
COMITÉ TÉCNICO INTERNO PARA LA 
ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS 2019

PRIMER SESIÓN ORDINARIA
1° de abril de 2019

ACTA QUE SE LEVANTA CON MOTIVO DE LA PRIMERA SESIÓN ORDINARIA DEL
COMITÉ  TÉCNICO  INTERNO  PARA  LA  ADMINISTRACIÓN  DE  DOCUMENTOS
(COTECIAD),  CELEBRADA  A  LAS  DIEZ  TREINTA  Y  CINCO  HORAS  DEL  DÍA
PRIMERO DE ABRIL DE DOS MIL DIECINUEVE, EN LA SALA DE USOS MÚLTIPLES
EN  EL  EDIFICIO  “A”,  PLANTA  ALTA,  DE  LAS  INSTALACIONES  DE  VIADUCTO
TLALPAN NÚMERO 100, ESQUINA PERIFÉRICO SUR, COLONIA ARENAL TEPEPAN,
DELEGACIÓN TLALPAN, EN LA CIUDAD DE MÉXICO.

En la primera sesión ordinaria  del  año en curso la  Presidenta del Comité,  la maestra
Cecilia Azuara Arai, presentó como puntos para ser sometidos a votación o informativos
los siguientes:



Puntos del orden del día Comentarios de los
integrantes del COTECIAD

Votación/ punto
informativo/compromisos

2. Presentación y, en su caso,
aprobación del orden del día

Sin comentarios Aprobada por unanimidad

3. Presentación y, en su caso,
aprobación  del  Acta  de  la
cuarta  sesión  ordinaria  de
2018

Secretaria Técnica
Licenciada  Minerva  Berenice
Mendoza Puig 

Puso  a  consideración  de  los
integrantes  del  Comité  el
Proyecto  de  Acta  de  la  cuarta
sesión  ordinaria  del  COTECIAD
2018.

Aprobada por unanimidad

4. Informe de la actualización
del  nombramiento  de  los
responsables  y  suplentes  de
Archivo  de  Trámite  de  los
órganos responsables

Secretaria Técnica
Licenciada  Minerva  Berenice
Mendoza Puig 

Se  dio  la  bienvenida  a  los
siguientes funcionarios: 

• Lic.  Ernesto  García  Reyes
como  responsable  por  parte
del  área  de  Consejeros
Electorales.

• Ing.  Ignacio  Alberto  Alarcón
Alonzo como responsable por
parte  de  la  Dirección  del
Secretariado.

• Lic.  Beatriz  Lucila  Laguna
Guerrero  como  suplente  por
parte  de  la  Secretaría
Ejecutiva.

• Lic. Javier Ayala Rivera como
responsable  por  parte  de  la
Dirección  Ejecutiva  de
Educación  Capacitación
Electoral y Educación Cívica.

• Lic.  Rodrigo Esteban Fuentes
Riojas  como  responsable  y
como  suplente  el  Lic.  Carlos
Alberto  Casas  Navarro  por
parte de la Dirección Ejecutiva
del  Registro  Federal  de
Electores.

• C.P.  Josué  Zamudio  Rivera
como  responsable  y  como
suplente el  Lic.  Juan de Dios
Calles Aguilar por parte de la
Unidad  Técnica  de
Fiscalización.

• C.  Alicia  Elena  Castillo
Arteaga  como  suplente  por

Punto informativo
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parte  de  la  Coordinación
Nacional  de  Comunicación
Social

• C.P.  Patricia  García  García
como suplente por parte de la
Unidad  Técnica  de  Igualdad
de  Género  y  no
Discriminación.

• Mtra.  Blanca  Betsy  Guerrero
Méndez  como  suplente  por
parte de la Unidad Técnica de
Vinculación  con  los
Organismos Públicos Locales.

• Lic.  César  Cifuentes  Badillo
como suplente por parte de la
Dirección Jurídica.

• Mtra.  Ruth  América  Sánchez
Ríos  como  responsable  por
parte  del  Órgano  Interno  de
Control.
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5.  Puntos  relativos  al  Plan
Anual  de  Desarrollo
Archivístico 2018:

Secretaria Técnica
Licenciada  Minerva  Berenice
Mendoza Puig 

Puntos informativos

5.1  Informe de supervisión de
oficialía de partes de órganos
responsables  centrales  del
cuarto trimestre de 2018.

Informó sobre la  supervisión de
oficialías  de  partes  realizadas
conforme  a  la  calendarización.
Para el  periodo se supervisó al
Órgano  Interno  de  Control,  la
Dirección  Ejecutiva  de
Administración  y  la  Dirección
Ejecutiva del Registro Federal de
Electores.

5.2  Informe  de  asesorías  y
capacitación  impartidas  en  el
cuarto trimestre de 2018.

En torno a este punto, se brindó
asesoría  a  973  servidores
públicos, de forma electrónica y
telefónica  y  de  manera
presencial  se  capacitó  a  78
servidores públicos. En tanto que
se  impartió  capacitación  a  13
servidores  públicos  de  la
Dirección  Ejecutiva  de
Administración  y  63  servidores
públicos de las Juntas Locales y
Distritales Ejecutivas de Nayarit.

5.3  Informe  de  digitalización
de  documentos  del  Archivo
Histórico del  cuarto  trimestre
de 2018.

Se  digitalizaron  250,000
documentos,  en  su  mayoría
documentación transferida por la
Unidad Técnica de Fiscalización
y  la  Dirección  Ejecutiva  de
Administración.

5.4  Informe  del  proyecto
“Cierre Operacional del Fondo
documental  Instituto  Federal
Electoral  en  100  Juntas
Distritales” del cuarto trimestre
de 2018.

Derivado  del  proyecto  se
revisaron  430  inventarios  de
forma  electrónica
correspondientes a:

 81  inventarios  de
transferencia  primaria  de  12
juntas distritales ejecutivas de
124 cajas. 

 238 inventarios de baja de 23
juntas  distritales  ejecutivas
correspondientes a 534 cajas. 

 20  formatos  de
desincorporación  de  cinco
juntas  distritales  ejecutivas
que  corresponden  a  131
cajas.

 91  inventarios  de  13  juntas
distritales  ejecutivas  que
corresponden a 374 cajas. 

6. Informe de cumplimiento de Secretaria Técnica Punto informativo
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la  entrega  del  Inventario
General por Expediente de los
Órganos  responsables  del
Instituto del cuarto trimestre de
2018

Licenciada  Minerva  Berenice
Mendoza Puig 

Se  informó  el  cumplimiento  del
100%  tanto  en  órganos
centrales  como  en
delegacionales.

7. Informe de cumplimiento al
Calendario  Anual  de
Transferencias  Primarias  del
cuarto trimestre de 2018

Secretaria Técnica
Licenciada  Minerva  Berenice
Mendoza Puig

Se  revisaron  y  cotejaron  46
transferencias  con  2,552
expedientes,  contenidos  en 160
cajas.  Mientras  que  se
identificaron  para
desincorporación documental 24
cajas  con  un  peso  de  900
kilogramos de los años de 1997-
2018.

Se destacó la importancia de que
las  áreas  anticipadamente  por
escrito el cotejo y revisión de la
documentación que se transferirá
al  Archivo  de  Concentración.
Adicionalmente,  se  está
ofreciendo  asesoría  previa  para
que las áreas que tengan dudas
puedan  tener  mayor  claridad
sobre    el  procedimiento  de
transferencia primaria.

Por  parte  del  Archivo
Institucional,  alrededor  de  15  o
20 días antes del mes de cotejo,
se  envía  recordatorio  para  que
puedan empezar  a  trabajar  con
sus  áreas  en  la  transferencia
primaria.

Punto informativo

8. Informe  de  Acta
circunstanciada enviada por la
Junta  Local  Ejecutiva  en  el
estado  de  Tabasco  con
relación  a  la  inundación  que
hubo en Tabasco en la que se
mojó  documentación  de  los
años de 1991 a 2006

Secretaria Técnica
Licenciada  Minerva  Berenice
Mendoza Puig 

Se puso énfasis en lo que está
sucediendo en muchos órganos
delegacionales,  que  ya  están
cobrando  conciencia  de  la
importancia  que  tiene  el
documentar  e  informar  de
manera  oportuna  un  siniestro
que  llega  a  ocurrir  en  las
entidades. 

Punto informativo
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En  el  caso  de  Tabasco,
informaron sobre una inundación
ocurrida en el año 2007, con la
finalidad de dejar constancia que
no  cuentan  con  esa
documentación de los años 1991
al 2006.
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9. Informe  de  incidente
enviado  por  la  Junta  Distrital
Ejecutiva  06 en  el  estado  de
Jalisco  con  relación  al
incendio  que  hubo  en  esa
Junta  en  la  que  se  quemó
documentación

Secretaria Técnica
Licenciada  Minerva  Berenice
Mendoza Puig

Se  informó  sobre  un  incendio
ocurrido  el  14  de marzo en las
instalaciones de la Junta Distrital
Ejecutiva  06  de  Jalisco,  en  la
cual prácticamente hubo pérdida
total  de la documentación de la
Junta. La Junta presento Acta de
Hechos.

Se  destacó  que  es  muy
importante,  que  las  áreas
documenten  e  informen  de
manera  expedita  todos  los
sucesos  ocurridos  de  manera
fortuita.

Suplente  del  Representante
del Órgano Interno de Control

Licenciada  Cinthya  Zavala
Guevara

Recomendó  que  las  áreas
cuenten  con  mayores  medidas
de  seguridad  respecto  a  la
información y sobre todo que, el
resguardo  de  la  información  si
puede  derivar  en  una
responsabilidad.

Finalmente,  solicitó  se  pudieran
emitir  medidas  para  la
digitalización  de  información,  y
se previera su perdida, con algún
documento al respecto.

Presidenta del Comité
Maestra Cecilia Azuara Arai

Se comprometió a enviar alguna
comunicación a las áreas, con el
objeto  de  prevenir  futuros
incidentes que pudieran resultar
en una pérdida de información.

Punto informativo 

10. Asuntos generales Presidenta del Comité
Maestra Cecilia Azuara Arai

Informó  que  hay  un  grupo  de
trabajo  en  temas  de
capacitación,  en  donde  se
establecieron  indicadores,  que
nos  permitirán  medir  la  eficacia
que estamos teniendo en temas

Punto informativo
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de  capacitación,  entre  ellos  el
tema de gestión documental  

Secretaria Técnica
Licenciada  Minerva  Berenice
Mendoza Puig

Se  subrayó  que  son  dos
instrumentos  de  control  y
consulta  que se van a evaluar
en estos indicadores,  uno es el
Inventario  general  por
expediente  y  el  otro es la Guía
de archivo documental.

No habiendo más asuntos que tratar, siendo las diez horas con cincuenta y ocho minutos,
la Presidenta del Comité dio por concluida la primera sesión ordinaria del Comité Técnico
Interno para la Administración de Documentos.

Mtra.  Cecilia  Azuara  Arai,  Titular  de  la
Unidad  Técnica  de  Transparencia  y
Protección  de  Datos  Personales,  en  su
carácter de Presidenta del Comité Técnico
Interno  para  la  Administración  de
Documentos.

Lic.  Minerva  Berenice  Mendoza  Puig,
Encargada  del  Despacho  de  la
Subdirección  de  Archivo  Institucional,  en
su  carácter  de  Secretaria  Técnica  del
Comité  Técnico  Interno  para  la
Administración de Documentos.

Lic.  Carlos  Hugo  Alvarado  Sánchez,
Enlace  de  Archivo  de  la  oficina  del
Consejero  Presidente,  en  su carácter  de
miembro del Comité Técnico Interno para
la Administración de Documentos.

Lic.  Ernesto  García  Reyes,  Enlace  de
Archivo  del  área  de  Consejeros
Electorales, en su carácter de miembro del
Comité  Técnico  Interno  para  la
Administración de Documentos.

Lic.  Beatriz  Lucila  Laguna  Guerrero,
Suplente  del  Enlace  de  Archivo  de  la
Secretaria  Ejecutiva,  en  su  carácter  de
miembro del Comité Técnico Interno para
la Administración de Documentos.

Lic. Cinthya Zavala Guevara, Suplente del
representante  del  Órgano  Interno  de
Control,  en  su  carácter  de  miembro  del
Comité  Técnico  Interno  para  la
Administración de Documentos.
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Ing.  Ignacio  Alberto  Alarcón  Alonzo,
Representante  de  la  Dirección  del
Secretariado,  en su carácter de miembro
del  Comité  Técnico  Interno  para  la
Administración de Documentos.
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