Fecha de emision: 20/08/2021

Levantamiento de las Actas de Baja Sacrataris Taenico

11 | Definitiva, previo el pesaje de papel Actas
resultante. del COTECIAD

12 Aprobacion de la modalidad de COTECIAD Acuerdo del
destino papel. ' COTECIAD.

13 | Fin del procedimiento.

V& j[({
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

CIUDAD DE MEXICO p— .
Procedimiento para solicitar la i
N\ T/ P Revision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

)

Baja Definitiva Documental

8. Anexos

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

’ . t INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
R DE M COMITE TECNICO INTERNG DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
>7J_’ INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL (IBD-08)
)

COTECIAD-___-2021

FONDO: ()] HOJA; (3} DE :
SECCION; 2 FECHA: (4
No. CAJA c"“sl_‘;'cs:‘;'g‘ BE DENOMINACION DE LA SERIE EXPEDIENTE § ARO
(5) (6) (1] 8) (1]
TOTAL CAJAS (10} TOTAL EXPEDIENTES: (11
Vo.Bo.
RESPONSABLE DEL INVENTARIO (12} MTRO. JUAN GONZALEZ REYES
NOMBRE, CARGO Y FIRMA TITULAR DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES

(Y

La version vigente de este documento se encuentra en el Repasitorio del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

CIUDAD DE MEXICO o .
Procedimiento para solicitar la .

N/ P Revision: 20/08/2021

Fecha de emision: 20/08/2021

-~ Baja Definitiva Documental

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

Se anotara el nombre del Instituto Electoral de la Ciudad de México

1 FONDO (IECM)
5 SECCION Se? anotara el nombre completo del area responsable de la documentacion
a inventariar
3 HOJA Se anotara el numero de hoja que corresponda, indicando el orden
numérico secuencial de ellas hasta el total que se utilicen
4 FECHA Se anotara la fecha de elaboracion del inventario
5 No. CAJA Se anotara el nimero de caja que corresponda
6 CLASIFICACION DE LA | Se anotar4 la clave de la serie documental, conforme al Catalogo de
SERIE Disposicion Documental vigente (CDD-03)
7 DENOMINACION DE Se anotara el nombre de la serie documental, conforme al Catélogo 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 documentacién sujeta a dar de baja
10 TOTAL DE CAJAS Senalar el numero total de cajas en las que se encuentre la
documentacion sujeta a dar de baja
TOTAL DE = ; ; .
11 EXPEDIENTES Senalar 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

persona responsable de la Unidad Coordinadora o Administracion de los
Archivos, o del personal que se designe para ese efecto.

21

£ o d
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