Comision del Servicio Profesional Electoral Nacional
Sexta Sesién Extraordinaria

17 de mayo de 2021

Punto del orden del dia: 5

Version: 1
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ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA LA INCORPORACION DE UNA META
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GLOSARIO
Comisién del Servicio: Comision del Servicio Profesional Electoral
Nacional

Comision de Seguimiento: Comision de Seguimiento al Servicio del
Organismo Publico Local Electoral

Constitucion: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
DESPEN: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional

Electoral Nacional

Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa,
aprobado mediante Acuerdo INE/CG162/2020

IECM: Instituto Electoral de la Ciudad de México

INE/Instituto: Instituto Nacional Electoral

1 Este documento contiene informacion clasificada como reservada de conformidad con los articulos
113, fraccion VIl de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y articulo
110 fraccion VIl de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



Junta:

LGIPE:

Lineamientos:

Organo de Enlace:

OPLE:

Personal del Servicio:

Reglamento Interior:

Servicio:

Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional
Electoral

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Lineamientos para la evaluacion del desempefio
de las y los miembros del Servicio Profesional
Electoral Nacional del sistema de los Organismos
Publicos Locales Electorales

Organo de cada OPLE que atiende los asuntos del
Servicio en los términos del Estatuto vigente

Organismos Publicos Locales Electorales

Miembro del Servicio Profesional Electoral
Nacional, que ingres6 y obtuvo su nombramiento
en una plaza presupuestal y se desempefia de
manera exclusiva en un cargo o0 puesto del
Servicio en los términos previstos por el Estatuto.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Servicio Profesional Electoral Nacional

ANTECEDENTES

Reforma al Estatuto 2020. El ocho de julio de dos mil veinte, el Consejo
General del Instituto, mediante el Acuerdo INE/CG162/2020, aprobd la reforma
al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de julio de
2020, entrando en vigor al dia habil siguiente de su publicacion.

Aprobacién de los Lineamientos para la evaluacion del desempefio del
personal del Servicio del sistema de los OPLE. El veinticuatro de agosto de
dos mil veinte, mediante Acuerdo INE/JGE99/2020, la Junta aprobd, los
Lineamientos referidos, que tienen por objeto regular la operacion de la
evaluacion del desempefio del personal del Servicio y del personal que ocupe
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VI.

un cargo o puesto del Servicio, tanto en una perspectiva anual como de ciclos
trianuales, asi como generar elementos objetivos para valorar el ejercicio de las
funciones de las personas evaluadas, definir estrategias de fortalecimiento del
Servicio y nutrir el ejercicio de la planeacion institucional.

Aprobacion de las metas para la evaluacion del desempeiio del personal
del Servicio del sistema de los OPLE, correspondientes al periodo
septiembre 2020 a agosto 2021. El veintiocho de agosto de dos mil veinte,
mediante Acuerdo INE/JGE125/2020, la Junta aprobo un total de siete metas
individuales y colectivas en un primer bloque.

Aprobacion del segundo bloque de metas para la evaluacion del
desempefio del personal del Servicio del sistema de los OPLE,
correspondientes al periodo septiembre 2020 a agosto 2021 y la
modificacion de una meta colectiva aprobada mediante Acuerdo
INE/JGE125/2020. El veinticinco de septiembre de dos mil veinte, mediante
Acuerdo INE/JGE144/2020, la Junta aprobé incorporar un total de cinco metas
colectivas y la modificacion de una meta colectiva.

Aprobacion de la incorporacion y modificacion de metas para la
evaluaciéon del desempefio del personal del Servicio del sistema de los
OPLE, correspondientes al periodo septiembre 2020 a agosto 2021. El diez
de diciembre de dos mil veinte, mediante Acuerdo INE/JGE195/2020, la Junta
aprobo incorporar una meta individual y modificar una meta colectiva.

Aprobacién de la incorporacién de metas para la evaluacion del
desempefio del personal del Servicio del sistema de los OPLE del periodo
septiembre 2020 a agosto 2021. El diecinueve de marzo de dos mil veintiuno,
mediante Acuerdo INE/JGES5/2021, la Junta aprobd, la incorporacion de una
meta colectiva y una meta individual.

CONSIDERANDOS

Competencia.

Esta Junta es competente para aprobar la incorporacion de una meta colectiva para
la evaluacion del desemperio del personal del Servicio del sistema de los OPLE del
periodo septiembre 2020 a agosto 2021, conforme lo dispuesto en los articulos 41,
parrafo tercero, Base V, apartado A, parrafos primero, segundo; apartado D de la

Constitucion; 29, 30, parrafos 1, incisos a), b), ¢), d), e), f), g) y h), 2y 3; 31, parrafos
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1y 4; 34, parrafo 1, inciso c); 47, parrafos 1y 2; 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la
LGIPE; 24, fraccion 1l y 456 del Estatuto vigente; 4, parrafo 1, fraccion Il, apartado
A, inciso a); 39, parrafos 1y 2; y 40, parrafo 1, incisos b), d) y o) del Reglamento
Interior; 3, parrafos 1y 2 del Reglamento de Sesiones de la Junta; y 6, incisos c) y
f) de los Lineamientos.

2. Marco normativo

Funcién estatal y naturaleza juridica del Instituto. Los articulos 41, parrafo
tercero, Base V, apartado A de la Constitucion; 30, parrafo 2, y 31, parrafo 1 de la
LGIPE, conciben al Instituto como un organismo publico autbnomo dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, autoridad en la materia electoral,
independiente en sus decisiones y funcionamiento y profesional en su desempeio;
en cuya integracion participan el Poder Legislativo de la Union, los partidos politicos
nacionales y los ciudadanos, refiriendo como principios rectores de la funcion
electoral la certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, méxima publicidad,
objetividad, paridad, y la funcion electoral se realizara con perspectiva de género.

Naturaleza Juridica del Servicio. El articulo 41, parrafo tercero, Base V, apartado
D, de la Constitucion, en concordancia con los diversos 30, parrafo 3; 202, parrafos
1y 2 de la LGIPE; 5, fraccion Il; 369; 378; 379; y 380 del Estatuto vigente, refiere
que el Servicio comprende la seleccién, ingreso, capacitacion, profesionalizacion,
promocion, evaluacién, rotacion, permanencia y disciplina, del personal de los
organos ejecutivos y técnicos del Instituto y de los OPLE, a la vez que concede al
Instituto la organizacion y funcionamiento de este Servicio y la aplicacion de los
mecanismos a los que se refieren dichos articulos. El Servicio se integra por las
personas servidoras publicas de los 6érganos ejecutivos y técnicos del Instituto y de
los OPLE. Contara con dos sistemas uno para el Instituto y otro para los OPLE; lo
anterior en apego a los principios rectores de la funcion electoral.

Asimismo, de conformidad con lo previsto en el articulo 170 del Estatuto, el Servicio
debera apegarse a los principios rectores de la funcién electoral sefialados y
basarse en: la igualdad de oportunidades, el mérito, la no discriminacién, los
conocimientos necesarios, la profesionalizacion continua, la evaluacién
permanente, la transparencia de los procedimientos, la rendicion de cuentas, la
paridad e igualdad de género, una cultura democratica, un ambiente laboral libre de
violencia y el respeto a los derechos humanos.

Disposiciones normativas que regulan la incorporacion de metas para la
evaluacion del desempeiio del personal del Servicio. Los articulos 455, parrafo
primero, 456, 457 parrafo primero del Estatuto vigente, 2, 13, 14, inciso b), 17 y 18
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de los Lineamientos concibe a la evaluacion del desempefio como el instrumento
mediante el cual se valora, cualitativa y cuantitativamente, en qué medida el
personal del Servicio pone en practica los conocimientos y competencias inherentes
a su cargo o puesto en el cumplimiento de sus funciones, con el propésito de
generar elementos objetivos para valorar el ejercicio de las mismas, definir
estrategias de fortalecimiento del Servicio, asi como para nutrir el ejercicio de la
planeacion institucional. También incluirhd la verificacion y valoracion del
cumplimiento de los factores de metas individuales y, en su caso colectivas, con
indicadores de actividades y/o resultados, asi como la valoracion de las
competencias inherentes a las funciones del cargo o puesto y de los principios
institucionales.

En concordancia con lo anterior, se concibe al disefio de metas como el proceso
mediante el cual se establecen los resultados que se esperan del personal del
Servicio en el desempefio de su cargo o puesto, mientras que la meta es la métrica
del trabajo que realizan las personas evaluadas de manera individual o colectiva,
es decir, la expresion cuantitativa de los logros que se pretende que se alcancen,
de manera individual o colectiva en cada unidad administrativa y deberan dar
preponderancia a las actividades relacionadas con el Proceso Electoral para las
personas evaluadas que participen en el mismo y privilegiar la utilizacion de
pardmetros derivados de los resultados e indicadores de los sistemas de
informacion institucional y de la planeacion institucional.

El Instituto definir4 las metas para la evaluacion del desempefio del personal del
Servicio de los OPLE. El Organo de Enlace, previa aprobacion de la Comision de
Seguimiento podra proponer metas para la evaluacion del desempefio, atendiendo
a las necesidades institucionales del OPLE. Cada meta colectiva debera aplicar al
menos a tres personas evaluadas que obtendran la misma calificacion. La
evaluacion se aplicard anualmente y se obtendra una calificacion trianual ponderada
y cada meta colectiva debera aplicar al menos a tres evaluados o evaluadas que
obtendran la misma calificacion.

Los articulos 9, incisos a), b) y ¢), 15, 19, 20, 22, 25y 27, incisos a) y b), nimero 3,
c), d), e) y g) de los Lineamientos, regulan la operacién de la incorporacion de las
metas colectivas en cuyo proceso les correspondera a las y los titulares de las areas
normativas, atender las actividades relacionadas con el disefio de metas, partiendo
desde su definicion y aprobacion previo al inicio del periodo de evaluacion, los temas
prioritarios para su disefio; aprobar la propuesta de metas del area para su
presentacion a la Comision del Servicio y asi como exponer ante ese Organo
colegiado la propuesta de incorporacion, modificacion y eliminacion de las metas
correspondientes a su area normativa con la coordinacion de la DESPEN ante la
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Comision del Servicio y, en su caso, consideraran la opinion del érgano ejecutivo o
técnico responsable del OPLE, a través del Organo de Enlace con la autorizacion
de las personas que integran la Comisién de Seguimiento al Servicio.

En razén de lo anterior, las areas normativas del Instituto y, en su caso, el érgano
ejecutivo o técnico del OPLE con el apoyo del Organo de Enlace, deberan asegurar
que el personal del Servicio cuente oportunamente con los Lineamientos, las guias
y demas documentos que establezcan los criterios necesarios para el cumplimiento
de las metas en su ambito de competencia y proporcionarlos a la DESPEN para el
adecuado seguimiento del proceso de evaluacion. El periodo de ejecucion de las
metas iniciara a partir de la fecha en que sean aprobadas por la Junta, previa
autorizacion de la Comision y se hagan del conocimiento del personal del Servicio
o con posterioridad a ello, conforme lo determine el &rea normativa correspondiente.
El lider del equipo serd responsable de coordinar las actividades para el
cumplimiento de una meta colectiva y de designar un responsable de su
seguimiento, en su caso.

Facultades de la Comisién del Servicio. El articulo 42, parrafos 1, 2, 4y 8, de la
LGIPE, contempla la naturaleza juridica, integraciéon y dinamica de operacion de
dicho drgano colegiado. Para tal efecto sefiala que la Comisién del Servicio
funcionard de manera permanente y se integrara exclusivamente por Consejeras y
Consejeros Electorales designados por el Consejo General, quienes podran
participar hasta en cuatro ocasiones de las comisiones permanentes, por un periodo
de tres afios; la presidencia de tales comisiones sera rotativa en forma anual entre
sus integrantes. Todas las comisiones se integrardn con un minimo de tres y un
maximo de cinco Consejeros Electorales; podran participar en ellas, con voz pero
sin voto, los consejeros del Poder Legislativo, asi como representantes de los
partidos politicos, salvo los del Servicio Profesional Electoral Nacional, Quejas y
Denuncias, y Fiscalizacion. En todos los asuntos que les encomienden, las
comisiones deberan presentar un informe, Dictamen o Proyecto de Resolucion,
segun el caso, dentro del plazo que determine la LGIPE o los Reglamentos y
acuerdos del Consejo General.

Los articulos 23, fracciones I, XIlI, X1V, 456 del Estatuto vigente y 7, incisos b) y e)
de los Lineamientos, regulan que corresponde a la Comision del Servicio conocer,
emitir observaciones, opinar y autorizar la propuesta de incorporacion de metas
individuales y colectivas para la evaluaciébn del desempefio, antes de su
presentacion a la Junta, asi como las demas que le confieran la Constitucion, la
LGIPE, el Estatuto, el Reglamento Interior, los Lineamientos y el Consejo General.



Facultades de la DESPEN. Los articulos 57, parrafo 1, incisos b), d) y g), 201,
parrafos 1y 3, 202, parrafos 1, 2, 3, 4 y 5 de la LGIPE; 26, fracciones I, Il, VI y X,
179, fraccion I; 456 del Estatuto vigente; 48, parrafo 1, incisos a), f) y I) del
Reglamento Interior y 8, incisos d), e), f) y v) de los Lineamientos, facultan a la
DESPEN para asegurar el desempefio profesional de las actividades del Instituto y
de los Organismos Publicos Locales; regular la organizacion y funcionamiento del
Servicio, a traves de los diferentes mecanismos, entre ellos, el de evaluacion, de
conformidad con la Constitucion, la LGIPE, el Estatuto, los acuerdos, los
Lineamientos y las demas disposiciones que emitan el Consejo General y la Junta,
y le corresponde cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del Servicio.

Asimismo, se confiere a la DESPEN verificar que las solicitudes de incorporacion,
cumplan con los criterios metodolégicos, de equidad, certeza y objetividad
establecidos en la Guia para el disefio de metas y en los Lineamientos; emitir el
dictamen correspondiente y solicitar los ajustes pertinentes, previo a su
presentacion a la Comision del Servicio para su autorizacion y aprobacion de la
Junta, en su caso; asegurar que el conjunto de metas corresponda a las prioridades
institucionales y se evite la redundancia o duplicidad entre las mismas; asi como
asegurar que las metas guarden consistencia en todos sus elementos y, en su caso,
aplicar los ajustes necesarios que no modifiquen el sentido de la meta, a efecto de
dar certeza a las personas evaluadas y evaluadores, y presentar las solicitudes de
incorporacion de metas durante el periodo a evaluar.

3. Motivos que sustentan la determinacion

En estricto apego a lo dispuesto por los articulos 456 del Estatuto vigente; 8, incisos
d), e), f) y v), 18, 19, 20, 24, 25y 27, incisos a), b), numero 3, c), d), e) y g) de los
Lineamientos, la DESPEN verifico la solicitud de incorporacion de una meta
colectiva remitida por el IECM.

Solicitud de incorporacion de una meta colectiva propuesta por el IECM

Con el propésito de optimizar el tiempo para la revision y andlisis de la propuesta
de meta, mediante correo electronico de fecha 19 de marzo, la Titular de la Unidad
Técnica y Organo de Enlace con el INE en materia del Servicio Profesional Electoral
Nacional del IECM, solicité a la DESPEN la incorporacion de una meta individual
para el personal del Servicio que ocupa el cargo de Titular de Organo
Desconcentrado en OPLE del IECM. Sin embargo, la DESPEN detectd que no
cumplia con la metodologia para el disefio de metas, por lo que se solicitaron
ajustes, asi como la justificacion técnica correspondiente, y el 14 de abril el IECM
remitié una nueva propuesta.



Los dias 29 de abril y 3 de mayo de 2021 la DESPEN realizé reuniones de trabajo
con personal del IECM para revisar y ajustar metodolégicamente la meta. Derivado
del analisis conjunto se determind que lo procedente era disefiar y proponer una
meta colectiva en lugar de individual.

El 6 de mayo, la Comision Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional
Electoral Nacional del IECM, mediante el Acuerdo ACU/COSSPEN/11/2021
autorizo la incorporacion de una meta colectiva para “Todo el personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional adscrito a cada Organo Desconcentrado del Instituto
Electoral de la Ciudad de México”. Dicho acuerdo se notificé a la DESPEN mediante
el oficio IECM/UTCFD/264/2021 firmado por la Mtra. Ménica Scott Mejia, Titular de
la Unidad Técnica y Organo de Enlace con el INE en materia del Servicio Profesional
Electoral Nacional del IECM. La meta propuesta, se muestra en el cuadro 1.

Cuadro 1. Version final de la meta colectiva 16 propuesta por el IECM

Cargos a evaluar Tipo de Objetivo Indicador
meta

Todo el personal del Realizar la depuracion de la
Servicio Profesional documentacién 2016 y 2017,
Electoral Nacional que se encuentra en los Expedientes e
adscrito a cada Organo Colectiva archivos de tramite del Organo inventarios 2016-
Desconcentrado del Desconcentrado, seleccionando 2017 ordenados
Instituto Electoral de la el material para archivo de
Ciudad de México concentracion.

La propuesta del IECM tiene el propésito de cumplir con la normativa vigente en
cuanto a la depuracion de los expedientes e inventarios del archivo institucional
correspondientes a 2016 y 2017 y valorar el desempefio de los 33 equipos distritales
en esta tarea durante el periodo del 1 de julio al 31 de agosto de 2021. Por lo tanto,
la meta se orienta al cumplimiento de lo siguiente:

1. Al mandato legal establecido en el articulo 149 fracciones VI y Xl del Cadigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, en
particular en lo que concierne a “Observar y cumplir con las disposiciones del
orden juridico, técnico y administrativo que emitan los 6rganos del Instituto
Electoral”, asi como ‘las demas que sefalen las Leyes y la normatividad
aplicables”.

2. Bajo el contexto normativo mixto en el que interactian normas federales con
obligaciones que inciden directamente en la funcion electoral que
desempeiia el IECM en calidad de autoridad local, como es la administracion



y control de archivos de la documentacién institucional, es necesaria la
articulacion de disposiciones administrativas especificas (circulares,
lineamientos, formatos especiales, etc.).

3. El articulo 32 fraccion Ill Reglamento Interior del IECM, por su parte, sefiala
en el marco de las atribuciones de las personas Titulares de los Organos
Desconcentrados, la obligacién de coordinar los trabajos de todas las
personas de la Direccion Distrital que se encuentran bajo su mando y
supervision, asi como de verificar que se desarrollen los programas
institucionales y procedimientos administrativos del Instituto Electoral. Sin
embargo, para llevar a cabo las actividades de administracion y control de
archivos de la documentacion institucional se requiere la participaciéon de
todo el personal del Servicio adscrito a cada 6rgano desconcentrado y no
unicamente del cargo de Titular de Organo Desconcentrado en OPLE.

IV. La DESPEN verifico el cumplimiento del articulo 27 de los Lineamientos,
determinando lo siguiente:

e La solicitud de incorporacion de la meta colectiva se realiz6 mediante oficio
firmado por la Titular del Organo de Enlace del IECM.

e La solicitud se remitié antes del término del plazo establecido.

e Se remitié la justificacion técnica solicitada.

e Se cumplié con lo establecido en la Guia para el disefio de metas.

e Se presentd antes de su fecha de inicio.

e La solicitud se presentd con la autorizacion de la Comision Permanente de
Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional del IECM.

V. Conforme al articulo 8, incisos d), e) y f) de los Lineamientos, la DESPEN verificd
los criterios metodoldgicos, asi como la equidad, certeza y objetividad de la meta
conforme a la Guia para el disefio de metas y los Lineamientos, realizando las
siguientes acciones para asegurar su consistencia metodoldgica:

e Verific6 que la meta estuviera alineada a la planeacion y normativa
institucional.

e Verificd que la meta se orientara a resultados y brindara elementos para
diferenciar el desempefio.

e Derivado del analisis realizado con el &rea normativa del IECM, se verificd
gue el plazo de cumplimiento fuera suficiente para realizar las actividades
establecidas en la meta.



VI.

VII.

VIII.

Finalmente, por los motivos antes expuestos, la DESPEN considera que es
procedente metodoldégicamente la meta colectiva que se propone incorporar, misma
gue se presenta en el siguiente cuadro:

Cuadro 2. Solicitud procedente

OPLE NUumero de meta Tipo de meta Tipo de solicitud

Instituto Electoral de la Ciudad de
México

16 Colectiva Incorporacion

Con base en lo anterior, la DESPEN integré una meta colectiva en el Anexo Unico
del presente proyecto de acuerdo.

En sesidn extraordinaria celebrada el 17 de mayo de 2021, la Comisién del Servicio
conocié el contenido y efectos del presente acuerdo, no emitié observaciones y, por
votacion unanime autorizo presentarlo a la Junta para su discusion y, en su caso,
aprobacion.

En razén de los antecedentes, fundamentos y considerandos expresados, esta
Junta, en ejercicio de sus facultades, emite el siguiente:

ACUERDO

Primero. Se aprueba incorporar una meta colectiva para la evaluacion del
desempefio del personal del Servicio adscrito al Instituto Electoral de la Ciudad de
México del periodo septiembre 2020 a agosto 2021, en términos del Anexo Unico
del presente acuerdo.

Segundo. Se instruye a la DESPEN a difundir al personal del Servicio adscrito al
Instituto Electoral de la Ciudad de México, la meta colectiva incorporada para la
evaluacién del desempefo del sistema de los Organismos Publicos Locales
Electorales del periodo septiembre 2020 a agosto 2021, conforme al punto primero
del presente acuerdo.

Tercero. Publiguese el presente acuerdo en la Gaceta Electoral y en el portal de
internet del Instituto Nacional Electoral.
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Anexo Unico. Incorporacién de una meta colectiva para la evaluacion del
desempefio del personal del Servicio del sistema de los organismos publicos locales
electorales del periodo septiembre 2020 a agosto 2021.
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Meta colectiva para la evaluacion del desempefio del personal del Servicio
del sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales del periodo
septiembre 2020 a agosto 2021 incorporada a peticion del IECM

‘ Cargo/Puesto a

Todo el personal del Servicio Profesional Electoral Nacional adscrito a cada Organo Desconcentrado

evaluar del Instituto Electoral de la Ciudad de México
Area: OPLE Area normativa que propone | Instituto Electoral de la Ciudad

JL, OC, JD, OPLE la meta de México
Puesto que evalua | Titular de la Secretaria Ejecutiva Lider de equino Titular de Organo

la meta del IECM quip Desconcentrado en OPL

‘ Numero de la meta 16

Fecha de inicio de _

la meta 01/07/2021 Fecha de término de la meta 31/08/2021

dd/mm/aaaa
dd/mm/aaaa

Tema prioritario Sistemas Institucionales de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y de Archivos del IECM

Realizar la depuracion de la documentacion 2016 y 2017, que se encuentra en los archivos de tramite

Objetivo . . . . -
J del Organo Desconcentrado, seleccionando el material para archivo de concentracion.

(Expedientes e inventarios 2016-2017 ordenados / Series documentales cuya vigencia haya prescrito

Formula de calculo )
conforme al catalogo)*100

Linea base

Series documentales cuya vigencia haya prescrito conforme al catalogo

‘ Nivel esperado 100%

‘ Indicador Expedientes e inventarios 2016-2017 ordenados
Nivel alto Los expedientes e inventarios 2016-2017 ordenados cumplen con los criterios de eficiencia.
Nivel medio Los expedientes e inventarios 2016-2017 ordenados no cumplen con uno de los criterios de eficiencia.

Los expedientes e inventarios 2016-2017 ordenados no cumplen con dos o0 méas de los criterios de
eficiencia.

Nivel bajo

Criterios de eficiencia conforme a la Guia de aplicacién para el expurgo documental en los archivos del
IECM (vigente):

1. Los expedientes deben estar integrados conforme a las series establecidas en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente.

2. Los documentos deben estar foliados.

3. Cada expediente debera integrarse con una caratula en el formato aprobado por el COTECIAD.

4. Los expedientes deberan estar colocados en folders rotulados y sujetados en postes de aluminio.
5. Las cajas en las que se deposite la documentacion deberén identificarse con etiqueta por ambos
lados que contenga logo institucional, el Fondo (IECM), seccion (nimero del OD), afio, nimero de
caja.

6. La documentacion debera describirse en los inventarios de transferencia primaria (ITP06).

7. Acuse de recibo del oficio signado por la persona titular del Organo Desconcentrado, con el cual
hizo entrega a la Secretaria Ejecutiva de la documentacion, con los inventarios como anexo.

8. Los expedientes e inventarios se entregan sin observaciones por parte del area revisora.

9. El archivo fisico debe entregarse conforme a los términos establecidos por la Secretaria Ejecutiva.
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10. Entrega un reporte mensual que debera contener: 1) fechas en las que se realizd las actividades
de depuracion y preparacion documental; 2) Descripcion sucinta de las actividades realizadas; 3)
Grado de avance; 4) Actividades pendientes.

11. El reporte se entrega el Ultimo dia del mes que se reporta a los correos:
administracion.archivos@iecm.mx y se@iecm.mx

1. Reportes de avance mensual

2. Inventarios y expedientes ordenados con firma de visto bueno del area revisora
3. Documento con las observaciones del area revisora

4. Acuse del oficio recibido

5. Circular de la Secretaria Ejecutiva con el calendario de entrega
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