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1. Objetivo.

Establecer un sistema para la administracién de expedientes de los miembros del Servicio
Profesional Electoral (SPE) que contenga criterios y actividades secuenciales y especificas que
permitan la adecuada integracién, control, resguardo y consulta de expedientes.

2. Alcance.

¢ Junta Administrativa.
e Secretaria Administrativa.
¢ Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo.

3. Marco normativo.

De acuerdo al articulo 64, fracciéon Xl del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Distrito Federal, la Junta Administrativa tiene la facultad de emitir los procedimientos
técnico-administrativos que se requieran para el eficiente despacho de los asuntos
encomendados a cada 6rgano o unidad del Instituto, de acuerdo a la propuesta que le presente
el area competente.

Asimismo, el articulo 11, fracciones IV y X del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y
demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, establece entre las
atribuciones y funciones de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD)
elaborar y aplicar los procedimientos relacionados con el SPE que aprueben las autoridades
competentes, ademas de integrar, resguardar y mantener permanentemente actualizados los
expedientes del personal de estructura.
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El tratamiento de los datos personales que deriven de los documentos contenidos en los
expedientes que conforman el Archivo del SPE, se realizara en términos de la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Las disposiciones generales para la integracidn, control, resguardo y acceso a la informacién
contenida en los Archivos del SPE, se sujetaran a lo dispuesto en la Ley de Archivos del
Distrito Federal, el Reglamento del Instituto Electoral del Distrito Federal en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Reglamento de funcionamiento del Comité
de Transparencia.

4. Politicas de operacion.

e La UTCFyD administrara los expedientes que conforman el Archivo del SPE.

4.1 Integracién de expedientes.

e Laintegracién de los expedientes del SPE considerara dos etapas:
1. Apertura del expediente: Se realizara cuando se incorpore un nuevo miembro del
SPE y estara a cargo de la UTCFyD

2. Actualizacion del expediente: Se realizara mediante la incorporacion del soporte
documental que registre cualquier cambio en el estatus académico, laboral o de
otra indole que sea necesario incluir en el expediente.

e Cada expediente debera presentar una caratula que contenga la siguiente informacion:

v Clave de ubicacién del expediente en el Mapa de Ordenaciéon
Topografica.
v Clave de Identificacion del Expediente.

AN

Nombre completo del funcionario.
v" Numero de empleado del IEDF.
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v' Cargo y adscripcion actual en el SPE.

o Los expedientes se deberan organizar en dos grupos de acuerdo a su situacién laboral:
1) Personal activo.
2) Personal que causé baja.

Cada expediente contara con los siguientes apartados, los cuales deberan contener
copia de los documentos sefialados:

a) Datos personales:
- Credencial para votar con fotografia expedida por el Instituto Federal Electoral.
(CIFE)
- Constancia de no inhabilitacién. (CNIN)
- Curriculum Vitae con firma autégrafa. (CUVI)
- Comprobante de domicilio. (CODO)

b) Formacién académica:
- Grado maximo de escolaridad. (GMES)

- Actividades de formacion profesional complementaria. (AFPC)

c) Experiencia laboral:
- Historia laboral. (HILA)
- Experiencia electoral previa a su ingreso al SPE. (EEPI)

R R S e el RO AR

d) Evoluciéon en el SPE:
- Documentacion derivada del proceso de ingreso al SPE.
v Solicitud de Registro. (SORE)
v Resultado de la Evaluacién Curricular. (REVC)

v Resultado de la Evaluacion de Habilidades y Aptitudes. (REHA) & {
v Resultado de la Evaluaciéon de Conocimientos Generales. (RECG)
c
Q

v Resultado de la Evaluacion de Conocimientos Técnicos. (RECT)
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v Resultado de Entrevista. (RENT)

- Nombramiento como miembro del SPE. (NSPE)
- Notificaciones de los resultados de:
v Programa de Formacion y Desarrollo. (PRFD)
v Evaluacion del Rendimiento. (EVRE)
v Actividades Complementarias. (ACCO)
v Evaluacion del Desempefio. (EVDE)

- Sies el caso:
v Titularidad. (NOTI)
v Ascenso de Nivel. (ANIV)
v Comisiones. (COMI)

v Encargadurias. (ENCA)

v Readscripciones. (READ)

v Estimulos. (ESTI)

¥ Incentivos (RECP)

¥ Promociones (PROM)

v Sanciones. (SANC)

v Permisos o Licencias. (PEL!)

v Constancias de separacion del SPE:
o Separaciéon Temporal. (SEPT)
o Renuncia. (RENU)
o Separacion por convenio. (SEPC)

4.2 Control del Archivo del SPE.

e Para garantizar una administracion eficiente que permita contar con informacién
actualizada y confiable, la UTCFyD debera:

1) Nombrar un Responsable del Archivo del SPE, quien realizard las acciones

correspondientes a la UTCFyD.
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2) Crear un Mapa de Ordenacién Topografica que permita la ubicacién fisica de los
expedientes.

3) Crear un Catélogo de Claves de Identificacion de Expedientes, que asigne un cédigo
Unico a cada expediente.

4) Crear un Indice de Contenido que asigne una clave a cada apartado que conforma el
expediente.

5) Numerar cada una de las hojas contenidas en los expedientes.

6) Establecer un Libro de Registro que asiente cada solicitud de informacion; se debera
anotar la fecha, el nombre del solicitante y, en su caso, el motivo de la consulita.

7) Establecer un Libro de Control Documental, que dara cuenta de cualquier modificacion
en los documentos y/o los expedientes que componen el archivo; para ello, se debera
registrar la fecha, el tipo de movimiento, el motivo, la identificacién del expediente
afectado, el nombre del funcionario que autorizé el tramite y, en su caso, el nimero del
oficio o documento que lo sustente.

8) Establecer un Libro de Registro de Préstamos, en el cual se asentaran aquellos casos
en los que proceda el préstamo de algin expediente, anotando el nombre del
solicitante, fecha, motivo del préstamo y fecha de devolucion.

4.3 Resguardo del Archivo del SPE.

e El archivo documental del SPE debera instalarse fisicamente en un espacio exclusivo y
suficiente que cuente con las medidas de seguridad preventiva y de conservacion
necesarias, tales como:

o Temperatura, humedad y ventilacion.
o Instalaciones y mobiliario adecuados.
o Medidas de seguridad como:

= Detectores de humo.

» Extintores de fuego con las caracteristicas apropiadas. . ;
<
Q

= Materiales de archivo retardantes de fuego.




IEDF | Pag: | 7 | De: | 14

Titulo: Procedimiento para la integracién, Cdédigo:UTCFyD-DRyS-01-2011

lEDF control, resguardo y consulta del
act ey Archivo del Servicio Profesional
Electoral.

4.4

= Plan de emergencia.

La instrumentacion de estas medidas se llevara a cabo conforme a las disposiciones
generales que emitan el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
(COTECIAD) y el Instituto Electoral del Distrito Federal, asi como a la disponibilidad
presupuestal del mismo.

La version digital del Archivo del SPE, se realizara conforme a las disposiciones
generales que el Instituto determine para todos sus archivos documentales.

Consulta del Archivo del SPE.

Los funcionarios del SPE podran acceder a la consulta directa de su expediente; para
ello, se debera ingresar una solicitud escrita a la UTCFyD, con copia a la Secretaria
Administrativa.

La consulta directa se realizara en presencia del Responsable del Archivo del SPE o del
funcionario de la UTCFyD que se designe por escrito.

Cuando algun expediente del Archivo del SPE sea requerido por parte de la Secretaria
Ejecutiva o'la Contraloria General, la solicitud se realizara de manera oficial ante la
UTCFyD, con copia a la Secretaria Administrativa.

El acceso a la informacién contenida en el Archivo del SPE se realizara conforme a lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal y en el Reglamento del Instituto Electoral del Distrito Federal en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. En caso de auditorias, revisiones de la
Secretaria Administrativa, de la Junta Administrativa o de cualquier otro érgano interno

del Instituto, debera observarse la discrecién y el correcto manejo de los expedientes. S\
S
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5 Definiciones

Archivo del SPE: Conjunto de expedientes de los funcionarios en activo o0 que causaron baja en
el SPE, organizados y reunidos por la UTCFyD, que sirven de testimonio y fuente de

informacion.

Datos personales: La informacién numérica, alfabética, grafica, actstica o de cualquier otro tipo
concerniente a una persona fisica, identificada o identificable. Tal y como son, de manera
enunciativa y no limitativa: el origen étnico o racial, caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, la vida afectiva y familiar, el domicilio y teléfono particular, correo electrénico no
oficial, patrimonio, ideologia y estado de salud, preferencia sexual, la huella digital, el ADN y el

numero de seguridad social y analogos.

Expediente: conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado que
trata de los asuntos relacionados con los datos personales, la formacién académica y la

evolucion de un funcionario en el SPE.

Formacién académica: La informacion relativa a la formacion profesional con reconocimiento
oficial, asi como, las actividades formativas relacionadas con el perfil profesional con que

cuenta un funcionario del SPE.

Evolucion en el SPE: La informacion relativa a la historia laboral y profesional de un funcionario

como miembro del SPE.

Integracion de los expedientes del SPE: Composicion ordenada y sistematica de los
documentos de identificacion personal, académicos y laborales de cada miembro del SPE.

Mapa de Ordenacioén Topogréfica. Sistema de claves que permite la ubicacién fisica del
expediente, dentro del espacio que ocupa el Archivo del SPE, considerando pasillo, anaquel,

nivel y columna.

g
g
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Catalogo de Claves de Identificacion de Expedientes. Documento que contiene los codigos
alfanuméricos asignados a cada expediente, compuestos por letras mayusculas y nimeros
arabigos integrados por la primera letra del apellido paterno, la primera letra del apellido
materno, la primera letra del primer nombre y el niumero de empleado del Instituto considerando
cinco digitos; ejemplo: PRM09371.

Control del Archivo del SPE: Proceso de administracion y gestién de expedientes del SPE para
mantenerlos organizados, actualizados y accesibles.

Resguardo del Archivo del SPE: Criterios y medidas especificas para la conservacion y
preservacion fisica de los expedientes que conforman el archivo.

Consulta del Archivo del SPE: Criterios y disposiciones generales que regulan el acceso a la
informacién contenida en el archivo del Servicio Profesional Electoral.

:
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6 Descripcion de actividades

Insumo, instrumento,

No. Actividad Area responsable material.o documento
empleado
Integracion del expediente. UTCFyD
¢La UTCFyD cuenta con todos | Responsable del Archivo del
los documentos que comprende | SPE.
1 el expediente, o bien, el mismo
esta actualizado?
Sl
Pasa a la actividad 6.
NO. UTCFyD Oficio.
5 Solicita al funcionario del SPE la | Responsable del Archivo del
remisién del (los) documento (s) | SPE.
faltante (s).
Solicita a la Direccion de | UTCFyD Oficio.
Recursos Humanos y | Responsable del Archivo del
3 Financieros la remisién del (los) | SPE.
documento(s) faltante(s).
Entrega a la UTCFyD los | Funcionario del SPE. Oficio.
documentos necesarios para
4 formar o actualizar el
expediente.
Entrega a la UTCFyD el (los) | Direccion de Recursos | Oficio.
documento(s) necesario(s) para | Humanos y Financieros.
5 formar o} actualizar el
expediente.
Elabora la caratula del | UTCFyD Caratula de expediente
6 expediente. Responsable del Archivo del
SPE.
Integra el expediente conforme | UTCFyD Expediente.
7 a los criterios establecidos en | Responsable del Archivo del
este procedimiento. SPE.
Organiza el archivo en dos | UTCFyD Archivo del SPE.
8 grupos: Responsable del Archivo del
1) Personal en activo y SPE.
2) Personal que causo baja.
Control del Archivo del SPR. UTCFyD Mapa de Ordenacion
9 Crea un Mapa de Ordenaciéon | Responsable del Archivo del { Topografica.
Topografica. SPE.
Crea un Catalogo de Claves de | UTCFyD Catdlogo de claves de
10 | !dentificacion de los | Responsable del Archivo del | Identificacion de los
expedientes. SPE. Expedientes.

8 B 0 0 DS 1 3 S N G o 1o
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No. Actividad Area responsable material o documento
empleado
Elabora un Indice de Contenido | UTCFyD Indice de contenido.
11 | de los expedientes, asignando | Responsable del Archivo del
claves a cada apartado. SPE.
Se numeran todas las hojas que | UTCFyD Expediente.
12 | conforman el expediente. Responsable del Archivo del
SPE.
Establece un Libro de Registro. | UTCFyD Libro de Registro de
13 Responsable del Archivo del | Consulta.
SPE.
Establece un Libro de Control | UTCFyD Libro de Control Documental.
14 | Documental. Responsable del Archivo del
SPE.
Resguardo del archivo del SPE. | UTCFyD, Oficio, Dictamen técnico
Ubica el archivo del SPE en | Secretaria administrativa,
15 instalaciones que ofrezcan las | Junta Administrativa.
condiciones necesarias para su
seguridad y conservacion.
Acceso a la informacion del | Autoridades del IEDF. | Oficio de solicitud de
archivo del SPE. Funcionario del SPE. informacion.
16 | Solicita informacion del archivo
del SPE.
Recibe solicitud de informacién | UTCFyD. Oficio.
del archivo del SPE.
17
Se atiende Ila solicitud de | UTCFyD Oficio de respuesta a la
informacion en apego a lo | Responsable del Archivo del | solicitud de informacion.
dispuesto por la Ley de | SPE.
Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica del Distrito
Federal y el Reglamento del
18 | Instituto Electoral del Distrito

Federal en materia de
Transparencia y Acceso a la
Informacién  Puablica y el

Reglamento de funcionamiento
del Comité de Transparencia.
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7 Diagrama de flujo

Unidad Técnica del Centro de Direccién de Recursos Funcionario del Servicio
Formacién y Desarrolio Humanos y Financieros Profesional Electoral
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Unidad Técnica del Centro de Formacién y
Desarroilo

Secretaria Administrativa / Junta Administrativa

Control de archivos del SPE.
Crea un Mapa de Ordenacién Topografica.
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Establece un Libro de Registro.

13 Libro de Registro de
Consuitas

14

Establece un Libro de Control Documental.

Libro de Control
Documental
15

Establece un Libro de Registro de Préstamos.

Libro de Registro de
Préstamos
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Resguardo del archivo del SPE.
Ubicar el archivo del SPE en instalaciones
apropiadas para su seguridad y conservacion.

16
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17
v
Acceso a la
mcf;l_'ma;:ué:nsgel Solicita informacién de Solicita informacién de
archivo de ‘ expediente(s) del SPE expediente(s) del SPE
ala UTCFyD. ala UTCFyD.
Oficio Oficio

18

Atiende los requerimientos
de informacion.
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