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l. Introduccion

El Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico (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 informacion gue, 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 [as atribuciones contempladas en la Ley de Archivos de la
Ciudad de México (Ley de Archivos) conferidas al Comite Tecnico Interno de
Administracion 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 administraciéon 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 esfructurados de la siguiente
manera: primero, dedicado a la Introduccion, 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 sefalan los ordenamientos en
materia de archivos; tercero, en él se sefialan los objefivos: general y especificos;
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cuarto, marca las politicas generales para la administracién de documentos; quinto,
muestra la organizacién estructural del Sistema Institucional de Archivos (Sistema
de Archivos), integrado por sus componentes normativos y operativos conforme a la
Ley de Archivos; sexto, sefiala 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 vy ciclo vital de
los documentos; noveno, glosario de términos; y décimo, bibliografia.

Il. Marco Juridico

El articulo 6 de [a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra
como derechos humanos, el derecho a la informacién (contenida en documentos que
genere o reciba el ente publico) y establece en su apartado A, fraccién V, la
obligacion 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 Informacion Plblica, como un
Derecho Humano, en el que los sujetos obligados, deberan documentar los actos dei

gjercicio 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 propdsito de normar la
funcionalidad y operatividad de la gestién documental y la administracion 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 direccion.

En los articulos 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos; vy 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, fraccién 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 Historico.

En ese sentido, el COTECIAD como érgano Técnico Consultivo en materia de
archivos, dada la atribucién dispuesta en el articulo 6, fraccion | del Reglamento de
Operacién y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituio Electoral de la Ciudad de México (Reglamento del
COTECIAD), emite los acuerdos que propicien el desarrollo de medidas y acciones
permanentes de coordinacion y concertacion entre sus miembros, que favorezcan la
implantacién 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 l[a conservacidn ordenada,
actualizada, oportuna y completa de los documentos.

lll. Objetivos Generales

Contribuir al adecuado manejo de la documentacién generada y recibida en el
Instituto Electoral, mediante la aplicacion del presenie Manual, como instrumento
basico de conirol archivisiico, organizacién y funcionamiento del Sistema de
Archivos.

IV. Objetivos Especificos

La implementacion de las acciones contenidas en el Manual de Archivos coadyuvard

en:
0 Determinar y aplicar las politicas para administrar documentos de archivo;,
0 Elaborar e instrumentar la organizacion estructural del Sistema de
Archivos mediante sus componentes normativos y operativos;
u] Determinar y aplicar el funcionamiento del Sistema de Archivos;
o Determinar y aplicar un adecuado control de gestion;
] Elaborar y aplicar los procedimientos operativos conducentes para el

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

a) Disefio y aplicacién de los formatos e instructivos de operacion de la
instrumentacion archivistica

b) Elaboracién y aplicacidén de los diagramas de flujo.

V. Organizacion estructural del Sistema de Archivos

El Sistema de Archivos esta integrado de la siguiente manera:

N

V4
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A. Componente normativo

E! componente normativo tendra a su cargo la regulacion, operacidn 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 Informacién Piblica y Proteccion de Datos Personales
(OAIPYPDP).

2. El COTECIAD es un grupo interdisciplinario que se constituye como el
organo tecnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normativa aplicable en materia de archivos del Instituto Electoral.

Para el gjercicio 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 la
Administracion de Archivos del Instituto Electoral.

b) Una Secretaria Técnica, a cargo de [a 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 \Q
N
™

Instituto Electoral; por lo que su integracion sera la siguiente:

i
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1. Unidades generales:
a) Oficialia Electoral y de Partes, a cargo de la Secretaria Ejecutiva
b) Archivo General (Historico), a cargo de la OAIPyPDP.
c¢) Archivo de Concentracion, a cargo de la OAIPyPDP.

2. Unidades particulares:

a) Archivos de Tramite:

o Presidencia del Consejo General

Consejerias Electorales
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Administrativa
Contraloria Interna
Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion
Direcciones Ejecutivas

Unidades Técnicas

0D O 0O 0 0O 0O 0 B

Organos Desconcentrados

V1. 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 SIAy del COTECIAD, y al Manual de Organizacién y Funcionamiento del instituto
Electoral de la Ciudad de México (Manual de Funcionamiento).

1. Administracion de los archivos:

La Administracion de Archivos es responsable de regular el Sistema, para su
funcionamienio estandarizado y homogéneo, cuyas funciones se sefialan en el
Reglamento del SIA (articulo 10).

X, //Mj_

{
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Corresponde al responsable de la Administracion de los archivos, las siguientes

funciones:

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

o Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos
archivisticos durante e/ ciclo vital de los documentos de archivo;

o Presidir el COTECIAD, debiendo propiciar la integracion, operacion y
formalizacién del COTECIAD;

a Disefar los modelos técnicos 0 manuales para la organizacion y procedimientos
de los archivos de tramite, Concentracion y, en su caso, Historico del Instituto
Electoral, en coordinacion con las personas responsables de los archivos de
tramite, atendiendo a la Ley;

o Coordinar los frabajos para la elaboracién de instrumentos, procedimientos y
metodos de control archivistico dentro del Instituto Electoral, proponiendo el
diseno, desarrollo, implementacién y actualizacion del Sistema de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo y los inventarios que se elaboren para la identificacién y
descripcion de los archivos institucionales;

o 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 desempenio de las funciones archivisticas;

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

o Coadyuvar con la Unidad Tecnica de Asuntos Juridicos y la Unidad Técnica de

Servicios Informaticos en el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacion de

W
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la normativa que sea aplicable dentro del Instituto Electoral, para la adquisicion
de tecnologias de la informacion para los archivos, asi como para la
automatizacion de archivos, la digitalizacién o microfilmacién 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 Concentracion;

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 coordinacioén, organizacion y control de los procesos de transferencias
primarias y la ordenacion y ubicacion topografica de los acervos;

Establecer el calendario de caducidades de los documentos de archivo bajo su
resguardo y efectuar los procesos de disposicién documental y el préstamo de
expedientes en la etapa semiactiva o de segunda edad, en coordinacion 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 actualizacién de [a
normativa archivistica aplicable al Archivo Histdrico 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,
normalizacion del acceso, conservacion, preservacion y divulgacion social y
cuitural del Archive Historico del Instituto Electoral;
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o 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
documentacién histdrica del Instituto Electoral;

o Establecer, en el marco de los programas de desarrollo archivistico del Instituto
Electoral, programas para la difusidon del Archivo Histrico institucional; y

a Las demas que establezca la legisiacién y normativa, que en su caso expida el

Consejo General del Instituto Electoral.

2. COTECIAD

ElI COTECIAD se constituye como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacién
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 Operacién 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:

o Recibir, registrar, manejar y conirolar la correspondencia que ingrese al
Instituto Electoral en forma centralizada, procurando su expedita distribucion
a las areas administrativas que correspondan;
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Coadyuvar con la Administracion de los Archivos en la implementacion de los
instrumentos de conirol de la correspondencia, necesarios para el manejo de
la documentacién que ingrese o egrese del Instituto Electoral, en forma
centralizada y conforme a la normativa institucional;

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

Las demas que establezca la legislacion y normativa interna aplicable.

b) Archivo Historico

lLos documentos que se resguardan en esta Unidad de Archivo, constituyen la

memoria histérica de nuestro Instituto Electoral. Representan una fuente de

informacion y testimonio de ias funciones realizadas, ademas de asumir valores

permanentes, culturales e informativos, con fines de investigacion y transparencia,

por lo que podran ser consultados por el ptblico 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;
Instrumentar las medidas necesarias para el resguardo de la documentacion
historica, en condiciones 6ptimas para su conservacion y preservacion;
Implementar los mecanismos internos para la consulta de la documentacién
historica del Instifuto Electoral, mediante la utilizacion de medios informaticos;
Coadyuvar con la Administracidn de los Archivos en el desarrolio,
instrumentacion y actualizacién de la normatividad archivistica aplicable a
escala institucional y, particularmente, la que corresponda al Archivo Histérico
del instituto Electoral;

Organizar el fondo, secciones y series que constituyan su acervo, de
conformidad con los Principios de Procedencia, de Orden Original, y con la

4
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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, normalizaciéon del
acceso, conservacion, preservacion, divulgacion social y cuitural del archivo
historico del Instituto Electoral,

o 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 documentacién, difundiendo
el acervo y sus instrumentos de consulta; y

o Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

¢) Archivo de Concentracion

En el Archivo de Concentracion se resguarda la documentacién 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, segtn la técnica de seleccion senalada en el
Catélogo de Disposicién Documental {Catélogo).

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

o Coadyuvar con la Administracion de los Archivos en el desarrollo,
instrumentacién 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 administracién y control de los documentos de
archivo en etapa semiactiva; encargandose de la coordinacion, organizacién
y control de los procesos de transferencias primarias y la ordenacion y
ubicacion 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 disposicién
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.

o 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 gjercicio de las atribuciones y funciones de la institucion.

Las funciones genéricas de la Unidad son:

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

o Controlar, sistematizar y digitalizar la documentacién 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 gestiéon institucional del area

administrativa de adscripcion, recibiéndolos para su clasificacién, ordenacion,

(14
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descripcidn y resguardo, con la finalidad de facilitar el acceso, valoracion y
transferencia de la documentacion 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 informacién,
lo cual facilita y permite la consulta en linea de los documentos, garantiza la
realizaciéon 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 Ladocumentacion que se genere y se reciba en el ejercicio de las funciones que
la normatividad aplicable le confiere al Instituto Electoral, sera publica salvo

aquellos documentos que, por su naturaleza, tengan €| caracter de reservado o
confidencial;
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El proceso de control de gestién de los documentos generados y recibidos por el

Instituto Electoral sera expedito y eficaz;

Se privilegiara la unicidad de la documentacion 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
eliminacién 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-recepcion ante la Contraloria Interna, conforme a la normativa
aplicable a efecto de salvaguardar la informacién.

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

El Instituto Electoral impulsard la realizacion de convenios de apoyo y
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 dimension o
duracion; al disponer de recursos limitados, es indispensable que se inviertan en
el manejo optimo de lo que realmente resulte Util, desde un punto de vista

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

/,_
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a La depuracién, entendida como el proceso de seleccion final de los documentos
que seran conservados permanentemente, se efectuara conforme a los procesos
de valoracidon documental, considerando tres objetivos primordiales: garantizar
la correcta evaluacion y disposicidn 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 eliminacién 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:

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

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

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

o Launidad de documentacion en tramite llevara un registro completo y preciso de
las transferencias primarias que efectlen.

o Launidad de Archivo de Concentracion, integrara a su acervo la documentacion
que reciba, ordenandola y registrandola topograficamente, de modo tal que se
facilite su localizacién.
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o La unidad de Archivo de Concentracidn mantendra a disposicién 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 depuracién 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:

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

n La unidad de Archive de Concentracién notificara a la unidad de Archivo de
Tramite, con el fin de llevar a cabo la depuracion de la documentacion inactiva,
una vez que el plazo de conservacion 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 Histérico 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 consultara con las instancias
pertinentes para tomar la decisién mas adecuada respecto del destino final de
tales documentos.

o 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 soporie
fisico (papel), de acuerdo con las series documentales descritas en el Catalogo

)4
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y conforme al Programa de Digitalizacion Documental (Programa de
Digitalizacion).

La documentacion que sea transferida al Archivo Histérico, independientemente
de su soporte fisico en papel o electronico, serd descrita y entregada con los
inventarios de transferencia secundaria, los cuales seran publicados en el sitio
de Internet Institucional.

Si de la depuracion resultara la baja definitiva de cierta documentacién, se
elaboraran los inventarios respectivos, los cuales deberan remitirse a la
Presidencia del COTECIAD, a fin de sujetarlos al anélisis para el Dictamen que
sera aprobado por el COTECIAD.

La unidad de Archivo de Concentracion elaborara en todos los casos un informe
final de la depuracién.

La unidad de Archivo de Concentracion lievara un registro completo y preciso de
la documentacion que haya sido dada de baja y procedera a levantar el Acta de
baja documental.

VIll. 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
2.
3.
4

Organizar y conservar la documentacion institucional.

Impedir la dispersion o eliminacién irracional de documentos.

Estar en constante relacion con los archivos de Concentracion e Historico.
Suministrar la informacién que el Archivo de Concentracion solicite
respecto de las series documentales.
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5. 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 informacion 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
supervision de [as o los responsables del Sistema de Archivos, es decir, con el
personal archivista y la colaboracién 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, metodos, espacios, medios tecnoldgicos, cronogramas, etc.

2. Reorganizacion
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La reorganizacién de los archivos de tramite debera observar la normatividad, a fin
de homologar los criterios de funcionamiento en fodas 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
gestién de los archivos de oficina.

b)  Personal: Servidor pablico del Instituto Electoral, responsable en la fase de
reorganizacion (servicio, gestion y mantenimiento) de los archivos de tramite
y det 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 instalacién, folderes, efc., por lo que debera procurarse el
mayor grado de normalizacidon y homogenizacidén 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 [a acumulacion descontrolada de fondos en los archivos
de oficina, considerando el crecimiento lineal y decrecimiento por
eliminacion o transferencia.

e) Método y documentos de trabajo: tanto en la fase de planificacion como en
la de reorganizacion 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 reorganizacién y gestion de los archivos de oficina,
conforme a las Normas basicas e instrumentos archivisticos.

g) Normas basicas de organizacién 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 organizacidn 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 érganos o autoridades facultadas para ello.

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

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

k) Formacion y apoyo logistico: Formacion y capacitacion del personal
responsable de los archivos del Instituto Electoral.

C. Unidad de Documentacion en Tramite

La gestidon de documentos, ligada a la valoracion, comprende: la planificacion, el
control, la direccidn, la organizacién, la promocidn y otras actividades de gestion,
relativas a los documentos antes de llegar al archivo histérico, incluyendo el manejo

de la correspondencia, formularios, técnicas de automatizacién 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,
coordinacién entre drganos productores y archivos, eliminacién razonada vy
sistematica, informacién al dia y complementaria, en definitiva, fluidez y eficacia.

Los documentos a que se refiere este apartado, en cuanto a su gestién, son los que
tienen aan la vigencia administrativa, antes de decidir su conservacion permanente,
ya que coinciden con tres etapas del documento: generacion {creacidn); utilizacion y
mantenimiento; y eliminacion. Elementos indispensables de la gestién 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 instifucional 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

intervencién minima, forma y autenticidad.

D. Ingreso de documentos

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

preferentemente en los sistemas informaticos; debiendo contener cuando menos:
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nimero o folio de registro; fecha y hora de recepcion; nimero de oficio, en caso de
tenerlo, o tipo de documento; breve descripcién 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 acuerdoc JA-150-18 del 19 de diciembre de 2018, y se
incorporan al presente Manual, con el fin de facilitar la recepcién y distribucién de la

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

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

o Procedimiento para envio de documentacion y/o materiales diversos a instancias
externas a través del servicio de Mensajeria y/o por el Departamento de
Recepcién 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
atencidn, se debera orientar al interesado sobre la autoridad competente a la que se
debe dirigir. Para el cumplimiento de esta disposicién, se considerard 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 ninglin caso, se podran rechazar los escritos que se presenten en la Oficialia
Electoral y de Partes o en la recepcidn 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
electrénicos, 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 sefalarse

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

F. Documentacién 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 autografa 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 propésito homologar los conceptos
relacionados con la materia, con la finalidad de manejar la misma terminologia en el
instituto Electoral.

Administracién de archivos. Las funciones, acciones, planeacién y demas
actividades gue permitan una adecuada administracién de los archivos y, por tanto,

[
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de los documentos, aunque para éstos se suele referir a la gestion documental. La
administracién 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 Ia institucion.

Administracién de documentos. Conjunto de métodos y practicas destinadas a
planificar, dirigir, administrar y controlar la generacion, 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 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

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 Historico o de tercera edad. Unidad responsable de la administracion de
los fondos documentales, transferidos del Archivo de Concentracion y que contienen
valores secundarios, para su organizacion, conservacion, descripcién y difusién de
la memoria documental institucional.

Baja documental. Eliminacién razonada y sistematica de los documentos, cuyos
valores y vigencia han prescrifo, de acuerdo con el Catdlogo de Disposicién
Documental.

([
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Calendario de Caducidades. Instrumento auxiliar para el Archivo de Concentracion
que refiere las fechas precaucionales, que estan determinadas por el productor del
documento, desde el momento de realizar la primera transferencia, para la
conservacion de los documentos en [a 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 vy la
conservacion de los documentos en un archivo especifico.

Clasificacién archivistica. Paso metodoldgico en el proceso de agrupaciéon 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).

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

Conservacién 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: biolégicos, humanos y fisicos.

)
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Conservacion de documentos. Conjunto de procedimientos y medidas que
garantizan [a 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 institucién y que permite dar a cada documento su ugar en
el conjunto organico que es el archivo.

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,
utifizados durante todo el ciclo vital.

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 historico 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 selecciéon de los
documentos de archivo, a fin de realizar las transferencias ordenadas o bajas
definitivas, conforme a los procedimientos establecidos en la normativa inierna 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 ningdn valor primario ni secundario, sea
porque ya cumplieron su funcién y plazos determinados, para luego, proceder a su
eliminacion.
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Pocumento 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 tecnoldgicas, el cual forma parte del Sistema
Institucional de Archivos.

Documento electronico. Es aquel documento de archivo cuya informacion es
expresada mediante sefnales 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, segin
el formato determinado y susceptible de identificacidn 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 Electronico. 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 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 contexio de valoracion de la serie documental.

Firma electronica 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.

Fondo documental. Toda la documentacién 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 composicién es: 52% de
Nitrégeno, 40% de Argdn y 8% de Dioxido de Carbono. Formula N2 Ar CO2. (Los
extintores deben coniener estos gases para combatir el fuego en los archivos).

Gestion documental. El iratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de los procesos de produccion, 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
Concentracién, en cumplimiento a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicién de Cuentas de [a Ciudad de Mexico.

Guia General de Fondos del Archivo Histdorico. Instrumenio de Consulta
Archivistica, basico para la descripcién respecto de la totalidad de los fondos
documentales que conforman el ente obligado.

Identificacidn archivistica. Proceso de andlisis 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 metodoldgico 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
aqueilos expedientes que contienen informacién publica que se reserva
temporalmente para que el ptblico 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 ptblico.

informacién confidencial. La que contiene datos personales y se encuentran en
posesion de los entes obligados, susceptibles de ser tutelada por €| 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.
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Informacion puablica. 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 obligacion 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 informacién 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 framite
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 localizacidn expedita para ia consulta por parte del ente generador y del
publico en general.

Instrumentos archivisticos electronicos. Elementos informaticos para Ia
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, administracion y control de
acceso;
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Organizacion. E! 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 gestién documental.

Ordenacion 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. E| conjunto de documentos y registros de
archivo, escritos, sonoros y graficos, vinculados en series documeniales 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, econdmica, cultural y artistica de la Ciudad de
México vy, en general, del pais; incluyendo aquellos contenidos en archivos privados
de interés publico.

Plazo de conservacion. El periodo de guarda de los documentos en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia administrativa
Yy, en su caso, el término 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, arana 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 ordenacidn 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 desempeno
de sus funciones. A lo anterior se le denomina: ef 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 toner que revela la imagen fijada por la
accién 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 conservacién preventiva del
documento, consistentes en la reproduccidén fiel del mismo, tales como el
fotocopiado, la microfilmacion, la digitalizacion 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.

Seccion. A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones, funciones y estructura organica 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
framite 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. Division 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 higrometro. 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 sisteméatico de series
documentales o partes de ellas, de un archivo de trémite a uno de concentracion y
de aquellas cuyos documentos deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo historico.

Transferencia Primaria. Procedimiento intelectual y técnico de un fondo o serie, que
se realiza en la primera edad del documento, y que se enirega para su custedia, al
Archivo de Concentracion (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 Histdrico (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.

Trazahilidad. A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para
la gestion documental y administracidon de archivos, identificar el acceso, las
modificaciones y en general la trayectoria de los documentos electronicos a lo largo
de su desarrollo.

Valoracion documental. A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién
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
histaricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicidon documental.

if
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Valores. Caracteristicas especificas de informaciéon 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 plblica 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 solo presentan los documenios,
que por su naturaleza funcional, transcienden el acto original, materializandose
como: testimoniales, evidénciales e informativos, y que son resguardados
permanentemente en el Archivo Historico (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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COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LOS ARCHIVOS DEL IECM

ANEXO 1

Procedimiento para la recepcion, registro y distribucién de la documentacién que
ingresa por la Oficialia de Partes del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(SE-ODP-01-2011)



Procedimiento para la recepcion, Acuerdo:  JA-150-18
registro y distribuciéon de la Revision:  19-12-2018

\'%T,'SKE%?EEL??Q ' documentacion que ingresa por el Cadice.
o Departamento de Recepcién y 0aigo. |IECM/PR/SE/DRD/01/2018
hd Documentos de! IECM Fecha de Emisién:  19-12-2018
Procedimiento para el envio de IECM-JA150-18
documentacidn  yfo  materiales Pagina 1 de 15
INSTITUTO ELECTORAL diversos a instancias externas a Revisidn: 01/2018
\‘“}““”“""““’ través del servicio de Mensajeria
- ylo por el Departamento de Cadigo: IECM/PRISE/DRD/02/2018

Recepcitn y Documentos del IECM  Fecha de expedicién: 19-12-2018

HOJA DE CONTROL
) : ‘Elsboré jActalizé |- © V. Bb,i_ N £ Aprobd .
Lic, Algjandro Remero . , i )m./
Nombre Hererias Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Administyativa /
Jele del Departamento de .
Estc: Recepeisn y Docymentos . Secretario _E'I_ECH;LXO Secrelano gcnico
Firma | LLQ—J'Q . //:y -
Fecha 11-10-18 77 121048 12-13
ST i Validacki - - : ,; -
Nombre Puesto Flrma / Fecha
A lssac Deparlamento de .
Control de Documenios ‘=" 22-10-2018 |
Ibarra Garcla y Registros ﬂ“—' |
| L L0 L petualizacient. |
| Ng::;?‘?- Descripelan
[ " El Consejo General def IEDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29 de agosto da 2001
| 26 6o agosto | aprabé el procedimiento de Oficialla de Partes con clave alfanumeérica DASG 024, mismo
! de 2091 1 que quedo sin efectos por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de sepliembre de 2004.
| JAT05-11 | Se genera un nuava procedimiento de Oficialla de Partes debido a la reestructura
i organico-funcional del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobada mediante Acuerdo
1 ACU-014-11 del 08 de febrero de 2011 con motive de la publicacién del Codigo de
’ ; instiluciones y Procedimientos Electorales det Distrito Federa! del 20 de diciembre de -
{ 2010, y con base a la Guia Técnica para la elaboracion de Procedimientos del Instituto
| Electoral del Distnlo Federal, aprobada por la Junta Administrativa con el Acuerdo JAOBG-
11 el 15 de julio de 2011.
| 1-11110/2018 [ Cambiar el logotipo de! Instituto Electorat del Distrito Federal (IEDF) a Instituto Electoral

| ; de 1a Ciudad de México (IECM).
: : Cambiar el nombre de Oficialia de Parfes {OP) por Deparlamento de Recepcitn yI

Documentos (DRD).




ﬂ Procedimiento para la recepcion, Acuerdo: JA-150-18
registro y distribucién de la Revision: 19-12-2018
MenoAn pe mexica”  documentacién que ingresa por el »
~N Departamento de Recepcion y Codigo: IECM/PRISE/DRD/01/2018
N Documentos del [ECM Fecha de Emision:  19-12-2018
1. Hoja de Control
1 OBJBHIVO et r et e b s eeaae e sae e et e sreeanteetbeeeneessnneas 2
2. AlCANCE ... e —e e s e e b e e ea e e teseae e sree st st eene s et tnaerensans 2
3. MAFCO NOMALIVO.....cciiiiiiiiie ettt et e e eaa e s et et e eaeeasceaseeeateeseesnnreresens 2
4. DEfiMICIONES ... oo e et et e s e e et seabe bt e st eae et e eentearees 3
5. Politicas d8 OPBrACION .....cccoviiiiiiriiici ettt ere s s e e reesearessae s eabessenessnteesanesressans 3
B. DIiagrama de fUJO ........coiiiiiiecee e sttt s sttt s st e et s et e e enens 4
7. DescripCion de (a8 aCVIBAGES. .......ceiei et reee e e e st e e e eeseeeeeeeeannesaaens 5
B AMEXOS 1.ttt ettt s e e e te et e eante et eeae s rea et artaareeeat et nataenen et e enne e e e neneeane 7
1. Obijetivo

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 comunicacién oficial.

2.

Alcance

¢ Presidencia.

o Consejeros Electorales.

e Representaciones de Partidos Politicos.
o Secretaria Ejecutiva.

o Secretaria Administrativa.

o Contraloria General.

e Direcciones Ejecutivas.

¢ Unidades Técnicas.

¢ Unidad responsable.

Marco normativo

Constitucion 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. w
Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Reposimé SGE




Procedimiento para la recepcion, Acuerdo; JA-150-18

registro y distribucion de la Revision:  19-12-2018
\;"CS.LEL’E%Z‘EEL‘.’?@L documentacién que ingresa por el Codido:
7 Departamento de Recepcion y adigo: |ECM/PRISE/DRD/01/2018
v Documentos del IECM Fecha de Emision; 19-12-2018
4. Responsabilidades
Departamento de - Recibir la documentacién que ingresa por la ventanilla de
Recepcion y recepcion de este Instituto Electoral.
Documentos - Registrar la documentacidn recibida.
- Turnar al area correspondiente la documentacion recibida.
5. Politicas de operacion

Ei Departamento de Recepcién y Documentos (DRD) es el area de apoyo adscrita a [a Secretaria
Ejecutiva y dependiente de la oficina del Asistente Ejecutivo que se encargara de realizar el
tramite de entrega-recepcion de la documentacién interna y externa que ingrese al IECM. «

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

Los medios de impugnacién 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 [a tramitacién correspondiente.

Las areas del |ECM que sean competentes para la tramitacion o sustanciacidén de algin recurso
de impugnacion o cumplimienio 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.

En su caso, el DRD debera recibir y entregar inmediatamente a sus oficinas en el [ECM o bien, al
domicilic 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 documentacién tendrd 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, tltimo parrafo del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de México.

La documentacion generada por las secretarias Administrativa y Ejecutiva, la Contraloria General,
las Direcciones Ejecutivas, las Unidades Técnicas y los Organos Desconcentrados para
comunicacion interna no podra ser tramitada a través del ORO, por lo que cada area sera
responsable de su entrega y seguimiento. J




Procedimiento para Ia recepcion, Acuerdo: JA-150-18

registro y distribucion de la Revision: 19-12-2018

N ubap bemixico - documentacion que ingresa por el .
N s Departamento de Recepcion y Cadigo: IECMIPRISE/DRD01/2018
V Documentos del IECM Fecha de Emision; 19-12-2018

Al momento de recibir toda la documentacién externa dirigida al IECM, el ORD debera registrarla
mediante reloj fechador, especificando namero de folio de entrada, fecha, hora, niimero 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 acompaiian al escrito. Por cuanto hace a la
mensajeria, s6lo 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.

E! 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 © medio que presenta o contiene datos
susceptibles de ser utilizados para comprobar algo, mismo que puede tratarse de un CD, DVD,
USB u ofro dispositivo de almacenamiento.

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

Documentos con fecha de término en dia habil: Son los que, en cumplimiento de algtn
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 algtn
area del Instituto en particular, pero sin que contengan controversia jurisdiccional alguna.

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

Documentacién Externa: Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que
provienen de remitentes que no guardan relacion 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.



Procedimiento para [a recepcion, Acuerdo: JA-150-18
N7 ELECTORAL registro y filstrlchlon de la Revision: 19-12-2018
CIUDAD DE MEXICO documentacion que Ingresa por el .
N\ s Departamento de Recepcion y Cadigo: IECMIPRISE/DRD/01/2018
hd Documentos del IECM Fecha de Emisién: 19-12-2018
7. Descripcion de las actividades
Nim. Actividad . Area responsable 2::;::;::2:"
Entrega la documentacién y promociones
remitidas por instituciones yfo particulares, X
1 asf como la correspondencia y mensajeria Solicitante Documentacion
Salicitante Documentacién externa
- dirigidas a los funcionarios de} IECM. ;
Recibe la documentacién y promociones o
de instituciones yfo particulares, asl como Departamento de
2 :‘?mc?;igiiﬁggzl IeEJc(:t:;na dirigidas a los Recepcion y Decumentacion
" Documentos
<De qué tipo de documentacion se trata? _ ]
Si se trata de documentacién y
promociones recibidas de institluciones y| Departamento de
particulares, el personal de la DRD Recepcion y .
3 | fequisita el formato DRD-001-18, enirega Documentos Acuse de Recibo -
al Departamento de Recepcion y Formato
Documentos Formato area
cofrespondiente y recaba Acuse de
Recibo.
St se ftrala de corespondencia y Departamento de
mensajeria externa dirigida a funcionarios Recepcidny :
4 | dellnstituto, el DRD sella de recibido en el Documentos Acuse de Recibo
documento que presenta fa persona gue Formato
efectia la entrega y registra en el formato
interno respectivo.
Si se trata de documentacion interna Departamento de
5 dirigida a Consejeros Eleclorales vy Recepcion y Acuse de Recibo |
Parlidos Politicos, el area solicitante Documentos Formato
requisita el formato DRD-002-18.
Recibe el formato DRD-002-18, anota Ia
51 | informacién solicitada en los recuadros y Area salicitante Fomato
| lineas respectivas y devuelve ala DRD.
Revisa que el solicitante haya anotado
toda la informacion necesaria en el formato Departamento de
52 | DRD-002-18, realiza anolaciones que Recepcién y Formato
precisen la solicitud recibida, asigna Documentos |
numero de folio y registra. -
Tuma Ia documentacién externa, interna y |
mensajerla al area comespondiente del - - Formato y
6 IECM, a oficinas de Consejeros Electorales Au;:gg;gfaigg;go; Anexos
y a las oficinas de los Partidos Politicos vy, p DRD
de ser el caso, recaba la firma del Acuse '
de Recibo correspandiente. (j




Procedimiento para la recepcion, Acuerdo.  JA-150-18
registro y distribucion de la Revision:  19-12-2018
N upab e mexico.”  documentacion que ingresa por el L
~N Departamento de Recepcion y Codigo: IECM/PR/SE/DRD/01/2018
hd Documentos del IECM Fecha de Emision: 19-12-2018
; Area responsable Documento
_N"ngg L f\stividad o P empleado
Asienta en el Libro de Gobierno el registro
7 de la documentacion externa entregada a Degzcrt:nlie;:o de Libro de
las &reas correspondientes dentro del D P y Gobierno
{ECM. ocumentos
Registra en el formato de control DRD-
g | 901- CC-18 la recepcién y entrega toda la Deszgea";ie;:o de Formato
documentacion ingresada al IECM a las Do cur?'n entog
areas correspondientes. .
Devuelve los acuses de recibo recabados Acuse de Recibo
a la entrega de [a documentacién intema a de Formatos
8 | la respecliva drea 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 Acé';igﬁ:;?ibo
10 |firma de conformidad en el formato|  Area solicitante DRD-001-18 yfo
correspondiente. DRD-002-16 _
Archiva los acuses y formatos
11 correspondientes de la documentacién y | Auxiliar de sefvicios Ag‘:;z :e
- mensajeria externa. o Formatos
Genera los Reportes Correspondientes y{ Deparlamento de :
12 |los envia al Secretaro Ejecutivo de [a Recepcidn y Reportes :
______ Secrelaria Ejecutiva para su conocimiento. Documentos f
B Fin del procedimiento ?




Procedimiento para la recepcion, Acuerdo; JA-150-18
RO ELECTORAL registro y 'dlstnbt.lcmn de la Revision:  19-12-2018
CIUDAD DE MEXICO documentacion que ingresa por el ,
™~ s Departamento de Recepcidn y Cddigo: |ECMIPR/SE/DRD/01/2018
N Documentos del IECM Fecha de Emisidon; 19-12-2018
8. Diagrama de flujo
|~ PersonaldeMensajeria | Depariamentode Recepciony | Auxiliar de Servicios |
Documentos |
__ I
@ Recibe la documentacion y
Promociones de matituciones
l ylo patticulares, a3l corna 1a
mensajgsia extema dirig_idas a
Entrega k2 documentaciony los hmu:manos del Instituto
promociones remiidas por Blectoral
institucsones yro particulares,
asl como a comespondencia y
mensajeria extema dingidas a
tos funcionanos del Instduto
Electoral.
Documentos
Extemos
Siselrata de documentacidn
y premociones recibidas da
Institucienes y particulares, ef
personal de la DRD requisita
el fomalo DRD-001-18,
enlregqa al drea
comespondienta y recaba
Acuse de Reabo.
DRD-001-18
En casa da tratarse de
comespondencia y mensajaria
externa dinguds a funcienarios
del Inshiluto, se sella de recbido
¢n ¢l documento que presenta la
persona que efectya 1a entrega y
registra en el formalo interno
respectivo
DRD-001-18
Acusa da
frcitin
4




Procedimiento para la recepcion, Acuerdo: JA-150-18

registro y distribucion de la Revision:  19-12-2018
\:“ésuﬂggg%iLﬁﬂ?gé‘L documentacion que ingresa por el .
‘,/ Departamento de Recepcién y Cadigo: IECNMI/PR/SE/DRDID1/2018
Documentos del IECM Fecha de Emisién: 18-12-2018
Area solicilante Departamento de Recepcion y Auxiliar de Servicios
Documentos

(2]
]

$i 5e trala de documenlacién
Intetna dirigida a Consajeres
Eleciorales y Partidos
Palibeas, el drea salicitanta
requsia el formato DRD-
002-18,

|
Documentos
" Externos

Recbe el formato DRD-002-
18, anota la informacion

solictada en los recuadios y ___l
lingas respeclivos y devuelve
al DRD. Revi -
avisd que el solictante haya
anolado 10ds la informacién
; necesana en el formato DRD-
Formalo 002-18, realiza anotaciones
DRO-002-18 que precisen 1a sofictud
e _— reabida, asigna nimero de
fobo y registra.
L
Entrega la documentacién
DROD-001-18 externa, Intema y
mensajeria af itea
correspondenta del
IECM, a oficinas de
v Consejeros Bleclorales y a
Asrrila en e) Lbro dé Gobiemo ¢l e e 08 s Forios
‘eﬂlfm do ltra "°:“mf:“§g" recaba Iz firna de Acusa de
exiema enlregada alas Areas COmespond;
costespondienies dentro del Recibo pondiente
IECH. | Foemalas
Libro de
Gabiemna Acuse do
l e Recibo

#



INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

o
\Y4

Procedimiento para la recepcion,

Acuerdo: JA-150-18

registro y distribucion de la Revisidn: 19-12-2018
documentacion que ingresa por el Codiao: MPRISEIDRD/01
Departamento de Recepcién y odigo:  IECMIPRISE/DRDI01/2018
Documentos del IECM Fecha de Emisién:  19-12-2018
Area solicitante Departamento de Recepcién y Auxiliar de Servicios
Documentos
St 5& trata de documentacion
Intema dirigida a Consejeros
Eleciorales y Partidos
Patiticos, el dtoa solicitanta
requesia el fermalo DRD-
D02-18.
1
Documenlps
‘ Exteinos
Recbe ¢l farmato DRD-002-
18, anota fa informacion -
solalada en los recuadros y l
lineas respettvas y devueive
a1 DRD. Revisa que el solictante haya
anotado foda la nformacién
fecesana en el formato ORD-
Formato 00218, realra anclacones
DRO-002-18 que precisen la sobiclud
feabida, asigna nimero de
~— fobo y regustra.
Y
Entrega k3 documentacion
DRD-({1-18 externa, Intema y
mensajeria al drea
correspondente del
IECM, a oficinas de
v Consejeros Elec!oga!es ya
las ofiginas d idi
Asenla en el lbro de Gobtemo el p:"l:,ms y?d: S'f, J:asg?
registro de la documentacion recaba la fimna de Acuse de
exiema enticgada a las Areas Recibo comespondiente
carespondientas dealro del
IECH. | Fomalos
Libro de
Gehiemo Acuse de
Recibo
7




Procedimiento para la recepcion, Acuerdo: JA-150-18

registro y distribucion de la Revision: 19-12-2018
\"::S.L'S‘A’E‘L?f.ﬂ?é’é“ * documentacién que ingresa por el Codico:
V4 Departamento de Recepcién y odigo: IECM/PRISEIDRD/01/2018
V Documentos del IECM Fecha de Emision: 19-12-2018
9. Anexos
Formato DRD-001-18
Hoja 1
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA EJECUTIVA
Remision de documentacion de Instituciones o Particutares
a las areas del Instituto Electoral
Numero de oficio o (1) !
escrilo y fecha ;
j
(2)
Remitente
) -
: 3
' Destinatario
, 4
Copias de
conocimiento
' — .
i 6)
: Asunto
(6) ,'
Documentos anexos I
‘ |
Sello del areaot:ioqde se entrega el Copias de conocimiento
ginal
@ ©

La varsion wgente de esle documento se encyentra en el Repositono FI 69 yd

10



Procedimiento para la recepcion,
registro y distribucién de la

INSTITUTO ELECTORAL

< lupaoos MEXICO documentacion que ingresa por el
‘,/ Departamento de Recepcién y

Documentos del IECM

Formato DRD-001-18

Acuerdo: JA-150-18

Revision:

18-12-2018

Caodigo: IECM/PRISE/DRD/01/2018

Fecha de Emision:

19-12-2018

Hoja 2
Tipo de documentos Numero de ellos
- - -
i (9)
Originales
(1)
Copia simple
|
|
(11) |
Copia autorizada |
|
| (12)
[ Copia ceriificada
i
f
! (13
1’ Otros
b

La versién wgente de este documento s¢ encuentra en el Repositono del £9 /p

11




INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
o

hY4

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

Cadigo:

et m— e mmrmeme tm e e e

INSTRUCTIVO DE LLENADC
Remisién de documentos de Instituciones o Particulares a las areas del
Instituto Electoral
{Formato DRD-001-18)

1. Numero de oficio o escrito y fecha;

Anotar los digites alfanuméricos que
identifiquen el &rea de origen del escrilo,
localizados comlnmente en el angulo superior
derecho, asi como la fecha de recepcién.

2. Remitente:

Registrar nombre, cargo y area de adscripcion
de la persona que envia el oficio, en su caso,
domicilio si éste se encuentra.

3. Destinatario:

Escribir el nombre, cargo y drea de
adscripcion del funcionario del IECM al que se
dirige el escrito.

Acuerdo: JA-150-18

Revisién: 19-12-2018
IECM/PR/SE/DRD/01/2018

Fecha de Emisién: 19-12-2018

Lo - -
4. Copias de conocimiento:

e m e e —————— e -

5. Asunto:

| Anotar brevemente el motivo por el cual se

Indicar area de adscripcion y personas a las
que se les dirige también el eserito.

envia el oficio al destinataric.
1

F—-——

6. Documentos anexos:

Mencionar si el escrito se presenta con
documentacion o materiales.

7. Sello del drea donde se entrega el
original:

Colocar sello del area que recibe el escrito y,
En su Caso, anexos.

8. Copias de conocimiento:

9. Originales:

Indicar en esta area del documento si se trata |

Colocar sello de las areas que reciben copias
de! escrilo y, en su ¢aso, anexos.

de originales y ef nimero de hojas que lo
compoanen.

10. Copia simple:

Registrar si se trata de copias simples y el |
ntimero de hojas que componen el escrito.

11. Copia autenizada:

Indicar si se frata de copias con autorizacion
de algln 4rea y el nimero de hojas que
componen el respectivo jueqo.

12. Copia certificada:

13. Otros:

Anotar si se trata de copias certificadas y el
nimero de fojas que companen el escrito.

Mencionar st se entregan otros tipos de
documentos, tales como mapas, discos

compaclos, fotagrafias, etc.

La version vigente de esle documento se encuentra en ¢l Reposiono @ Wr
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Procedimiento para la recepcion, Acuerdo: JA-150-18
registro y distribucién de la Revisién:  19-12-2018
documentacion que ingresa por el

Departamento de Recepcion y Cddigo: IECMIPR/SE/DRDI01/2018
Documentos del IECM Fecha de Emisién: 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 Destlino Regresar acuse a: (6)
{3) (4 (5) SECRETARIA DE UNIDAD
‘Copias de conocimiento: (7)
| |
. |
| l
| [
| Observaciones: {8) - ]
Auleriza Fecha de entrega Recibe de conformidad
(9) {10) (n

(Pl

13




Procedimiento para la recepcion, Acuerdo: JA-150-18

registro y distribucion de la Revision: 19-12-2018
oA pematnce.  documentacion que ingresa por el .
™~ s Departamento de Recepcion y Codigo: IECMIPRISE/DRD/01/2018
v 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 (2)
Neo. de Oficio Anexes Destino Regresar acuse a: (6)
(3) 4 (5) SECRETARIA DE UNIDAD
‘Copias de conocimiento: {7)
I
|
L
L ]
| Observaciones: {8) T
Autoriza Fecha de entrega Recibe de conformidad

(9 (10) (1)
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Procedimiento para la recepcion, Acuerdo: JA-150-18
registro y distribucion de la Revision: 19-12-2018

MGubro b mexico . documentacion que ingresa por el .
N\ s Departamento de Recepcion y Codigo: IECM/PRISE/DRD/01/2018
4 Documentos del IECM Fecha de Emision: 19-12-2018

FORMATO
DRD-001-CC-18

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

il Dest atano _~ - /Regibede: -
2 Gorformidad |
i .f-?t p'r Ffrma @cha;

Vi

Mm '@ G @] © 6) {7 (8)

15



Procedimiento para la recepcion,
registro y distribucion de [a

) - Revisién:
\'”e‘;l‘f.f:;"ni‘:‘é;‘.’:;‘ " documentacion que ingresa por el o
—L Departamento de Recepcion y Codigo:
Documentos del IECM Fecha de Emision:
v Fecha de expedicidn: 19-12-2018
INSTRUCTIVO DE LLENADOD
Documentacidn externa que ingresa al
Departamento de Recepcion y Documentos y se remiten a las areas del IECM
Formato DRD-002-CC-18
Nim. Actlvidad
1. Cantidad de schre
o pagjuetes que . . . .
ingresan en el 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 on of del documento. Esta informacién se obtiene del sello de entrada
DRB: que coloca el DRD. ]
3. Nombre de quien . . .
" recibe en ol DRD: Indicar nombre y cargo de quien recibe en el DRD.
4. Caja: Indicar la cantidad y descripcion de Ia caja recibida
[ 5. Sobre: Indicar Ia cantidad y descripcion del sobre recibido ]
6. Remitente: Registrar nombre y cargo y area de adscripcion de ia persona que
) ) envia el documento, en su caso, domicilio si este se encuentra.
indicar la oficina del Consejero Electoral, Secretarfa, Direccién !
7. Destinatario: Ejecutlva Contraloria General o Unidad Técnica que recibe el
_ _ -~ lenvio. L
8. Recibe de Se registra el dia, mes y afio, asi como [a hora en la cual el |
. conformidad: |} DRD confiere la documentacidn al drea respectiva: =~ _!
La versidn vigente de este documento se encuentra en ef Reposilana @Q
-_
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\ 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 2

Procedimiento para el envio de documentacién 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)




/ INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
Ve
hYd

Procedimiento para el envio de Acuerdo: JA-150-18
dpcumentaclo.n y{o materiales Revision: 19-12-2018
diversos a instancias externas a
través del servicio de Mensajeria ylo

Fecha de Emisién: 19-08-2018

por el Departamento de Recepcion y
Documentos del IECM

HCJA DE CONTROL
| “E‘Ial;oyé:l; Agty'aiizﬁ 457 Ve.Bo. . Aprab6 o
Lic. Alejandro Romaro ‘ ‘)
Nombre Herrerias Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Adminis F‘Dv/a
Jole del Departamento de -
P_uasto Recencién y Docymentos Secretario E!ecullwo Secretano ecmco
ST
oy
Fima | A@;\&QJ\ . e /'}
.r‘—'-'-f /(?"
Focha 11-10.18 | // 12-10-18 12 18
S o Nalldaclen |
Nombre Puesto Flrma / Fecha
Depariamento de . U
A Issac
. Control de Documentos e 22-10-2018 ,
Ibara Garcia y Reglslros ﬂ#’ A :
B CActallzaclen - e L
i N:;“c%:" Descripcion
" El Consejo General del [EDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29 de agosto de 2001
| 28 do agasio aprobd el procedimiento de Oficialia de Partes con clave alfanumérica DASG 024, mismo
de 2; ; que queds sin efectos por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004.
JA106-11

Se genera un nuevo procedimiento de Olicialia de Parles debido a la reestruciura
| organico-funcional del Instituto Electoral del Dislrilo Federal aprobada mediante Acuerdo
1 ACU-014-11 del 08 de febrero de 2011 con motivo de la publicacion del Cadigo de

2010, y con base a la Gula Técnica para a elaboracion de Procedimientos del Instituto
Electoral del Distnto Federal, aprobada por la Junta Adminislrativa con el Acuerdo JAOBB-
' 11 gl 15 de julio da 2011.

instiluciones y Procedimientos Efectorales del Distrito Federal del 20 de diciembre de |

1-11/10/2018 " Cambiar el logotipo del Institulo Electoral del Distrito Federal (IEDF) a Inslitulo Elecloral |

' de [a Ciudad de México ({IECM).
: Cambiar el nombre de Oficialia de Parles (OP) por Departamento de Recepcidn y .

] [ Documentos (DRD).

l

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




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

ﬁ documentacion  ylo  materiales Revision:  19-12-2018
nsiuto eLecToral  AIVEFSOS a instancias externas a '

N SupappEMEXCO  trayés del servicio de Mensajeria yio

N7 por el Departamento de Recepciéon y  Fechade Emisién:  19-08-2018
Documentos del IECM

Contenido
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7. Descripcion de las actividades..........coii 6
8. Diagrama de fIUJO......c.cierrrie e e s 9
S B Y Ty (o = OO S PO OO S SO UU PO PP PSSP 12

1. Objetivo

Recibir de las areas que integran |a estructura organica del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (IECM) documentacion oficial y/o materiales diversos, para su registro y envio de manera
oportuna y expedita a instituciones académicas, organos 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 Recepcion de Documentos (DRD), a fin de coadyuvar en la fluidez
de la comunicacion interinstitucional.

2. Alcance

o Presidencia

o Consejeros Electorales

» Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

e Contraloria General.

e Direcciones Ejecutivas.

o Unidades Técnicas

3. Marco Legal y normativo

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
—  Constitucién Politica de la Ciudad de México.

La version vigente de este documento se encuentra en el Reposito 'o.deféGE




Procedimiento para el envio de Acuerdo: JA-150-18
documentacion ylo  materiales Revision: 19-12-2018
mstiuto eLectorat Aiversos  a  instancias externas a
N GupapeEmMExco  yraygs del servicio de Mensajeria ylo N
Y 2 por el Departamento de Recepcién y  Fechade Emisién: 19-08-2018
Documentos del IECM

- Cadigo de Instituciones y Procedimientos Elfectorales de la Ciudad de Mexico.

- Reglamento Interior del Electoral de la Ciudad de México.

- Manual de Organizacién y Funcionamiento def Instituto Electoral de la Ciudad de
Mexico

- Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

4. Responsabilidades

Departamentode - Organizar y llevar el control de los envios de la mensajerfa ocal 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

o El Departamento de Recepcion y Documentos (ORO) es el drea 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 Depariamento de
Recepcion y Documentos (ORO) con copia para el Asistente Ejecutivo, el servicio de
mensaijeria local, nacional e internacional.

o 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, institucién, domicilio, ciudad
Estado, codigo postal {colocar en la parte central del sobre). Nombre del remitente, cargo,
institucién, domicilio, ciudad, Estado, codigo postal. (Colocar en el angulo superior izqu?’é

1S

G

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio rz
N



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

ﬁ daocumentacion ylo materiales Revisién:  19-12-2018
INSTITUTO ELECTORAL

N ClupmooemExCo  través del servicio de Mensajeria yio

. ———

diversos a instancias externas a

7 por el Departamento de Recepcion y  Fechade Emisién:  19-08-2018

Documentos del IECN

6.

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 tramitd con apoyo de la empresa respectiva y la que
entregd a través del personal adscrito a dicha area.

La documentacion o materiales para envio por setvicio de mensajeria externa debera
entregarse por &l 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 ¢
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 acomparian, domicilio completo, si remiten copia de conocimiento, asi
como alguna referencia que ayude a agilizar la entrega-recepcion por parte del personal
comisionado.

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 [ECM, dependiendo la naturaleza del asunto, podra otorgérsele tratamiento de tramite
urgente para proceder a su inmediato despacho.

El 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 obligacion de guardar absoluta
reserva sobre [os asuntos de [os que tenga conocimiento como consecuencia de su cargo.

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 ofro dispositivo de almacenamiento.

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

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




Procedimiento para el envio de Acuerdo: JA-150-18
dpcumentacié_n ylo materiales Revision: 19-12-2018
msTiTuTo ELecTorar  BIVErsos a instancias externas a
N FUpappEmMENIce  través del servicio de Mensajeria y/o o
- por el Departamento de Recepcion y  Fechade Emision: 19-08-2018
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 orgénica del
[ECM.

Documentacién Interna: Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia
generados por alguna de las éreas que conforman la estructura organica de! IECM.

Documentacion 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 Consejerasfos 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 relacién directa con las
actividades que realizan las areas del IECM, tales como cd’s, dvd’s y demas accesorios para
guardar informacién, asi como materiales electorales diversos, principalmente.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio\del SGE
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7. Descripcion de las actividades
. ' Documento
Nim. Actividad Area responsable et
Entrega oficio dirigido &l Departamento de
Recepcidn y Documentos (DRD), con
copia para el Asistente Ejecutivo,
solitando €l servicio de mensajerla |
externa que tas oficinas de los Consejeros
Electorales,  secretarias  Ejecutiva y
1+ Administrafiva, Contraloria Solictanies | Solicitantes Oficio
Oficio General, Direcciones Ejecutivas y z
Tiulares de Unidad Técnica requieran |
remitir a dependencias qubemamentales,
inslituciones ~ académicas,  drganos
legislativos o judiciales, organizaciones ylo
particulares. e
Recibe las soliciludes provenientes de fas |
dreas del IECM requiriendo el senvicio de|  Departamento de |
2 | mensajerialocal, nacional & internacional. Recepeiony Oficios
Documentos ‘
+Da qué tipo de documentacion ¢ frala? ;
Si se frata de una solicitud local, nacional ¢ |  Deparlamento de |
infemacional, solicta a ta empresa de|  Recepciony |
3 |menssjeria  contratada, hacer la|  Documentos NiA
recoleccion de la documentacion y
maeriales. .
Entrega la documentacion y paguetes al | Depariamento de |
34 | personal de la mensajeria etema parasu|  Recepciony Documentacion |
respectivo envio. Documentos |
3.2 | Recibe los documentos y paqueles, 1o Comprobante

La versitn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE
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Niim. Actividad Area responsable '1‘::1‘:;2:3;0
revisa, llena el formulario correspondiente :
y enfrega comprobanle al DRD de la| Mensajerla Externa |
recoleccién realizada. )
Realiza los envios solicitados y entrega al '
33 | DRD la relacion de mensajeria entregaday | Mensajeria Externa Relacién
firmada por sus destinatarios
Recibe la relacion de la mensajeria| Departamento de
34 |eniregada a los destinatarios, la revisa, Recepcién y Relacitn
concreta, regisira y archiva. Documentos
Si se trata de una solicitud de entrega para
domicilio local, con caracter de urgente, se Formalto
requisita el formalo de “Solicitud de -
% Remision’ DRD-002-18 y entrega al|  Solotente
personal de! DRD junto con la
documentacion y/o materiales. B
Recibe el formalo DRD-002-18 que| Departamentode
acompaiia la  documentacién  ylo Recepcién y
materiales; revisa que se hayan Documenlos Formalo
41 |proporcionado todos los datos, que los
materiales estén protegidos y programa
pronta enlrega por parte de personal
; adscrito al DRD. o
42 Elabora la I'qgislica de Qislribl_lciOn de la Degg::};r;e;ﬁde Logistica
documentacion y/o materiales diversos. Documentos
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, obleniendo los Documentos
apoyos necesarios para realizar dicha
labor.
Acude al domicilio sefalado, realiza la
44  enlrega-recepcion, recaba el Acuse de| Auxiliar de Servicios | Acuse de Recibo
' Recibo y regresa a oficinas centrales.
Registra en el Formeto para la remisién de Departamento de
la documentacion y/o maleniales a instancias Recepcién y Cuadro de
s |exemas alravés de mensajerfa y el Documentos Contral
" | Departemento de Recepcidn y Documenlos
- (DRD-002-CC-18) la refacion de enfregas
efectuadas.
Remile 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. | correspondiente, firma de conformidad en Area solicitante Formato
e formato DRB-002-18 y devuelve al DRD.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio-deFSGE




\ CIUDAD DE MEXICO
«

hYd

Procedimiento para el envio de

documentacion ylo materiales
nsTiTUTo etectonar AiVErsos a instancias externas a

través del servicio de Mensajeria ylo

por el Departamento de Recepcion y

Documentos del IECM

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

Fecha de Emisién: 19-08-2018

- A

Nim. | Actividad Area responsable 2‘::;2::;"
Archiva los formatos DRD-002-18 que
contienen los datos de la documentacion y

8 materiales remitidas a instancias externas DeRp:::n;?;r:o de Formato

" 'realizadas a fravés de mensajeria ylo Dncuf:‘ entos;

personal adscrito al DRD debidamente
firmados. i
 Genera los reportes correspendientes y los | Departamento de

9. |envia a la Asistenle Ejecutivo de la Recepcién y Reporte
‘Secretaria Ejecutiva para su congcimiento. Documentos

Fin del procedimiento

1o ramemldo cemembe b mata

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio.dgl SGE
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8. Diagrama de flujo

Area solicitante Departamento de Oficialia de

Empresa de Mensajeria

Partes

( INICTIO j _l
Enlrega ofiao dingido ol DRD., Recibe las solicitudes
<on copn al Asisiente provenientes da Ias
Elecutive da la SE, solletando drens del IECM
ol sarvioo Je mensajerla requiriendo el servicio
oxtoina que las oficnas de los de mensajeria local,
Consejoras Elaciorales, nacronal e
sacretarias Ejacutlva ¥ Internacional.
Admnistratva, Contraloria on
General, Direcciones icio I
Ejecutivas  y Titulares de
Undad Técnica reauleran.

Cual
seIvicio se
sollata?

Ohoia [

S au trole do unn goliciiud
local, nacional e
tniernacsonat, saltcita o la
empiesa do mansaeria
contratada hacur 1a
rocaloccion dao a
documentacién y malarnalgs.

Enlrega da ka docurneiacdn
¥ paquctes al personol do s

!

Reabe los coccumentos y
paquetes, 16a revisa. llena
el formutano
comospondienie y ontrega
cernprebanio al DRD de la
recolaccion realizada

monsajeria extemn pora su

anvio.
E'T——

Documenios

Comprobanto

Roaltza oo anvios
solicitados y ontrega at ORD
la relacién do mensaoria
antrogadn y firmada por sus
dostinalanos

Rolamon de
Entregas

v

Recibe 13 rolacion co
mensyEna entregada o los
Destinalanos, o rmwviaa,
concentra, ronistrn ¥y
archiva

Rola=dn do
ontragas

| Departamento de Recepcién y
Documentos

T Area solicitante

Empresa o Mé_l;ééjeria

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositow SGE
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-

l Roctbe cl formata DRD 002
18 que acompafia la
Si 50 trata de una solictud do documentactn yio
enlrega para damicle local, malenalas, eviss quo se
€on canicier do urgerto, so hayan proporaanades
requisith <l formato de “Sclicitud lodos los datas que tes
8 Remeion "DRD-002-18. matenales eslén protegados
onirega al DRD punto con ia ¥ prodrama prontd entroga
documentason wo matenakes pue pana de pérsonal
adicrdo al DRD.
Formato Documentos
ORD002-18
Elahorn L3 Logishen da l
dathbucitn 0o ta Agude al domicilio sedalado,
documentacxa yio tealita by enyrega-recepadn
malendes diverses rezaba el Acusa de Reabo y
1egrosa 3 oficnas centalos

l Ause do

Recibo

Comisona a pereonal deia
O0F para quarealice la
enlregd y cado ¢l acuso
de recibo correspondients,
chbena ios apoyas
necesangs para reakzar
a.cha labor.

Acusaedo
Recibo

L 4

Registraon el Formato para la

| remon da la documentacdn

i yio matenales o nstancias

| uxtomaos o traviss de mensa;orin
y &t Departamento de Recepcian
y Documentos (DRD-002.CGC-18)
larelacdn de entreqas

. ®

| Area solicitanta Departamento de Recepcion y I " "Empresa o Mensajeria (9

Documentos

[S— e am

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositerjo del SGE
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I\I{,l
Ramita ios rekpecivos
Acusos d# Redbo a las

Rucibe ot Acuse de Rocibo Aroas Isquirenias DIrs su
corraspondiania fuma du concamonio, y eclicila fima
conformidad on al formato da canformidad
ORD-.002-18 y davusive o)
Acuse do J
Recbo
DRD-002-18

DRD-g02-18

ORD
| Acuso do Roabo

motenalee ramdcian o
MILANG A Sxlarnay
FEALZACES & AVES O
menaaerla y/o parong )
sdscnlo sl ORD
Oolndungnto finedas

l DRD-002-18

oy i W Asstonie Lircutive
L o [ Bectoieta Koculive

Documanios

9. Ancxos
FORMATCO 9
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9.

Anexos
DRD-002-18 FOLIO: {1)
de de 2018
Area
solicitante (2)
,[_ o -
i No. de Oficio Anexos Destino Regresar acuse a: {6)
L 3) (4) {5 SECRETARIA DE UNIDAD
Copias de conocimiento: (7) . - . o
i
|
|
|
I !
| Observaciones:
_ {8) —
Autoriza Fecha de entrega del acuse Recibe de conformidad
(9 (10) (1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Solicitud de Remisién de Documentos
Formato DRD-002-18

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositgrio detSGE
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documentacion ylo materiales Revisién:

diversos a instancias externas a
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Documentos del IECM

Acuerdo: JA-150-18

18-12-2018

19-08-2018

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Solicitud de Remision de Documentos
Formato DRD-002-18
Niim. Actividad ]
1. Folio Espacio_ para uso exc!qsivo del DRD, donde personal autorizado
- anota nimero consecutivo de tumo.
' Indicat el nombre de 1z oficina de Consejero Electoral, Secrelaria,
2. Area Solicitante | Direccion Ejecutiva, Contraloria General o Unidad Técnica que
solicita el servicio de envio de documentos.
Anotar los digitos alfanuméricos que identifican ef &rea de origen
3. Numero de Oficlo |del escrito, localizados cominmente en €l dngulo superior
derecho.
4. Anexos Mencionar si el escrito presenta anexos y el nimero de ellos.
Escribir el nombre, cargo, drea de adscrpcién, nombre de la
5. Destino: organizacion y domicilio de la persona al que se dinge ia
documentacién.
b is!:g:gfaar::g:se a Marca_r si el _DRD enlregara el respectivo Acuse a Ia.Secretaria
Unidad: de Unidad. Si es a olra persona, se indica en ohservaciones. |
- . - — =
7. Copiasde Indicar las dreas de adscripcién y personas a las que se les dirige
Conacimiento también &l escrifo.
Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio, ya
! . sea anotando el nombre de la persona por quien preguniar,
8. Observaciones teléfono, horarios de atencion, alguna indicacin para llegar a la
calle, tipo de edificacidn, etc.
9, Autoriza Eltitular de! area solicitante deherd firmar en esle espacio.
10.Fecha de Entreqa: | Se registra la fecha en la cual €l DRD complela la solicitud.
11. Recibe de Escribir nombre de la persona que recibe [a documentacion,
Conformidad: fecha, hora, fima, asi como colocar sello oficial, de ser el caso.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorjo del

J
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Fecha Area que Documento: | Destinatario: Fechay Persona que Fecha y hora
yhora | solicila remutir hora en gque entregd la de entrega del
de la recbe e! | documentacion Acuse de
ingreso |, documentacion. daslinatario: Recibo al drea
en el requirente.
| _BRD: | __ N
(n (2 (3) (4) (8) (6) Q)
I U A _ _
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Solicitud de Remisién de Documentos (9

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

Solicitud de Remision de Documentos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Z

Formato DRD-002-CC-18
| Nim, Aclividad
1. Fechay horade | Indicar el dia, mes y aro, asi como la hora y minutos de ingreso
ingreso en el de! documento. Esla informacién se obtiene del sello de entrada
DRD: que coloca el DRD.

2. Areaque solicita

remitir la
documentacion:

Escribir [as siglas del drea que envia los documentos.

Documento:

4. Destinatario:

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

5. Fechayhoraen

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

que recibe el . | .
destinatario: entrega la documentacion al destinatario.

. zﬁ{f:gn: lgue Anotar nombre de la persona comisionada por el DRD que realizd
documentacion: la entrega.

7. Fechayhorade

entrega del
Acuse de Recibo
al area
requirente:

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

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositoli
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Contenido
B TR O o)1= (17« USSR PRt 1
2. ABANCE ..ottt e e et ettt ettt et aer v ar et ee e s e aapanstanatentrtarera Yot erereer e arenrenanantan 1
3. Marco Legal ¥ NOMMELVO......cccveiiieieecinir e seestsens e ssnssrsasbassmssars sesssssbessstessansansassssnsnss seasesasrsnressns 1
I B Lo T g T O 2
5. PONICES 0B OPBIACIOM. ....cciiiveeerirret ettt et ete et e s e et e eebesseesesnesaeesseeebssaevesssesasseaeseese st esaesesearesressan 4
B.  DIagrama de fIUJD ... .cocerieiiieeenier e et sa s e s s e e er e e ee e et r e et ara e rane e rsaesbene et eeraeans 6
7. Descripcion de (88 actiVIdaES........coouiciiieeeee ettt e et neens 8
B, AMEXOS it ettt e reL e i ra e e e tae et saeetete e er et ser s reees rnrar aeebatn ans 8

1. Objetivo

Integrar en expedientes la documentacién que ingresa al Archivo de Tramite, utilizando principios
de archivonomia, con la finalidad de disponer de una unidad de documentacién, compuesta por

un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

2. Alcance
Aplica para

» Presidencia

» Consejerias Electorales

e Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

¢ Contraloria Interna

» Direcciones Ejecutivas

o Unidades Técnicas

s Unidad responsable

« Organos Desconcentrados

3. Marco Legal y normativo

e Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

» |ey Procesal Electoral para la Ciudad de México

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del $GCE
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e Ley de Archivos de la Ciudad de México

e Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

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

e Manual de Organizacion y Funcionamienio del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

o Guia para la Aplicacién del Expurgo Documental del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Guia de Expurgo)

» Guia para creary actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestién
de Calidad Electoral.

o Cuadro General de Clasificacion {(Cuadro de Clasificacidn).

e Catalogo de Disposicién Documental vigente (Catalogo).

e indice de indice de Expedientes Clasificados como Reservados (Indice)

4, Definiciones

Clasificacién archivistica. Paso metodologico 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 responderéa 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 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 institucién y que permite dar a cada documento su lugar en el conjunio "
La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorioc@
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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 duranie

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 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 tecnoldgicas, 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 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 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 del SGC
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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 informacion en posesién de entes

obligados, bajo las figuras de reservada o confidencial.

Informacion 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 electrénica,
previamente generada conforme al expediente que corresponda. En caso de documentos
anexos, éstos deberan escanearse, de manera independiente e incorporarse al expediente
electronico.

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

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

En el caso de identificar documentacién que contenga informacion confidencial o reservada
total o parcialmente, se procedera a realizar la 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 informacién
que contienen.

La version vigenie de este documento se encuentra en el Repositorio de}SGCE
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¢ Se deberan extraer de los expedientes aquellos elementos que dafien 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.

+ Se incluird en el inventario de Archivo de Tramite (IAT) la descripcion de los expedientes,
considerando al menos: nimero 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.

T

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio/del SG
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6. Diagrama de flujo
Area de Responsable del archivo de tramite Responsable del
Recepcion archivo de tramite
(o) © ©

1

Yy

Recibe de la
documentacion, (Existe
por parte de la o " Abre carpeta
del  responsable Expediente? nuewre‘JJ
del despacho de
correspondencia
Documento
Revisa que la documentacion Documento y
2 corresponda  al  asunto  y Cuadro de
clasifica conforme al Cuadro Clasificacign
General de Clasificacion. l_
Escanea el
documento y
anexo e 5
incorporarlos en la A
carpeta electronica Abre el expedienie e
integra el documento
Documento y Expediente
Carpeta 6
Electrénica
Y
3 Anota la clasificacién y nombre del
expediente, de acuerdo con las
series m .
Registra en ot seres :g'cu entales descritas en el Expediente
Sistema de Contrel ¢
herramienta
informatica l 7
Documento y E[apora e integrar Ia_ caratula ?I
Sisterna de Cantrol fnicioc  del expediente, sin
considerarla en el foliado. Expediente

identifica si el expediente
contiene informacioén
confidencial o reservada
total o parcialmente

y caratula

Expediente

I
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canfidancial

Realizar la
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caratulae
indice

Elabora e
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expediente
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inicio del

sin
en el foliado,

1 Expediente

Y caratula

4

Integra la documantacion
relacionada con el asuntg

en ftrdmite hasta su
conglusién,

Expediente
11

Y

Ordena al interior del
expediente
cronolégicamente
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-
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La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorig’del SGLE
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Area de Recepcion

Responsable del
archivo de tramite

Responsable del archivo de
tramite

13

Describe &l
expediente en el
IAT
Expediente
v
Realiza el expurgo de 14

la documentacidn
que integra el

expediente

l Expediente
Enumera el total de 15
hojas gue contiene €l
expediente

Expediente
\ 4

Cierra el expediente,
indicando en la
caratula la fecha
{conclusién del 16
asunto), el niamero
total de hojas, vy
oblener la firma det
titular del area.

Expediente
y caralula

16

¢ Subsist
€ causa
de
reserva?

NG

Procede a la clasificacién del
expediente |y a realizar las
anotacioneq respectivas en
la cartula g Indice.

i Expediente,
Cardtula e

Indice

17

C Fin del procedimiento

h 4

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorig’del SGCE
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7. Descripcion de las actividades
Documento,
3 Actividad Responsable herramienta o
Nim P Instrumento
Archivistico
1 Recepcidn de la documentacion, por parte de la
persona responsable del despacho de
correspondencia. Area receptora Documento
2 | Escanear el documento y anexos € incorporarios en
la carpeta electrénica correspaondiente. Area receptora Documento
Registrar la documentacion en el Sistema de Control o Dsﬂg?x; tdoey
cualquier otra herramienta electronica para la
3 sistematizacion de la informacion y control de los Area teceptora hé:r?grtlz?elr%a
documentos electrdnica
Integrar el documento
ZExiste expediente?
- Responsable del
4 (NO) Abrir carpeta nueva archivo de tramite Documento
{8y | Pasar a la siguiente actividad
Revisar que la documentacion corresponda al asunto Documento y
5 |y clasificar de acuerdo con el Cuadro General de aﬁ:ﬁiﬂgngsg’:g n‘:ﬁé 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 Expediente y
7 | acuerdo con las series documentales descritas en el | esponsable del Catalogo
Catalogo archivo de trémite
8 | 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.
; i i i6 i i Expediente,
g ¢ Contiene informacion .rc.eservada o confidencial? Responsable del Car:-'lt‘;la o Indice
(NO} | Pasar ala actividad 10 archivo de tramite
Realizar [a anotacion correspandiente en
(sh la Caratula e integrar la informacion
respectiva en el Indice.
Elaborar y agregar al inicio del expediente, la .
10 : - g ) Responsable del Expediente y
?;{::ilg? de expedientes (sin considerarla para el archivo de tramite Caratula
14 | Integrar la documentacién relacionada con el asunto Responsable del Expediente
en tramite hasta su conclusion. archivo de tramite
12 o . - Responsable del Expediente
Ordenar al interior del expediente cronologicamente archivo de tramite
13 iy . Responsable del . E//\'{-g
Describir el expediente en el IAT archivo de tramite Expediente e/lA

sk

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorjd del SG
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Documento,
3 Actividad Responsable | herramienta o
Nam P Instrumento
Archivistico
14 | Realizar el expurgo de la documentacién que integra | Responsable del Expediente
el expediente, conforme a ia Gula 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 {conclusién del asunto), el nimero
total de hojas, y obtener la firma del titular del area. :
16 | £Subsiste causa de reserva? Responsable del Exg:?;:ﬂt: y
(NO) Fin de procedimiento archivo de tramite
(sh Pasar a la siguiente actividad
Proceder a [a clasificacion del expediente, realizar
17 | las anotaciones respeclivas 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.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositgtio del SGCE
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8. Anexos

e Formato de Caratula de Expedientes (CE-10), aprobado por el Comité Técnico

Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD).

Instituto Electoral de la Ciudad de México

IMSTITUTO ZA£CTORAL Comité Técnico Inlerno de Administracién de Documenios
Carstula de Expediente (CE-10)

CIVDAD Dt MEXICC
>.7£
N

Seccién:

Serie Documental:

Expediente:

Numero de Fojas:

Valoracion Primaria:

Administrativa |:] Legal [:l Fiseal I:]

Yaloracion Secundaria:
Testimoniales I:l Informativos I:l Evidénciales D

Tipo de Informacion:

Piblica |:] RESERvADA |:I Confidencial D

Datos Personales: st El o El

Disposicion Documental al Término de su Vigengia:

La version vigente de este documento se encuentra en et Repositori
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Instructivo de llenado de la Caratula de expedientes
Area responsable de la informacion
1 (Presidencia del Consejo General, Consejerias Eleclorales,
Seccid Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria
eccion Interna, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones
Distritales)
2 La clasificacion y denominacién de [a Serie Documental, de

Serie Documental

acuerdo con el Catalogo de Disposicidn Documental (CDD-03)

3 Expediente Nombre y/o clave que identifica la tipologia documental
4 Afio Afo al que corresponde el expediente
5 Nuamero de Fojas Total de hojas foliadas que contiene el expediente
6 Senalar en los recuadros, los valores primarios de ia
Valoracién Primaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03
7 Senalar en los recuadros, los valores secundarios de la
Valoracion Secundaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03
8 Tipo de informacién Sefalar en |os recuadros que correspondan al tipo de informacion
que corresponda
9 Datos personales Sefialar (st o no) la documentacién 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

La versién vigenle de este documento se encuentra en el Reposi
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Formato de Inventario de Archivo de Tramite (IAT-04), aprobado por el COTECIAD.

/m T N INSTITUTO ELEC TORAL DE LA CIDAD DE MEXKCO
. “;"‘“ D& MExCo COMITE TECHICO INTERND DE ADMINISTRACION BE COCULIENTOS
w, INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE  (IAT-04}
FONDO: FECM noJa: Qj
SECCION: 42/ FECHA: 14)
‘m"m‘é‘g QELA o ENOMNACIGNH DE LA SERIE (8) TPoLoGIA M) ARo @) DBSERVACIONES ()
RESPCHSAELE (10) Vo Bo ({11
HQUHRE. CARGO ¥ FIRMA HOUBAE, CARGO ¥ FRUA
Instructivo de llenado Inventario de Tramite IATO4
1 FONDO Se anotara el nombre del ente publico (IECM}
2 SECCION Se anotara el nombre del area a [a que perlenece la documeniacién
3 HOJA Se anotara el numero de hojas
4 FECHA Se anotard la el mas, dia y afio
CLASIFICACION DE [Se anotard la clave de la serie documental, conforme al Catalogo de Dispasician Documental {CDD-03)
5 LA SERIE
DENOMINACION DE [Se anotara fa denominacidn de la serie documental conforme 2 CDD-03

B LA SERIE
7 TIFOI_.OGfA Breve descripcion da los expedientes que conforman la Serie Dotumental.
B AND Senalara el afio en que se generd la documentacion
9 OBSERVACIONES |Se anotara algin comentario respecto de la documentacién
10 RESPONSABLE [El nombre, cargo y firma delfa encargadafa del archivo
11 Vo.Bo. Ei nombre, cargo v firma del/a tilufar del drea

12

La versian vigente de este documento se encuentra en el Rez@e SGCE
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Procedimiento para apertura, integracion y cierre de expedientes electrénicos
(SE-OAIPyPDP-02-2021)

ﬁ(.




\:Ncm;ouéﬁg?égu Procedimiento para apertura, Acuerdo: COTECIAD-13-2021

X ,’ integracion y cierre de Revision: 20/08/2021
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Contenido
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5.  Politicas d@ OPEIACIAN........ccccvviiriiierrireseseerstreesaessaestsrastesasastassssaesasesaneasseaessenaesseraseeassen 4
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7. Descripcion de 1as actiVitdades. ... e 7
S T LN 110 o T S S UP PR 10
1. Objetivo

Integrar en expedientes la documentacion 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 Tecnicas

Unidad responsable

Organos Desconcentrados

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositdrio del SGCE
1
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3. Marco Legal y normativo

» Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

o Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México

+ [ey de Archivos de la Ciudad de México

* Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

* Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de! Instituto Electoral de la Ciudad de
México

s Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de
Mexico.

o Guia para la Aplicacion del Expurgo Documental del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Guia de Expurgo)

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

e Cuadro General de Clasificacion (Cuadro de Clasificacion)

» (Catalogo de Disposicion Documental vigente (Catalogo)

» Indice de Indice de Expedientes Clasificados como Reservados (indice)

4. Definiciones

Clasificacion archivistica. Paso metodologico 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 responderda 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 informacion de los documentos de archivo.
Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Instrumento de control archivistico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones, funciones y estructura organica de la

a

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorig ej

institucidn y que permite dar a cada documento su lugar en el conjunto organico que es el archi
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Descripcion archivistica. Registro sistematizado de la informacidon 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 [ugar 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 electrénico. Es aquel documento de archivo cuya informacién 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 electrénico, seglin el formato determinado y susceptible de identificacion y

tratamiento determinado.

Expediente Electrénico. 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 informacion que contienen.

Firma elecirénica avanzada. El conjunto de datos y caracteres que permite [a identificacion del
firmante, creada por medios electronicos bajo su exclusivo control y con los mismos efectos

juridicos que la firma autagrafa

Indice de expedientes clasificados como reservados. Es la lista ordenada de aquellos expedientes
que contienen informacion pablica que se reserva temporalmente para que el piblico 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.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio el7 E
3
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Informacion 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 informacion 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

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

o El documento generado o recibido debera registrarse, de acuerdo a su categorizacion
(interno, externo o econdmico) en el modulo del Sistema de Conirol de Gestidn Documental
(Sistema de Control) que corresponda, ¢ en cualquier ofra herramienta electronica 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.

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

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

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

» Seincluira en el Inventario de Archivo de Tramite (IAT-04) [a descripcion de los expedientes,
considerando al menos: nimero de expediente, fecha de apertura y el asunto.

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

Catalogo.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio iésc
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6. Diagrama de flujo

Area de ‘Responsable del archivo de tramite - Responsable del
Recepcion o s . archivo de tramite

=) | O

1
h 4
Recibe de |Ia
documentacion, Existe Conti
por parte de la o (il Abre carpeta gean ere
del responsable Expediente? nugva ',2?:,::;?“0
del despacho de confidencial
carrespondencia
Dacumento
Revisa que la documentacitn Docurmento y
2 corresponda  al  asunto  y Cuadro de Incluye la
clasifica conforme al Cuadro Clasificacion informacicn

General de Clasificacién. | en el indice

Incorpera el
documento en la
carpeta electrénica

correspondiente Y
Abre el expediente e 6 9
integra el documento
Documento y en carpeta electrénica | Expediente
Carpeta Yy
Electrénica integra en la carpeta
) 4 7 electronica del expediente, 1a
3 Anota la clasificacién y nombre del docum;enlaclén relacionad
expediente, de acuerdo con las con el asunto en tramit
- series documentales descritas en el Expediente hasta su conclusion.
Registra en el Catalogo. P Expediente
Sisterna de Control o pedie
herramienta
informatica l
Documento y 10
] Identifica si el expediente
Sistema de Control contiene informacion 8
confidencial o reservada Ordenar los
total o parcialmente Expediente gn?ncnuoTéZr;::g?ﬁ ote. al
interior del expediente

Expediente

|

v

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoriodel SG
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Area de Recepcion
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\rr::mummmn ) ELECTORAL Procedimiento para apertura, Acuerdo: COTECIAD-13-2021
< integracion y  cierre  de Revision: 20/08/2021
expedientes electronicos Fecha de emision: 20/08/2021
7. Descripcion de las actividades
Documento,
] Actividad Responsable herramienta o
Nam. P Instrumento
Archivistico
! Recepcidn de la documentacion, por parte de la
persona responsable del despacho de
correspondencia, Area receptora Documento
2 Incorporacion del documento en la carpeta i
elecirénica correspondiente. Area receplora Documento
Registro de la documentacién en el Sistemna de Dsﬂ:?en:: ?ey
Control o cualquier ofra herramienta electrénica para
3 | |a sistematizacion de la informacién y control de los | 63 féceptora hc°”"‘?' e
documentos erramienta
electronica
Integracién del documento
ZExiste expediente?
. Responsable del
4 (NO) Abrir carpeta nueva archivo de tramite Documento
(Sl) | Pasar a la siguiente actividad
Revisar que la documentacién correspenda al asunto Documento y
5 y clasificar de acuerdo con el Cuadro General de a'?g;ﬂg“::?:gnﬂﬁé Cuadro de
Clasificacion. Clasificacion
5 Abrir el expediente e integrar el documento en Responsable del
carpeta electrénica archivo de trémite Expediente
Anotar la clasificacion y nombre del expediente, de Expediente y
7 | acuerdo con las series documentales descritas en el | ~osponsable del Catalogo
. archivo de tramite
Catalogo.
Identificar si el expediente contiene informacion
confidencial o reservada total o parcialmente.
: Contiene informacion reservada o confidencial? Expediente,
8 [° = Responsable del | Garatula e Indice
(NO) Pasar a la actividad 10 archivo de tramite
Realizar la anotacion correspondiente en
(sh la Caratula e integrar la informacién
respectiva en el indice.
Elaborar y agregar al inicio del expediente, [a .
g - : . : Responsable del Expediente y
;:;ir:(tjt:)l)a de expedientes (sin consideraria para el archivo de tramite Caratula
10 | Integrar la documentacion relacionada con el asunto Responsable del Expediente
en tramite hasta su conclusion. archivo de tramite
11 - . : Responsable del .
Describir el expediente en el [AT-04 archivo de tramite Expediente e I1AT
12 . , . Responsable del Expediente
Depurar la documentacion que integra el expediente. archivo de tramite
13 | Cerrar el expediente Responsable del Expediente y
2Subsiste causa de reserva? archivo de tramite Caratula /\.&’tf

La versicn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio d
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INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO Procedimiento para apertu ra, Acuerdo: COTECIAD-13-2021
_-‘—,L integracion y cierre  de Revisién: 20/08/2021
expedientes electronicos Fecha de emision: 20/08/2021

Documento,
i Actividad Responsable herramienta o

Nem P Instrumento

Archivistico

{NO) Fin de procedimiento

Fin del procedimiento,

{S1) Pasar a la siguiente actividad
Proceder a la clasificacion del expediente, realizar .
14 | (as anotaciones respectivas en el Indice de al:\;gﬁﬁ gn;:?:ggﬁé Caf;ﬁ?; ":?rt%i ce
Expedientes Clasificados como Reservados (Indice).
15
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Acuerdo: COTECIAD-13-2021

\mcstu"D[Aquo'éLﬁcE;?g:L Procedimiento para apertura,
X / * integracion y cierre de Revision: 20/08/2021
expedientes electronicos Fecha de emisién: 20/08/2021
8. Anexos

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

IRSTMUTO ELECTORAL DE LA CRIDAD DE MEXICO
HHETITUTD SLECTOm AL
"“',m O BN COUITE TECHICO IMTERNOD DE ADLITES TRACION 0E COCULLENTOS
INVENTARN DE ARCHIVO OE TRAMITE  JAT-04)
FONDD: IECM HOJA: Oy
SECCION: (7. FECHA (&)
| m",’:‘,‘lﬂ"“; FE LA |oruoMaACSN OE LA SERIE () TIPoLOGIA ¢} FTETY CBSERVACIONES [3)
RESPOUSADLE (1D, Vo Bo 11,
HOUWBRE CARGD Y FIRLA NOQMBRE.CARGD v FRUA

Instructivo de fenado Inventario de Trémite 1AT04

1 FORDO Se anolard el nombre del ente piblico {IECM)
2 SECCION Se anclara el nombre del drea a la que perenace la documentacion
3 HOJA Se anofara el numero de hojas
4 FECHA Se anotard la el mes, dia y afio
CLASIFICACION DE {Se anotara la clave de la serie documental, canforme af Catdloga de Disposicion Dacumental (CDD-03)
5 LA SERIE
DENOMINACION DE |Se anotard la denominacién de la serie documental conforme al COD-03
] LA SERIE
7 TIPOLOGIA Breve desciipeion de los expedientes gque conforman la Serie Documental.
8 ANO Sefialard &l afio en que se generd (2 documentacion
] OBSERVACIONES |Se anolara algin comentario respecto de [a dacumentacion
10 RESPONSABLE  |E nombre, eargo y firma dela encargadofa del archive
11 Vo.Bo. El nombre, cargo y firma delfa filu'ar del drea

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio g}'éec
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INSTITUTO ELECTORAL
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COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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

GIUDAD BE MEXICO Procedimiento para organizacién .

>Tr_/‘ fisica de expedigntes y garpetas Revision: 20/08/2021

Fecha de emision: 20/08/2021

Contenido
LI O )+ = (11« O USROS SO U SR ST SR Y BTONSTPOPRTOTN: 1
2. AICEINCE ..o e e ee e a e e et e s e e e aReee e st e e e teeeeeianEeeaeareeabesaaaneeentaereeres 1
T T =T o o B aTa ] a4 F= Y 1V« T O PO SR PROt 1
B, DBINICIONES. coeiiiiittieieitieti st iar e ieae e srateesastb bt eeetb e bestastesetsaas s ems e et aetesaeabeaneabeeeaseaeaeearaseseraerrearenants 2
5. POIICAS A8 OPEIACION. .. .o.eeeeeeeeee ettt ee e e e et s e e me e e e seeesseesmmesamnesmsensenbeabsassseis 2
6.  Diagrama e fIUJO ... e s e e s e b e e e s e e e e e e e e e e r e er e e e e 4
7. Descripcion de 125 actividades......coev et rr e et ae e e e e 5

1. Objetivo

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

localizacion.

2. Alcance
Aplica para

e Presidencia

o Consejerias Electorales.

o Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

« Contraloria Interna

o Direcciones Ejecutivas

s Unidades Técnicas

e Unidad responsable

e Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

o Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico
o Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México
» Ley de Archivos de la Ciudad de México

La version vigente de este documento se encuentra en el Repo '4: del SEGCE
C/ /
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

N\ Gl oemtxico Procedimiento para organizacion .
\ fisica de expedientes y carpetas Revision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

+ Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

+ Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de
Meéxico

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

¢ (uia para crear y actualizar la informaciéon documentada del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral

o Cuadro General de Clasificacion (Cuadro de Clasificacién)

¢ (Catalogo de Disposicion Documental vigente (Catalogo)

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
informacion 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 gestidn documental.

Serie. El conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién 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

o 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, nimero de mueble y de cajén, asi como las series documentales que contiene

cada cajon.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repc(rg-io del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

N\ preesmce procedimiento para organizacion .
A\ 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.

¢ E| mobiliaric destinado a conservar expedientes de acceso resiringido 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 documentacion de apoyo informativo debera estar organizada por serie documental y

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

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

N, CooEmace progedimiento para organizacion .
A4 fisica de expedientes y carpetas Revision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

6. Diagrama de flujo

Responsable del Archivo de Tramite - | Responsable del Archivo de Tramite

INICIO 1

¥ Colocar los expedientes
—p clasificados como reservados o 4
Designa lugar y mobiliario para los confidenciales, en mobiliario
expedientes clasificados y carpetas eliquetado para tal fin
con documentos de comprobacién
administrativa y de apoyo informativo 2

Expediente

¢ h 4

Elaborar y pegar etiquetas en lugar Acomodar en el mobiliario 5
visible del mobiliario designado las carpetas con
documentos de
Etiqueta para comprobacién
mobiliaria administrativa y de apoyo
informative
Acomodar los expedientes en 3 Campetas

mobiliario por serie documental

Expediente Fin 6

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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\lr::m ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021
7 Procedimiento para organizacion N
- fisica de expedientes y carpetas Revision: 20/0872021
Fecha de emisién: 20/08/2021
7. Descripcion de las actividades
Documento,
. . herramienta o
Nﬁm ACtIVIdad Al'ea responsable |nstrumento de
Control
Archivistico
Designar lugar y mobiliaric para los | Responsable del No aplica
1 | expedientes clasificados y carpetas con | archivo de tramite
documentos de comprobacion administrativa y
de apoyo informativo.
2 | 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
Colocar los expedientes clasificados como | Responsable del Expedientes
4 | reservados o confidenciales, en mobiliario, de | archivo de tramite
preferencia en lugar cerrado bajo llave vy
etiquetado para tal fin.
Acomodar en el mobiliario designado [as | Responsable del Carpetas
5 carpetas con documentos de comprobacion | archivo de tramite
administrativa y de apoyo informativo.
& | Fin de procedimiento.

P

”4'.
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ANEXO 6

Procedimiento para servicio préstamo y consulta de expedientes
(SE-OAIPyPDP-04-2021)




.. .. Acuerdo: COTECIAD-13-2021
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para servicio de

\ cl‘t:/mn DE MEXICO préstamo y consulta de Revision: 20/08/2021
v expedientes Fecha de emision: 20/08/2021
Contenido
B, OBJBHVO eoevveeeeere e ees e eeeee oo oo oo es s oo 1
D (o= 31 SO USSR USRS TTR PRI 1
3. MAICO NOMMALIVO ...t r e re v ve s ee st e e s s e sssses s re s nessessaessasbsaanssobessenssnntssanstssssssssntasseasss 1
S = {1 ] ot o = TR 2
5. POItICaS 08 OPEIACION.......ccv i ceeeieeteteet e ree et e e st e st esbe e treneresseasesaesse e essentasestesssaessenbannssssasnssserasennates 2
B. Diagrama de fIUJO ... e s a e e s e e e enae s aner s sraneas 4
7. Descripcion de [as aCtVIAGES.........cccieeee et sb e s e eb et 7
B, ANIEXOS uiiiiiie ettt ettt et e e te e ——e st e e aanesas AR bttt ar bt e erntaanteeneesateeereesaresareraatesareenantenatrranesrearerane 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

* Presidencia.

s Consejerias Electorales

o Representaciones de Partidos Politicos
s Secretaria Ejecutiva

» Secretaria Administrativa

e Contraloria Interna

» Direcciones Ejecutivas

» Unidades Técnicas

+ Unidad responsable

o Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

o Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
» Ley de Archivos de la Ciudad de México o
¢ Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Reposilono/ del SGCE
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o o Acuerdo: COTECIAD-13-2021
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para servicio de

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

¢ Reglamento Interior del Instituto Electoral de Ia Ciudad de México

» Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México

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

« Vale de prestamo de expedientes y documentos

4. Definiciones

Administracion de archivos. Las funciones, acciones, planeacion 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 administraciéon 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 institucién.

Administracion de documentos. Conjunto de métodos y practicas destinadas a planificar, dirigir,
administrar y controlar la generacién, circulacién, organizacion, uso y 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.

o Todos los expedientes publicos gue se encuentran dentro del Archivo de Tramite deberan
estar a disposicion para consulta de las unidades administrativas, previa autorizacion de

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio dgl éeE

2 / |
e

"




Acuerdo; COTECIAD-13-2021

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para servicio de

\ c:u/nau DE MEXICO préstamo y consulta de Revision: 20/08/2021
A4 expedientes Fecha de emisién: 20/08/2021

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

o 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 Administracién 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.

ﬁﬂ

La version vigente de esfe documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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.. L. Acuerdo: COTECIAD-13-2021
INSTITUTD ELECTORAL Procedimiento para servicio de

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

6. Diagrama de flujo

Usuario ‘| Departamento de Archivo. | Responsable del Servicio de consulta
. General y de y préstamo de expedientes
Congcentracion {AGyC) -
3

INICIO 1 Veiifica la lista del
2 i personal autorizado Listade

para solicitar préstamo | servidores

— publicos
Solicita préstamo y |—b Recibe solicitud
consulta de de préstamo y v
expediente consulta de 4
expedientes Verifica la dispenibilidad
del expediente solicitado

en el Inventario general y
localiza el expediente

Inventario y
expediente

\ 4 5
Proporciona al usuario para
su llenado, el formato de

vale de préstamo y solicita Vale de
la autorizacién de Ia l(vll;ésiarrzo

1 ormato
persona titular del area CPE 03)

__—

h 4

Revisa de  manera
conjunta con el usuario, [
que el expediente esté
en optimas condiciocnes y
con la documentacién
completa

Expediente

Solicita la firma de

conformidad del

usuario, en el Vale de Vale de

préstamo préstamo
(Formato
CPE 03)

A
La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio,del SGCE
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- . . Acuerdo: COTECIAD-13-2021
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para servicio de

\ CIU/DAD DE MEXICO préstamo y consulta de Revision: 20/08/2021
g expedientes Fecha de emision: 20/08/2021

Usuario ‘Departamento de Archivo Responsable del Servicio de.consulta
: General y de Concentracion |y préstamo de expedientes
| (AGyC) ' o .

A
B

Entrega el expediente
solicitado Expediente

v

Coloca en el Jugar del
expediente un indicador
de préstamo y esperala
devolucién

* 10
Recibe el
Expediente

Expediente

11

v

[ntegra el Vale de Vale de
préstamo en la carpeta | préstamo
respectiva {Formato

Y

Verifica de  manera 12
conjunta con el usuario,
las condiciones en que se
devuelve el expediente

Expediente

LEstaen
buenas

condiciones
v completo?

Sl NO

[

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorip’del SGCE
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. . . Acuerdo: COTECIAD-13-2021
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para servicio de

\ CIU/DAD DE MEXICO préstamo y consulta de Revisidn: 20/08/2021
g expedientes Fecha de emisién: 20/08/2021
Usuario Departamento de | Responsable del Servicio de consulta y

Archivo General y de préstamo de expedientes -

Concentracion (AGyC)
A
i3
Elabora oficio dirigido i« ( : )
a la o el titular del

area, con copia a la ;*_emgeﬁde
Administracion ~ de [%1%8" Sd“;
Archivos. y al expediente

COTECIAD
-

h 4

Recupera 14
informacion faltante o

restaura el material -
dafnado Expediente

A 4
Coloca el expediente
N el lugar que le

@ corresponde

l Expediente 15

Descarga el vale y o
archiva en la carpeta
respecliva.

Vale de

préstamo

(Formato
CPE 03) 16

La versién vigente de este documnento se encuentra en el Repositoriq/del SGCE



L. . Acuerdo: COTECIAD-13-2021

wsmoeecora, | PrOCedimiento para servicio de o
\ QI‘L;)AD DE MEXICO préstamo y consulta de Revision: 20/08/2021
v expedientes Fecha de emisién: 20/08/2021

7. Descripcion de las actividades

Documento e
Ntim. | Actividad Area responsable | Instrumento de
Control
Archivistico
Solicitar el préstamo y consulta del i
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
Responsable de
4 Verificar la disponibilidad del ' Sewicig de consultay| Inventarioy
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 réstamo
prestamo y solicitar autorizacion del presta_mo de \?PE D
Titular del drea. expedientes (VPE/D-11)
Revisar de manera conjunta con el Responsable de Expediente
g | usuario, que el expediente esté en servicio de consulta y
optimas condiciones y con la prestamo de
documentacién completa. expedientes
Responsable de Vale de
7 | Solicitar la firma de conformidad del | Servicio deconsultay|  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
expedientes
10 | Integrar el Vale de préstamo en la Responsable de Expediente
carpeta respectiva. servicio de consulta y A

[

ﬂ&l

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositofid 'éel SGCE
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L. .. Acuerdo: COTECIAD-13-2021
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para servicio de

\'g expedientes Fecha de emisién: 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 consultadg  Expediente
completo? expedientes
(NO) Pasa a la actividad Siguiente

(sh 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 situacidn y solicitando expedientes
la recuperacion o restauracion del
mismo.
i i Responsable de .
i | st | soviiodecontadq - Bedi

expedientes

) Responsable de .
14 | Colocar el expediente en el lugar que | gervicio de consultadg  Expediente

le corresponde. expedientes
Descargar el Vale de Préstamo y lo Responsable de Vale de
15 | archiva en la carpeta respectiva. servicio de consulia de Préstamo
expedientes (VPE/D-11)

16 | Fin de procedimiento.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Reposito i6/ del BGCE



. . Acuerdo:  COTECIAD-13-2021
INSTITLTO ELECTORAL Procedimiento para servicio de

\ c:ymn DE MEXICO préstamo y consulta de Revision: 20/08/2021
v expedientes ‘ Fecha de emision: 20/08/2021
8. Anexos

J INETITUTO BLLCTORAL

N cn;unb Ok MBXICO INSTHIUTO ELLC TORAL DE LA CIUDAD DE MLXICD

o ARLA RE SPONSABLL: (L

|
Q-

VALE DE PRESTAMOS DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS (VPEID-11)
FOLIO: (2)

AREA DEL SOLICITANTE: (3}

SECCION. (4)

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

SERIE DOCUMENTAL: (7)
EXPEDIENTE: (8)

TPO DE DOCUMENTO: (9)
No. DE FOJAS- (10}

FECHA DE PRESTAMO: {11) HORA: {12)
FECHA DE DEVOLUCION: (13) HORA. (14)
OBSERVACIONES (15):

Autoriza® (16) Entrega: (17) Recibe:(18)

Nombre, cargo y fima Nombre, cargo y flrma Nombre, cargo y firma

1/0‘
La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorjd’del SGCE
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e L. Acuerdo: COTECIAD-~13-2021
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para servicio de .
\ cgmu DE MEXICO préstamo y consulta de Revision: 20/08/2021
SEEER— -
v expedientes Fecha de emisién: 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
Ejeculiva, Secretaria Administrativa, Contraloria Interna, Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciongs Distritales)
2 Se anotara el nimero de folio consecutivo, de acuerdo a los préstamos
FOLIO realizados durante el afio
3 |AREA SOLICITANTE Se anctara el nombre del drea del Instituto que solicita la documentacién
4 |SECCION Se anotara el nombre del area intema que solicita la documentacion
5 |NOMBRE DEL Se anotara el nombre complelo 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 anotfara la clave y denominacién de la Serie Documental, conforme al
SERIE DOCUMENTAL Catalogo de Disposicion Documentat vigente (CDD-03)
8 EXPEDIENTE Se anotard el nimero de expediente, legajo o carpeta
9 |TIPO DE DOCUMENTO Se anotara el tipo de documento/s {Acuerdo, oficio, informe, efc.)
10 | No.DE FOJAS Se anotara el total de hojas foliadas que conliene el expediente ¢ &l niimero de
foja del documento
11 |FECHA DE PRESTAMO | Se anotarz 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 expedienies o
documentos
14 JHCRA Se anotara el dia, mes y afo en que se devuelva el o los expedientes o
documentos
15 | OBSERVACIONES Se anolara alg(n comentario que se estime necesario.
16 |AUTORIZA Este espacio serd llenado por la o el responsable de la documentacion, o a
quien se designe para realizar el préstamo.
17 | ENTREGA Este espacio serd llenado por la o el funcionaria/o que haga entrega de la
documentacion en préstamo
18 |RECIBE Este espacio sera llenado por [a o el funcionariafo que reciba la documentacién
en préstamo

il

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositor‘é SGCE
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COTECIAD-13-2021

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DbE MEXICO

._"T,,F-n
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LOS ARCHIVOS DEL IECM

ANEXO 7

Procedimiento para solicitar Transferencia Primaria
al Archivo de Concentracion
(SE-OAIPyPDP-05-2021)



. . Acuerdo:  COTECIAD-13-2021
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para  solicitar

CIUDAD DE MEXICO T
\v/ Transferencia Primaria al Archivo Revision: 20/08/2021
de Concentracion Fecha de emision: 20/08/2021
Contenido
1o ODJBUVO ..ttt ettt bbbt e e e e e e e e nen et ene et et et e et enas s eenernreanneannn 1
2. AlCANECE ... e b et et e et et re et e s erat et et e et s te e teate et eate st et tenearereantereenrsenseetea 1
Fo MEICO NOTITIALIVO ...ttt eeeeeresve s es e et eas st asamareeaneeessmeesaessmeeeeeesseassesasesranseensntsaan 2
E O B T [o1 o 41T 3OS TS OT TR U RV U TS U U S U TR VUSSPV Or U U R UUUUOPRROURU 2
5. POltCES 08 OPEIACION. ..ottt e r et r et st b s sttt ettt em bt semeene 3
B, DIagrama de flUJO ..ottt ettt sttt s et 5
7. DescripCion de 185 actiVIades..........ccooeivieiiieriiiiiceec et erener s er s et soassn et ecarans 7
B AN 1ottt et e e et e et e et e et art s et anat e et s er e et e e e e e e eneeeeaerteetarerat e et e teaarenrasearerntennans 9

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 dreas
generadoras, basandose en el Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo).

2. Alcance
Aplica para

* Presidencia

¢ Consejerias Electorales

» Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa

* Contraloria Interna

o Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

e Unidad responsable

e Organos Desconcentrados

La versidn vigenle de este documento se encuentra en el Reposjtorio de] SGCE

1




L. . Acuerdo: COTECIAD-13-2021
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento  para  solicitar

CIUDAD DE MEX|CO T
\v/ Transferencia Primaria al Archivo Revision: 20/08/2021
de Concentracion Fecha de emisién: 20/08/2021

3. Marco normativo

* (Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
* Ley de Archivos de la Ciudad de México
» Ley Procesal Electoral 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
o Guia para el crear y actualizar la informacién documentada del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral
» (Catélogo 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 Ia historia e

investigacion.

Archivo de Concentracién: Contendra documentos que han concluido su fase de gestion
administrativa o framite 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 Histérico.

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

aquellos objetos daiiinos.

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 Concentracion.

y

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorip-tfef SGCE
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Acuerdo: COTECIAD-13-2021

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para solicitar
CIUDAD DE MEXICO W e
Y Transferencia Primaria al Archivo Revision: 20/08/2021

h'd

de Concentracion Fecha de emision: 20/08/2021

5. Politicas de operacion

El personal responsable de los Archivos de Tramite de las Oficinas Centrales y Organocs
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 Concentracién procedera cuando Ia
documentacion, cuya consulta sea esporadica por parte de las areas generadoras y sus
valores primarios aun no prescriban.

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

Se procedera a la depuracion y expurgo de la documentacion, debiendo retirar aquella
irrelevante para la conformacion del expediente y cualquier objeto que a la larga pudiera
daiiar la integridad del documento, conforme a [a Guia de Expurgo.

El area administrativa preparara la documentacién, 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 algln
documento contenga informacion 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 documentacion se colocara en félderes comunes que seran rotulados (en su pestana)
preferentemente con lapiz.

Si un expediente esta 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.

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 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.

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

con tratamiento ignifugo. 3
La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositoripdel SGCE




Acuerdo: COTECIAD-13-2021

msmuo eecToRaL  Procedimiento  para  solicitar

CIUDAD DE MEXICO PP
\v/ Transferencia Primaria al Archivo Revision: 20/08/2021
de Concentracion Fecha de emision: 20/08/2021

Las cajas deberan identificarse lateralmente, con su respectiva etiqueta, la cual debera
contener como minimo los siguientes datos: Fondo, Seccion, afio y nimero de caja.

Se elaborara el Inventario de Transferencia Primaria, por caja, en el formato aprobado por
el COTECIAD, con los datos de la documentacidn 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 documentacion no se altere.

Cada drea sera la responsable de trasladar su documentacién al Archivo de Concentracion,
a excepcién de Presidencia y Consejeros Electorales, sobre las cuales se encargara el

personal del Archivo General y de Concentracion.

B
La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repos'tc/rio el SGCE



INSTITUTO ELECTORAL P dimient licit Acuerde: COTECIAD-13-2021
ARG ToR rocedimiento para  solicitar o
\V/ Transferencia Primaria al Archivo Revision: 20/08/2021
de Concentracion Fecha de emisién: 20/08/2021
6. Diagrama de flujo
Area solicitante Secretaria Ejecutiva OAIPyPDP Departamento de

Archivo General y de
" Concentracion {AGyC)

INICIO

L
Identifica la
documentacion
vencida en el AT,
conforme al Catdlogo

Documentacién
vencida

2

Realiza la depuracion y
prepara la
documentacién para su
Transferencia Primaria

Depuracidn y
preparacion

3

Elabora los Inventarios

de Transferencia
Primaria {ITP0G}
ITP 06
4
v

Solicita por escrito a la
Sacretarla Ejecutiva la

Recibe oficio de

Recibe, revisa y designa
al personal de! AGyC
para Ia revision vy
transferencia solicitada

—

revisién y
Transferencia Primaria

Oficio de
soliciiud

p  solicitud y turna a la |
OAIPyPDP

Oficio da
solcitud

Cficio da
dasignacién

7

Recibe solicitud y revisa
la documentacién e
ITPOB

Qficio de solicitud e

ITP06

QObservaciones

NO

fi

Notifica
observaciones

Recibe notificacidn
y atiende las |
observaciones
i Observaciones
. | i
T La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del'$G
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. .. Acuerdo. COTECIAD-13-2021
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento  para  solicitar

\ CIUDAD DE MEXICO . . h ; T
v/ Transferencia Primaria al Archivo Revision: 20/08/2021
de Concentracion Fecha de emision: 20/08/2021

Area solicitante Secretaria Efecutiva| OAIPyPDP |.Departamento de Archive General.
y de Concentracién

9 10
Traslada la
documentacién en Recibe la
cajas al Archivo de L; documentacion  en
Concentracion cajas de archivo y
sella de recibido
. ' Cajas
Cajas }
1
Recibe los Valida los
inventarios validados [+ inventarios ITP 06
como acuse de
recibo

nventanas (TP 06

Inventanos ITP 06

12

Ordena y registra las cajas
ingresadas, conforme al
MOT

IACy

Mapa de Qrdenacion
Topogréfica

FIN

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositoripdel SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
rd

hYd

Procedimiento  para

de Concentracion

7. Descripcion de las actividades

solicitar
Transferencia Primaria al Archivo

Acuerdo: COTECIAD-13-2021
Revision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/0812021

Documento o
Ntm. Actividad Responsakle Instrumento de
Control Archivistico

Identificar aquella documentacion que ha
cumplido el tiempo establecido en el ; - .

1 Archivo de Tramite (AT), conforme al Area solicitante Catalogo
Catalogo.
Depurar y preparar la documentacion con | ; . ]

2 | base en ia Guia de Expurgo. Area solicitante | Guia de Expurgo
Descripcién de los expedientes en el

3 Inventario de Transferencia Primaria Area solicitante Inventario
(ITPOB).
Solicitar por escrito a la Secretaria . .
Ejecutiva, la revisién y Transferencia ) Oficio de solicitud

4 | Primaria descrita en el ITP08 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 Informacién Titular de la , L.

5 | Publica y Proteccion de Datos OAIPypDp | Oficio de solicitud
Personales (CAIPYPDP).
Recepcion de la solicitud y respuesta,
sefalando al area solicitante la fecha y Oficio de

6 persona designada para la revision de la AGyC desianacion
documentacion para su Transferencia g
Primaria.

7 Revision de la documentacion, conforme AGYC
a la descripcion hecha en los Inventarios. y ITP 06
Notificacion, en caso de advertir

8 observaciones en la documentacion. AGyC Observaciones
¢ Existencia de observaciones?

Pasar a la siguiente Area solicitante

(NO) actividad N/A
(sl Subsanar las mismas Area solicitante N/A

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

10 | documentacién y validacién de los AGYC Cajas e ITPOG
inventarios |TP06. (validados)

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio

7

SGC




Acuerdo: COTECIAD-13-2021

memmutoelecToRAL - Procedimiento  para  solicitar

\CIUDADDEMEXICO . . . A T
"'"iTI‘ Transferencia Primaria al Archivo Revision: 20/08/2021
de Concentracion Fecha de emision: 20/08/2021
Recibe los inventarios sellados como Documentacion

11

acuse de recibo y procede a cerrar las
cajas.

Area solicitante

12

Ordenacidon de las cajas, con base en el
Mapa de Ordenacion Topografica (MOT),
y registro en la base de datos del
Inventario del Archivo de Concentracion
({IAC).

AGYC

Inventario del
Archivo de
Concentracion

13

Fin del procedimiento




INSTITUTO ELECTORAL A . . Acuerdo:
\cmmnnsuémo Procedlmlen_to ] par.a SOIICI'taI' Revisidn:
_.___v/ Transferencia Primaria al Archivo eviston.

de Concentracion Fecha de emision:
8. Anexos

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

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

Administracién de Documentos (COTECIAD).

Setie Bocumental:

Instituto Electoral de Ia Ciudad de México

METINUTD BLECTORAL Comité Téenico Interno de Administracién de Documentos

“~ Carstula de Expediante (CE-10)
N7
Seccidn:

Expediante:

Arin: Nimero de Fojas:

Valoracion Primaria:
Administrativa |:I Legal I:I Fiscal D

Yaloracién Secundana:

Testimoniales D Informativos I:I Evidénciales L__l

Tipo de Informacion:

Pitblica D ReSERVADA l___l Lonfidencial D

Datas Personales: 81 D No I:I

Disposicion Documental al Términe da su Vigancia:

it

La varsién vigente de este documento se encuentra en el Reposftorio dgl SGCE
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y eLECToRAL P i ‘ licit Acuerdo; COTECIAD-13-2021
INSTITLTO R rocedimiento  para  solicitar
CIUDAD DE MEXICO T
"\'\TI‘ Transferencia Primaria al Archivo Revision: 20/08/2021
de Concentracicn 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,
" Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administraliva, Contraloria Interna,
Seccion Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones
Distritales)
2 La clasificacién y denominacién de la Serie Documental, de

Serie Documental

acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental {CDD-03)

3 Expediente Nombre y/o clave que identifica la tipologia documental
4 Afo Afo al que corresponde el expediente
5 Nimero 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
Valoracian Secundaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03
8 Tipo de informacion Sefialar en los recuadros que correspondan al tipo de informacién
que corresponda
9 Datos persenales Senalar (si 0 no) la documentacion contiene datos personales,
segln sea el caso
10 Disposicion documental al Lugar donde se resguardara e! expediente para su consulta, sea

término de su vigencia

Archivo de Concentracion o Historico

/ll

La versién vigente de este documento se encuentra en el Reposi 04 del SECE
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
v

h'4

Procedimiento

Transferencia Primaria al Archivo

de Concentracion

. Acuerdo:.  COTECIAD-13-2021

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

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

J INSTITUTO NLECTORAL
: el.u,mn DE MAXICO

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXIGCO
COMITE TECNICD INTERNO OE ADMINISTRACION DF DOCUMENTOS

INVENTARIO DE TRAKSFERENGCIA PRIMARIA {ITP-06}
COTECIAD-___ -2021

FONDO [
SECOQH [F33
NO DE Caja in TOTAL LC ExPLDIENTLD Ll Pio DE TRAMNSFLRENGIA [£]] FLCHA L3
Ho. BC CLASIFICACKIN DE | DLROMMNACION OC LA WVIGLHCLA CHEL ARCHIVO | TECNICADE
EXPEDIENTE LA SERIE SERIE Ao DE CONCENTRACKON | sclicCion |PEXSRIPCION fOUSERVACIONES
o [1:1] (1] (1] {11 (313 1
RESPONSABLE voge RECIBE
1143 i1m 118

HOUBHRE CAHGO ¥ FIRMA

HOWUEBHE CARGO Y FIMA NGUMUHE Cafuas v FUlbia

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

1 FONDO Se anotard el nombre del ente piblico {IECM)
2 SECCION Se anotard el nombre del drea a la que pertenece la documentacisn
3 No. DE CAIA Se anotara el nimero de la caja
4 TOTAL DE EXPEDIENTES | Se anotard el niimero de expedientes que se localizan en la caja
5 No. TRANSFERENCIA Se :{notaré el nun)ero que le corresponde al total de las transfarencias primarias
realizadas por el drea
6 FECHA Se anotard el dia, mes y afio de elaboracidn del Inventario
7 No. DE EXPEDIENTE Se anotard el ndmero cansecutivo que carresponde al expediente que contiene fa serie
documental
8 CLASIFICACION DE LA Se anotara la clave de |a serie documental como aparece en el Catdlogo de Disposicidn
SERIE Documental vigente (CDD-03)
g SD:;':SMINACION DELA Se anotard el nombre de la serie documental como aparece en el CDD-03
10 ARNO Se anotard el afio en que se generd el expediente
1 VIGENCIA EN EL ARCHIVO | Se anctard el o los afios que permanecers la documentacion en el Archivo de
DE CONCENTRACION Concentracién
Se anotard la Técnica de Seleccidn (destino final de la documentacidn) descrita en el
12 TECNICA DE SELECCION COD-03: Conservacidn, eliminacidn o Segunda Valoracion
13 DESCRIPCION / Se hard descripcién de los expedientes y, en su caso, algin comentario importante
QOBSERVACIONES respecto a la documentacion que se transfiere.
14 RESPONSABLE Este espacio ser3 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 drea.
NOMBRE, CARGO ¥ . . . "
16 FIRMA DE QUIEN RECIBE Este espacio serd llenado por la persona responsable del Archivo de Concentracién

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositofio del SGCE
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COTECIAD-13-2021

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO

&
hYd

N

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LOS ARCHIVOS DEL IECM

ANEXO 8

Procedimiento para solicitar Transferencia Secundaria al Archivo Histérico
(SE-OAIPyPDP-06-2021)




INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

N\ Clupao b MExico Procedimiento  para  solicitar o
.-;7/. Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Archivo Histérico Fecha de emision: 20/08/2021
Contenido
T ODJBHVO .ttt ettt b e b e a gt Rt et e et e e e st e e e eaneneaes e rtreeeeeraetns 1
2 AUGAIICE ..ottt ettt et et e e ene st e e r e e R bRt e e Rt ere st e s et A At et et et aaein b an b ene et ennneenereeneeens 1
3. MAEICO NOMMBLIVO ....ccieee e e e et r bbb e e e s ab et e asa e et sas st e st et e seassanansbarans 2
4. DEfINICIONES.......oouiiiiretii e et sttt ees e se e b eae b sessesebeneatess s ban s s s b ssnesesitan 2
5.  PoOltiCas d@ OPEIaCION..........cooveeeeeieee ettt et sas st et s st b bbb e s b essm et eeeereereneaneneeas 3
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1. Objetivo

Controlar las transferencias secundarias de la documentacion institucional, de los archivos de
Tramite y de Concentracién al Archivo Histdrico, de una manera organizada y ldgica que permita
revisar, identificar, valorar, preservar y conservar permanentemente la documentacion producida
por las areas generadoras, con base en el Catalogo de Disposicién Documental.

2, Alcance
Aplica para

o Presidencia

¢ Consejerias Electorales

o Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

o Secretaria Administrativa

e Contraloria Interna

» Direcciones Ejecutivas

+ Unidades Técnicas

o Unidad responsable

e Organos Desconcentrados

N

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

| €lupap D2mxico Procedimiento  para  solicitar
...-\—,-{. Transferencia  Secundaria  al Revision: 2070812021

Archivo Histérico Fecha de emisidn: 20/08/2021

3. Marco normativo

¢ Cadigo de instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

s Ley de Archivos de la Ciudad de México

* Ley Procesal Electoral 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

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

s Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan)

¢ Programa de Digitalizacion Documental (Programa de Digitalizacion)

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

» 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
informacidn a las personas o instituciones que los produjeron, a los ciudadanos o para servir de
fuente de estudio de la historia e investigacién

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. Tecnica archivistica para extraer cualquier objeto que a la larga pudiera dafiar la
integridad del documento.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repoié:rio del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

\clunADoEMExtco Procedimiento para solicitar .
L Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021

Archivo Histérico Fecha de emisién: 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 sisternatico de series

documentales o partes de ellas, de un archivo de tramite a uno de concentracién y de aquellas

cuyos documentos deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al

archivo histérico.

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

Histarico (tercera edad del ciclo vital).

5. Politicas de operacidon

El Departamento de Archivo General y de Concentracion (Departamento de Archivo)
integrara un calendario para identificar la documentacion caducada que se encuentre en
el Archivo de Concentracion, de acuerdo con las vigencias establecidas y técnica de
seleccion sefialadas en el Catalogo de Disposicién Documental.

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

La depuracion 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 dafar 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.

La documentacion que deba conservarse de manera permanente, se integrara en folderes
libres de acido, sin posies o cualguier otro material que no sea papel, y almacenados en

de

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

Expurgo.,

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoripdel SGCE
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\ CIUDAD DE MEXICO Procedimiento para solicitar L
"'"‘V{‘ Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Archivo Histérico Fecha de emision: 20/08/2021

e 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.

o Si un 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.

o Los documentos de cada expediente deberan ser foliados. En el caso de que en algun
documento contenga informacidn 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.

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

e Se integraran los inventarios de la Transferencia Secundaria en el formato 1TS08,
aprobado por el COTECIAD, en dos tantos.

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

» El personal del Archivo Histérico revisara la documentacién en soporte fisico, junto con
los inventarios ITS0B, y verificara la documentacion digitalizada. En caso de advertir
observaciones, se hara det 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.

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

e El personal del Archivo Histérico se encargara de la publicacion de los Inventarios 1TS086,
en el sitio de Internet Institucional.

A

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositdrio del|SGCE
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6. Diagrama de flujo

Departamento de . Subdirector de Titular de la OAIPYPDP | Area generadora
Archivo Generalyde | ~  Archivo. =~ | - :
Concentracion (AGyC) :

l INICIO | 2 3 5

1
v Recibe, revisa y
.| remite al Valida el Calendario de
Integra Calendario de Administrador  de | Caducidades con su Designa al personal
Caducidades y remite Archivos, el Vo.Bo. ! para la depuracién y
al Administrader de Calendario de Transferencia
Archivos Caducidades para Calendario de Secundaria
Vo.Bo. Caducidades
validade . .
Designacion
Calendaro de
Caducidades
6
4 y
Realiza la depuracién
reparacion
Notifica al area gocumentgl P
10 generadora para Ila
|— depuracion de Ia Documemimn
documentacién caduca
Recibe y revisa Ia caducada, cqnforme
documentacidn al Calendaric de 7
fisica y electrénica, |- 'Is'ransfsrepma A 4
i i < ecundaria o
IEI?SUG inventarios Digitaliza la
Notificacion y documentacion sujeta a
Calendario de Transferencia
Transferencia Secundaria
Documentacion e Secundaria

Inventarios

ITS06 Documentacitn

Minitakzada

¢ 1 4
Elabora Inventarios de
Transferencia
Observaciones Secundaria
L/‘Ts-?s
sl NO 9
Realiza la
Transferencia
Secundaria, mediante
oficio dirigido a la

Secretaria Ejiecutiva
A Oficio de
Transterancia
Secundana

g
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Departamento de Secretaria Ejecutiva | Titular de la OAIPyPDP - Area generadora

Archivo General y de
Concentracion (AGyC}) |

v

Recibe notificacion

Notifica y atiende las
observaciones P-|| observaciones
Observaciones
Valida los ITS09
Entrega ITSOE |«
validados y tramita
oficio ante la
Secretaria Ejecutiva
ITS06 Vatidados Recibe los
: inventarios validados
Recepcién  del como acuse de
oficio de la recibo
Transferencia
Secundaria

13

h 4

Ordena y registra las
cajas  ingresadas,
conforme al MOT

1AH y
Mapa de Ordenacién
Topografica

14

Publica IT506 vy
difunde
documentacion
electrdnica

IAH y
Documentacién
elecirénica

FIN
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Procedimiento para  solicitar o
Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Archivo Histérico Facha da emision: 20/08/2021

7. Descripcion de las actividades

Documento o
Nam Actividad Responsable Instrumento de
Control
Archivistico
Integracion del Calendario de
Caducidades, para identificar la
documentacion caducada que se Departamento de Calendario de

1 | encuentre resguardada en el Archivo | Archivo Generalyds  caducidades
de Concentracion, que sera remitido Concentracién
a la Subdireccién de Archivos para (AGyC)
recabar el Visto Bueno del
Administrador de Archivos.

Recepcion, revision y envio del L

9 | Calendario de Caducidades al Subdireccion de
Administrador de Archivos, para su Archivos
Visto Bueno.

3 | Revisién y Visto Bueno del Administrador de Cfflﬁ?faaﬁsﬁn
Calendario de Caducidades. Archivos el Vo.Bo.
Notificacion al area generadora de la
caducidad documental, para llevar a Notificacion,

4 cabo la depuracién y disposicion Administrador de Catalogo y
corrfespondlente, conforme al Archivos Calendario de
Catalogo Yy al Calendario de Transferencia
Transferencia Secundaria
(Calendario).

Designacion del personal para
realizar la depuracion y preparacion : Oficio de

5 de la documentacion sujeta a Area generadora designacion
Transferencia Secundaria.

Depuracion documental e integracion

6 | de expedientes de conservacion Area generadora Documentacion
permanente, conforme a la Guia de
Expurgo Documental.

Documentacion
Digittaliza:;;ién ?e la dpc;mentgcic}n digitalizada, Plan y
sujeta a Transferencia Secundaria, ; Pro de

7 Area generadora grama
Sty Frooemade | T

N\ A

La versitn vigente de este documento se encuentra en el Repositoria/del SGCE

7
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\ CIUDAD DE MEX(CO e
T Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Archivo Historico Fecha de emision: 20/08/2021

Elaboracion de los inventarios de la .

8 | Transferencia Secundaria en el Area generadora ITS06
formato ITPO6.

Transferencia de los documentos al ] .

9 | Archivo Histérico, mediante oficio Area generadora | Documentacion y
dirigido a la Secretaria Ejecutiva. oficio
Revision de los inventarios ITS06
junto con la documentacién en ITS,

10 | soporte papel y verificacion de la AGYC documentacion
documentacidn digitalizada, conforme fisica y electronica
al Programa de Digitalizacién.

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

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

12 | Administrador de Archivos, y entrega /;\?g?\;stsracfg cg-,\ Oficio e ITS
de un ejemplar de los ITS08, al area y ALY validados
generadora.

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

13 | (MOT), y registro en Ia. base_ dc_a _datos AGyC Archivo de
del inventario del Archivo Historico Concentracion
(IAH).

Publicacién de los Inventarios y )
difusién de la documentacion Inventarios,

14 | histérica en la Plataforma Digital, AGYC documentacion
micrositio institucional o cualquier otro electronica y
medio que se disefie para ese efecto. medio de difusion

15 | Fin del procedimiento.

La version vigente de este documento se encuentra en el Reposilorio def SGCE
8




INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para solicitar Acuerdo. COTECIAD-13-2021
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"'"V“ Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021
Archivo Historico Fecha de emision: 20/08/2021

8. Anexos

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

Instituto Electoral de Ia Ciudad de México

INSTITUTO ELECTORAL Comité Técnico Intemo de Administracion de Documentos
N\ Sipnensmenee Caritula de Expediente (CE-10)
N
Seccién:

Serie Documentak:

Expediente:

Afio: Nimero de Fojas:

Valoracion Primaria:
Administrativa [:I Lepal D Fiscal D

Yaloracion Secundana:

Testimaoniales D Informativos I:l Evidénciales D

Tipo de Informacion:

Pdhblica I:l Reservana I:I Confidencial I:l

Batas Personales: 51 I:l No I:I

Disposicion Documental al Término de su Vigencia:

La versidn vigente de este documente se encuentra en el Reppsitorio/del SGCE




INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo; COTECIAD-13-2021

\ CIUDAD DE MEXICO Procedimiento para solicitar e
-4 Transferencia  Secundaria  al Revision: 20/08/2021

Archivo Histérico 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 Eleclorales,

Secci Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria
eccion Interna, Direcciones Ejeculivas, Unidades Técnicas y Direcciones
Distritales)

Z2 La clasificacidn 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 Ia tipologia documental

4 Ao Afio al que corresponde el expediente

5 Nirmero de Fojas Total de hojas foliadas que contiene el expediente

6 Seiialar en los recuadros, los valores primarios de la
Valoracion Primaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03

7 Senalar en los recuadros, los valores secundarios de |a
Valoracién Secundaria documentacion, de acuerdo con el CDD-03

8 Tipo de informacién Sefialar en los recuadros que correspondan al tipo de informacion

que corresponda

9 Datos personales Senalar (si 0 no) la documentacién contiene datos personales,
segun sea el caso

10 Disposicién documental al Lugar donde se resguardara el expediente para su consulta, sea
termino de su vigencia Archiva de Concentracién o Histérico

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repgsitorio del SGCE
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Formato de Inventario de Transferencia Secundaria (ITS-06), aprobado por el

.

INSTTUTO GLECTORAL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
N CIUDAD DE MEXICO COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINIS TRACION DE DOCUMENTOS
—_— INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SEGUNDARIA (IT5-08)

N COTECIAD-___-2021
FONDO 1
SECadn @
HO DE CAJa 3 TOTAL CE EXPEDIENTES [£1) Ho BE TRAMSFERENCIA (5 FECHA 15§

c”"“’%ﬁ‘é’" DELA DEKOMINACHSN DE LA SERIE afo COKTENIDD OBSERVACIONES
L 8 @ -10 "
FESPOMSABLE REQIBE voEo
1 (13 {14
WILNBARE CARGD ¥ FIALK KCMEBAR. CARGQ Y FIRLA HSMBRE. CARGD ¥ FRLA

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repdsitorio dgl SGCE
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STITUTO . - Acuerdo. COTECIAD-13-2021
\mcxumm vemixco.  Procedimiento  para  solicitar S
S ,’ Transferencia  Secundaria al Revision: 20/08/2021
Archivo Historico Fecha de emision: 20/08/2021
Instructivo de llenado del Inventario de Transferencia Secundaria {ITS-06)
1 FONDO Se anotard el nombre del ente pablico (IECM)
2 SECCION Se anotard el nombre del drea a la que pertenece la documentacion
3 No. DE CAJA Se anotard 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_notara el niimero que le corresponde al total de las transferancias secundarias
realizadas por el drea.
6 FECHA Se anatard el dia, mes y afio de la elaboracidn del Inventario
7 CLASIFICACION DE LA SERIE Se ano.ta.r'a laclave de la s\?ne documental como aparece en el Catélogo de
Disposicion Documental vigente {CDD-03).
8 DENOMINACION DE LA SERIE | Se anotard el nombre de la serle documental como aparece en el CDD-03.
9 AND Se anotard el afio en que se generd el expediente.
10 CONTENIDO Descripcion detaliada de los expedientes que contienen [as series documentales.
11 OBSERVACIONES Se anotard algin comentario importante respecto a la documentacion que se
transfiera.
12 TITULAR DEL ARCHIVO DE En este espacio se llenara con el nombre y firma de la persona Titular del drea
TRAMITE generadora de la documentacion.
NOMBRE, CARGQ Y FIRMA DEL . . . .
13 RESPONSABLE Este espacio sera llenado por encargado del Archivo de Concentracion.
14 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL | Este espacio sera Ilenado por la persona Titular de la Oficina de Acceso a la
QUE RECIBE Informacidn Pablica y Proteccién de Datos Personales

v

s

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repoéilorio gl SGCE
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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-QAIPyPDP-07-2021)



INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021
N e Procedimiento para solicitar la

-~ Baja Definitiva Documental Revision: 20/08/2021
Fecha de emisién; 20/08/2021
Contenido
B R O )= (11 o S O OO USSP U OO U STU OO PRS 1
D (o= 1 o= OO OO U U 1
3. MAEICO NOPMIANVO ..ottt as et e s b s e s e be s e s e sree srssesrabessabeserber shessbanansseassssnensas 1
4. DETINICIONES......oiiiiiieiitiiieiteestee e et e et e et e et e et s as s s s esestessee s sae ot ees s sastesestaseartessssssansssassesstonresnneranns 2
5. POlCAS A8 OPBIACION. .. ..cciteeeieicece e r e b s bt bs s e as b e b bt esbeabarbasssbeaneshens 2
6. Diagrama de fIUJO........cooceeiere et ettt e s e ran s e r e e n et eneenra 4
7. Descripcion de 125 @ctiVidates. ... ...eeiec e bbb rans 6
B. ANEROS .ottt ettt e e e e b et e et e e e ekt e e atenteeRtentSereeaestte s etes e tententeneeteateeessraseanennreans 8

1. Objetivo

Controlar las bajas definitivas de la documentacion institucional, de los archivos de Tramite al
Archivo de Concentracion, 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 Disposicion Documental, Adquirido

2. Alcance
Aplica para

¢ Presidencia

o Consejerias Electorales

+ Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

o Secretaria Administrativa

e Contraloria Interna

e Direcciones Ejecutivas

* Unidades Técnicas

o Unidad responsable

» Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

» Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México ( /ﬂ‘

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositgfio 7 SGCE




INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

NN Clupan e mexico Procedimiento para solicitar Ia .

o— N ee- R :

h'4 Baja Definitiva Documental evision 20/08/2021
Fecha de emision; 20/08/2021

o 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

¢ Manual de Organizacion y Funcionamiento del [nstituto Electoral de la Ciudad de México

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

Catalogo de Disposicion Documental (Catélogo)

4. Definiciones

Baja documental. Eliminacién razonada y sistematica de los documentos, cuyos valores y
vigencia han prescrito, de acuerdo con e Catalogo de Disposicion Documental.

Destino final. Seleccién de ios 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. Tecnica archivistica para extraer cualquier objeto que a la larga pudiera dafiar la
integridad del documento.

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

5. Politicas de operacion

¢ Si de la depuracion gque se realice en los archivos de Tramite y de Concentracion se
identifica documentacion sujeta a la baja definitiva, conforme al Catdlogo, se debera
seleccionar y acomodar en cajas identificadas (sin félderes, grapas, ni cualquier otro
material que no sean hojas de papel).

» Se realizara el inventario respectivo en el formato IBD0S, el cual serd presentado al
COTECIAD para su dictamen y aprobacién.

La versién vigente de este documanto se encuentra en el Repgsitorié del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo; COTECIAD-13-2021

N CUPACCEMEEe procedimiento para solicitar la .
v 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.

E! personal del Archivo de Concentracion revisarad la documentacion, conforme a la
descripcidn en los inventarios IBD09.

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

El personal del Archivo de Concentracidn procedera a la recepcidon 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 Catélogo.

El Proyecto de Dictamen sera presentado ante el COTECIAD para su aprobacion.

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.

La versitn vigente de este documento se encuentra en el Reésito o del SGCE
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hémgwg?ggl. Acuerdo: COTECIAD-13-2021
M Procedimiento para solicitar la Revisitn: 20/08/2021
Baja Definitiva Documental '
Fecha de emision: 2010812021
Area generadora Departamento de} COTECIAD - |Titular de la OAIPYPDP
Archivo General y de o Co
Concentracidn
A Solicita la
validacién de
IBD0S con el Revisa y valida los
Vo.Bo. de la 1BD09 con su Vo.Bo.
l Administracion
de Archivos )
Recibe netificacion 9 1800 validados
y atiende las 1BDOY
observaciones 8 La Presidencia
Instruye la
— Turna e! oficic con los elabaracion del
Notificacion inventarios 1BDO9 A Proyecto de
validados, a la Presidencia Dictamen
del COTECIAD

Oficio e 1IBDOY

valifados

Instruccion

Elaboracién del
Provecto de
Dictamen

Acta de Baja
Documental

11

Levanta el Acta de
Baja Definitiva,
previo el pesaje del

papel |

Aclas de Baja
Documental

12

v

Aprueba Acuerdo
de Destino de
Papel resultante

Acuerdo de
Madalidad del
Destino Papel

i
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COTECIAD-13-2021
20/08/2021
20/08/2021

INSTITUTD ELEE'I’XORAL Acuerdo:
NN U pnoormExco Procedimiento para solicitar la Revision:
-~ Baja Definitiva Documental '

Fecha de emisidn:

7. Descripcion de las actividades

Nim.

Actividad

Responsable

Documento
empleado

Identificacién y seleccion de la
documentacion sujeta a baja
definitiva.

Area generadora

Documentacion

Expurgo y depésito de la
documentacion sujeta a baja
definitiva, en cajas de carion
debidamente identificadas.

Area generadora

Documentacion

Elaboracitn del inventario en el
formato IBD0Y, el cual sera
presentado al COTECIAD para su
dictamen y aprobacion.

Area generadora

Inventarios 1BD0S

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

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

Personal del AC

Documentacion e
Inventarios 1BD0S

Revision de la documentacion sujeta
a baja y de los inventarios 1BD09

¢, Existencia de observaciones?

(NOY Siguiente paso

(SI) Subsanar observaciones

Personal del AC

Observaciones

Turno del oficio dirigido a la
Presidencia del COTECIAD, junto con
los inventarios IBDQ9, y solicita la
validacion de inventarios IBD09

Personal del AC

Oficio y IBD0O9

Validacién de [os inventarios IBD09,
por parte de ia Administracion de
Archivos

Administracion de
Archivos

IBDO9 validados

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

COTECIAD y
Administracion de
Archivos

Proyecto de
Dictamen

10

Aprobacién del Dictamen de Baja
Definitiva

COTECIAD

Dictamen

yad

La versién vigente de este documento se encuentra en el Rew SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo; COTECIAD-13-2021

N fupreeemExco  procedimiento para solicitar la .
\g Baja Definitiva Documental Revision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

Levantamiento de las Actas de Baja Secretario Técnico

11 | Definitiva, previo el pesaje de papel del COTECIAD Actas
resultante.
12 Aprobacion de la modalidad de 'COTECIAD Acuerdo del

destino papel. COTECIAD.

13 | Fin del procedimiento.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repo itorio dgl SGCE




\j%mongﬁg?ggl. Acuerdo: COTECIAD-13-2021
) Procedimiento para solicitar la isién:
N\ Baja Definitiva Documental Revision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021
8. Anexos

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

) IHSTITUTO £LECTORAL

TIUODAD DB MEXICO
Y
Ar—n

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL (1BD-09)

N7
COTECIAD-__-2021
FOROO: () HOJA: (D) DE:
SECCION: @ FECHA: (1)
Ho, CAJA ‘usl'i":sﬁgg"“ DEROMINACIEN DE LA SERIE EXPEDIENTES ato
15 15 (4] 18 i

TOTAL CAJAS 0.

——

HOMBRE, CARGO ¥ FIRMA

RESPONSABLE DEL INVENTARID (12)

TOIAL EXPEDIENTES (1))

vo.bo.

MTRO. JUAN GONZALEZ REYES
TITULAR DE LA OFICINA DE ACCESO 4 LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECC KON DE DATOS PERSONALES

La versi6n vigente de este documento se encuentra en el Repositorio fel SGCE




INSTITUTO ELECTORAL Acuerdo: COTECIAD-13-2021

N\ “ipfocenece procedimiento para solicitar la .
\Y4 Baja Definitiva Documental Revision: 20/08/2021
Fecha de emision: 20/08/2021

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)
Se anotara el nombre completo del rea responsable de la documentacién
2 SECCION 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 anotarz la fecha de elaboracion del inventario
5 No. CAJA Se anotard el ndmero de caja que corresponda
6 CLASIFICACION DE LA [ Se anotara la clave de la serie documental, conforme al Catdlogo 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 arfio que corresponde la documentacion sujeta a dar de baja
Senalar el nimero total de cajas en [as que se encuentre la
10 TOTAL DE CAJAS documentacion sujeta a dar de baja
TOTAL DE ~ . . .
11 EXPEDIENTES Sefialar el nemero total de expedientes que correspondan a dar de baja
12 RESPONSABLE DEL | Este espacio sera llenado por la o el Titular del area generadara, como
INVENTARIO responsable del inventario
El inventario se presentara ante el Comité Técnico Intemo de
13 Vo. Bo. Administracién de Decumentos 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.

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