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29 de abril de 2021

ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS, CELEBRADA EL VEINTINUEVE DE ABRIL DE DOS MIL
VEINTIUNO.

En la Ciudad de México, siendo las diez horas en punto del veintinueve de abril de dos mil veintiuno,
se reunieron de forma remota, mediante la plataforma Microsoft Teams, los integrantes del Comité
Técnico Interno para la Administracion de Documentos, a fin de celebrar su segunda sesion
ordinaria.

La Mtra. Cecilia Azuara Arai, Presidenta del Comité, solicitdé a la Secretaria Técnica del Comité,
verificar de forma nominativa si existia quérum para sesionar.

La Secretaria Técnica, de forma nominativa, tomé la asistencia de los integrantes, advirtiendo que
se encontraban presentes 6 integrantes del Comité, por lo que informé que existia quérum para dar
inicio a la segunda sesion ordinaria de 2021.

Antes de iniciar con el primer punto del orden del dia, la Mtra. Cecilia Azuara Arai, Presidenta del
Comité, dio la bienvenida al Lic. Jorge Lépez Vicente, Suplente de la Representacion del Organo
Interno de Control ante este Comité, a la Mtra. Olga Gonzalez Martinez, Suplente de la Responsable
de Archivo de Tramite del Organo Interno de Control, al Mtro. Rall Arenzana Olvera, Responsable
de Archivo de Tramite de la Direccién Ejecutiva de Administracién, y al Lic. José Efrain Diaz
Samayoa, Responsable de Archivo de Tramite de la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral Nacional.

Asimismo, mencioné que el 28 abril, mediante correo electrénico, se remiti6 un alcance con
modificaciones de forma a los puntos 5, 6, 9 y 10 del orden del dia, en atencion a diversos
comentarios realizados por las areas, mismos que seran presentados durante el desarrollo de cada
uno de dichos puntos del orden del dia.

Punto 1. Presentacion y, en su caso, aprobacién del orden del dia de la segunda sesion
ordinaria.

La Presidenta sefial6 que, por tratarse de una sesion ordinaria, era posible agendar asuntos
generales, por lo que solicité a los presentes manifestar, si tenian algan asunto para agendar. Al no
haber asuntos que agendar, solicité a la Secretaria Técnica del Comité tomar la votacién nominal
para la aprobacion del orden del dia.

La Secretaria Técnica tomo la votacién de manera nominal a cada una de las personas integrantes
del Comité sobre la aprobacion del orden del dia de la segunda sesién ordinaria de 2021, misma
que fue aprobada por unanimidad.

Punto 2. Presentacion y, en su caso, aprobacion del acta de la primera sesion ordinaria de
2021.

La Presidenta sefialé que el acta de la primera sesién ordinaria habia sido circulada previamente, y
solicité que, si alguno de los presentes tenia comentarios a la misma, lo manifestara. Al no haber
comentarios, solicito a la Secretaria Técnica tomar la votacion nominal correspondiente.
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La Secretaria Técnica, previo a tomar la votacion, informd que se habian recibido comentarios de
los Responsables de Archivo de Tramite de la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales; del Organo Interno de Control; de la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral Nacional; y de la Secretaria Ejecutiva, los cuales fueron incorporados en la versién final
del acta.

Posteriormente, la Secretaria Técnica tomo la votacién de forma nominal a cada una de las
personas integrantes del Comité sobre la aprobacion del acta de la primera sesion ordinaria de
2021, misma que fue aprobada por unanimidad.

Punto 3. Informe de actividades realizadas durante el primer trimestre de 2021 para dar
cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Nacional Electoral
2021.

La Presidenta sefial6 que este punto se divide en seis numerales, los cuales son de caracter
informativo.

Punto 3.1. Implementacién del Sistema de Archivos Institucional (Reforzamiento del uso del
SAl en 6rganos centrales y juntas locales ejecutivas).

La Presidenta del Comité solicité a la Secretaria Técnica dar cuenta del punto.

La Secretaria Técnica inform6 que, en cumplimiento a la Ley General de Archivos, y conforme al
plan de trabajo para la implementacién del Sistema de Archivos Institucional (SAl), durante el primer
trimestre de 2021, se continud con las actividades relacionadas con la fase de transferencia de
conocimiento y de seguimiento a las areas del Instituto que se encuentran utilizando el SAI.

Entre las actividades que se llevaron a cabo, se encuentran, entre otras, las siguientes: i) atencion
de consultas sobre las funcionalidades del Sistema de Archivos Institucional, a efecto de brindar un
acompafamiento a las areas; ii) alta de areas funcionales y de usuarios de areas centrales, juntas
locales y distritales ejecutivas de la Ciudad de México; iii) atencion de los casos CAU que son
turnados al Archivo Institucional en un segundo nivel; iv) actualizacion de roles de los titulares y
facilitadores, asi como de las areas en los médulos e-oficio y e-archivo; v) homologacion de datos
de las areas creadas en el modulo e-oficio, con aquellas creadas en el médulo e-archivo, para una
correcta integracion en la glosa de documentos de e-oficio a un expediente previamente registrado
en el modulo e-archivo; vi) reuniones con las personas designadas como facilitadores en las Juntas
Distritales Ejecutivas que, conforme al calendario de entrada en produccion, comenzaron a utilizar
el modulo e-oficio del SAI para conocer sus dudas; vii) validacion, en el ambiente de calidad y
produccion, de las modificaciones solicitadas al proveedor e impactadas en el SAI; viii) sesiones
para validar los procesos de transferencia primaria, secundaria, baja documental y revision de
formatos del médulo e-archivo; ix) envios de constancias a los asistentes de los cursos del SAI; e
X) imparticion de 36 sesiones de transferencia de conocimiento.

La Presidenta pregunté si alguno de los presentes tenia comentarios. Al no haber comentarios,
continuo con el siguiente numeral.
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Punto 3.2. Capacitacion en materia archivistica a personas servidoras publicas del Instituto
Nacional Electoral.

La Presidenta del Comité solicité a la Secretaria Técnica exponer el punto.

La Secretaria Técnica informo que, en relacion con la transferencia de conocimiento del Sistema de
Archivos Institucional, durante el primer trimestre de 2021 se llevaron a cabo 36 sesiones de
transferencia de conocimiento, lo que permitié capacitar y reforzar los conocimientos de 665
personas servidoras publicas en el uso del SAI; de las cuales 421 corresponden a 6rganos centralesy
244 a 6rganos subdelegaciones.

Respecto al curso denominado, Administracién de Archivos y Gestion Documental, informé que se
impartieron 3 ediciones del mismo, a través de la plataforma de Blackboard Learn, capacitando a
272 personas servidoras publicas de las juntas locales ejecutivas y juntas distritales ejecutivas de
Aguascalientes, Baja California, Campeche, Morelos, Puebla, Guanajuato, Zacatecas, Oaxaca y
Tlaxcala.

En cuanto al curso de sensibilizacién sobre los principales cambios normativos internos en materia
de archivos y la importancia del cuidado de la documentacion para evitar su pérdida o destruccion,
sin apegarse a los procedimientos establecidos en la Ley General de Archivos, sefial6é que, se brind6
capacitacion a 565 personas servidoras publicas de las juntas locales ejecutivas y juntas distritales
ejecutivas de Colima, México, Michoacan, Nayarit, Oaxaca, San Luis Potosi, Veracruz y Yucatan.

La Presidenta pregunt6 si alguno de los presentes tenia comentarios sobre el punto. Al no haber
comentarios, por tratarse de un punto informativo, dio continuidad al siguiente numeral.

Punto 3.3. Informe sobre los avances en la integracion de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental.

La Presidenta del Comité solicité a la Secretaria Técnica dar cuenta del punto.

La Secretaria Técnica inform6 que, en cumplimiento al Plan de Trabajo para la Integracion de las
Fichas Técnicas de Valoracién Documental, aprobado por el Grupo Interdisciplinario en materia de
Archivos el 5 de noviembre de 2020, durante el primer trimestre de 2021, se llevaron a cabo las
siguientes acciones: i) se integraron en una matriz las atribuciones y funciones de las direcciones
ejecutivas de Administracion; de Capacitacion Electoral y Educacion Civica; y del Registro Federal
de Electores y Organizacion Electoral, a efecto de tener identificadas las atribuciones de las areas y
facilitar la vinculacion con las series documentales; y ii) Se llevaron a cabo reuniones, via Teams,
para revisar las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, conjuntamente con el personal de las
areas. Las reuniones fueron las siguientes:

- 4 sesiones con 656 personas servidoras publicas de la Direccion Ejecutiva de Administracion,
especificamente de las direcciones de Recursos Financieros; de Personal; de Recursos Materialesy
de Servicios Generales; y de Obras y Conservacion, y con el personal de las areas administrativas de
18 organos centrales y 32 delegacionales. Cabe precisar que, personal de la Coordinacion de
Asuntos Internacionales, no asistio a las reuniones, debido a cargas de trabajo.
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- 1 sesién con 103 personas servidoras publicas de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica y de las vocalias de capacitacion electoral y educacién civica de las 32
entidades.

- 1 sesién con 272 personas de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores y de las
vocalias del Registro Federal de Electores de las 32 entidades.

- 1 sesion con 98 personas servidoras publicas de la Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral
y de las vocalias de organizacion electoral de las 32 entidades.

La Presidenta pregunté si alguno de los presentes tenia algin comentario sobre el punto. Al no
haber comentarios, por tratarse de un punto informativo, continué con el siguiente numeral.

Punto 3.4. Actualizacion del Registro de los Responsables de Archivo de Tramite de 6rganos
centrales y delegacionales.

La Presidenta del Comité solicité a la Secretaria Técnica dar cuenta del punto.

La Secretaria Técnica explicé que, en términos del articulo 21 de la Ley General de Archivos, y de
los numerales 49, 50 y 57 de los Lineamientos del Instituto Nacional Electoral en Materia de
Archivos, corresponde al Archivo Institucional mantener actualizado el registro de las personas
servidoras publicas designadas como Responsables del Archivo de Tramite, y a los titulares de las
areas responsables del Instituto designar o, en su caso, ratificar a las personas responsables del
area de correspondencia y del archivo de tramite.

En este sentido, mediante diversos oficios se solicitdé a los 6rganos responsables centrales y
delegacionales, remitir la informacion relativa a la actualizacion de sus Responsables de Archivo de
Tramite, mismos que fueron remitidos por las areas responsables en tiempo y forma, por lo que se
cuenta con el registro actualizado de responsables y suplentes de archivo de tramite.

La Presidenta pregunté si existian comentarios al punto, por parte de alguna de las personas
presentes. Al no haber comentarios, y por tratarse de un punto informativo, prosiguio con el siguiente
numeral.

Punto 3.5. Reorganizacion de las transferencias primarias y secundarias de Organos
centrales.

La Presidenta del Comité dio la palabra a la Secretaria Técnica, a efecto de que comentara el punto.
La Secretaria Técnica inform6 que, para 2021, conforme al plan de trabajo del proyecto T181210

denominado “Reorganizacién de Transferencias Primarias y Secundarias de Organos Centrales”,
durante el primer trimestre se realizaron, entre otras, las siguientes acciones:
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i) se elabor6 una bitacora para la ubicacién de transferencias primarias sujetas a baja documental,
a efecto de que paulatinamente se liberen espacios; ii) se entarimaron y trasladaron 122 cajas de
los Anexos del Archivo de Concentracion, correspondientes a 4 transferencias de 2015; iii) se
trasladaron 42 cajasde baja documental del Archivo de Concentracién, para su desincorporacion;
iv) se elaboraron y pegaron 660 etiquetas a las cajas de baja documental que seran
retiradas del Archivo de Concentracion; v) se rotularon y cambiaron 20 cajas de némina de la
Direcciéon de Personal de la Direccién Ejecutiva de Administracion que se encontraban dafiadas; vi)
se trasladaron 129 cajas al Archivo Histérico de forma provisional, a efecto de realizar los
inventarios correspondientes; vii) sereubicaron 539 cajas de transferencias primarias en el Anexo 3
del Archivo de Concentracién; se re etiquetaron 150 cajas del Archivo de Concentracién; viii) se
inicié el registro del censo del Anexo 1del Archivo de Concentracién; ix) se elabord el registro del
censo del Anexo 2 del Archivo de Concentracién; y x) se elaboraron y pegaron 36 etiquetas, se
reorganizaron 325 cajas y se trasladaron 196 cajas al Anexo 3 del Archivo de Concentracion, todo
lo anterior respecto de las cajas que se tienen en resguardo temporal.

La Presidenta pregunté si alguno de los presentes tenia comentarios sobre el punto. Al no haber
comentarios, por tratarse de un punto informativo, continué con el siguiente numeral.

Punto 3.6. Gestion de bajas documentales y desincorporacion a nivel central y delegacional.
La Presidenta pidi6 a la Secretaria Técnica informar acerca del punto.

La Secretaria Técnica informé que, a efecto de dar cumplimiento al objetivo especifico 3, actividad7
del PADA 2021, se validaron observaciones de 665 inventarios de bajas documentales y de
desincorporacién de la Junta Local y diversas distritales ejecutivas del Estado de México, y a 5
formatos de desincorporacion de la Junta Local Ejecutiva de Yucatan.

La Presidenta pregunté si alguno de los presentes tenia comentarios al punto. Al no haber
comentarios, por tratarse de un punto informativo, dio continuidad al siguiente numeral.

Punto 4. Medidas necesarias para garantizar la proteccién y seguridad de los documentos
resguardados por el Archivo Institucional.

La Presidenta solicit6 a la Secretaria Técnica exponer acerca del punto.

La Secretaria Técnica menciond que, a efecto de dar cumplimiento al numeral 48 de los
Lineamientos del Instituto Nacional Electoral en Materia de Archivos, que establecen la atribucién
del Archivo Institucional de promover las medidas necesarias para garantizar la proteccion y
seguridad de los documentos, se elaboré un documento en el cual se enlistan, en 4 rubros, las
acciones que se han llevado a cabo para contar con los espacios adecuados para la preservacion,
organizacioén y control de acceso a la documentacion.

La Presidenta pregunté si alguno de los presentes tenia comentarios al punto. Al no haber
comentarios, por tratarse de un punto informativo, continué con el desarrollo de la sesion, dando
lugar al siguiente punto.

Punto 5. Informe de los avances realizados para concluir las transferencias primarias
pendientes de formalizar.
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La Presidenta del Comité solicité a la Secretaria Técnica dar cuenta del punto.

La Secretaria Técnica, previo a presentar el punto, sefial6 que los Responsables del Archivo de
Tramite de la Direccién Juridica y de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica, formularon
modificaciones al documento sobre los avances de sus areas, los cuales fueron impactados en el
documento que se circuld el 28 de abril mediante correo electrénico.

Una vez precisado lo anterior, sefiald que, en 2020, derivado de la contingencia sanitaria se
suspendieron los trabajos de transferencias primarias. En este sentido, durante los primeros
trimestres de 2020 y 2021, se concluyeron los trabajos de 4 de las 6 areas que tenian pendiente
realizar sus transferencias primarias, obteniendo un avance del 96%. En dicho periodo se formalizé
la transferencia de 12,413 expedientes que integran 291 cajas.

Los 6rganos responsables que concluyeron sus transferencias al 100% fueron las direcciones
ejecutivas de Prerrogativas y Partidos Politicos; y del Servicio Profesional Electoral Nacional; y las
unidades técnicas de Igual de Género y No Discriminacion; y de Servicios de Informatica, quedando
pendientes la Direccion Ejecutiva de Administracion con un 80% de avance y la Direccion Juridica
con un 95% de avance.

La Presidenta preguntd si alguno de los presentes tenia comentarios al punto. Al no haber
comentarios, por tratarse de un punto informativo, dio continuidad al siguiente numeral.

Punto 6. Informe sobre los préstamos y consultas de expedientes que obran en el archivo de
concentracion, realizados durante el primer trimestre de 2021.

La Presidenta del Comité solicité a la Secretaria Técnica dar cuenta del punto.

La Secretaria Técnica previo a presentar el punto mencion6 que, se recibieron modificaciones de
forma por parte de la Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Técnica de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, las cuales fueron impactadas en el documento que se circul6 el28
de abril mediante correo electronico.

Informado lo anterior, precis6 que, durante el primer trimestre de 2021, se realiz6 el préstamo de 5
expedientes, lo que implico llevar a cabo 4 localizaciones, 5 consultas de cajas y manipular 10 cajas;
se recibieron y acomodaron 27 expedientes en sus respectivas cajas, lo cual implic6 manipular 32
cajas, y se brindé atencion a 3 solicitudes de consultas in situ, lo cual implicé consultar 39 cajas de
transferencias primarias, manipular 78 cajas, fotocopiar 101 hojas y escanear 507 documentos.

La Presidenta pregunté si alguno de los presentes tenia comentarios al punto. Al no haber
comentarios, por tratarse de un punto informativo, dio continuidad al siguiente numeral.

Punto 7. Presentacion del informe anual de resultados de 2020 del indicador “Impacto de la
capacitacion en el cumplimiento de entrega de la Guia de Archivo Documental”, aprobado
por el Grupo de Trabajo en materia de Transparencia del Instituto Nacional Electoral.

La Presidenta del Comité solicité a la Secretaria Técnica dar cuenta del punto.
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La Secretaria Técnica informé que, en términos del Manual de Normas y Procedimientos del Archivo
Institucional, vigente hasta el 31 de diciembre de 2020, correspondia a los érganos responsables
elaborar la Guia de Archivo Documental (GAD), con informacién de los expedientes generados de
noviembre del afio anterior a octubre del afio correspondiente, y enviar al Archivo Institucional dentro
de los 10 primeros dias habiles de noviembre del mismo afio.

Menciond que, a efecto de reportar en la Guia de Archivo Documental, los expedientes que se
generan durante la anualidad completa, en la tercera sesion del Comité Interno para la
Administracion de Documentos del Instituto Nacional Electoral, celebrada el 17 de septiembre de
2020, se aprobd que, a partir de 2021, la Guia de Archivo Documental abarcaria el ejercicio
completo; es decir, de enero a diciembre de cada ejercicio fiscal y debia entregarse los primeros 15
dias héabiles del afio siguiente.

Por lo anterior, por Unica ocasion, la GAD 2020 abarcé del 1 de noviembre de 2019 al 31 diciembre
de 2020, y su entrega al Archivo institucional debi6 realizarse a méas tardar el 26 de enero de 2021.

Informo que, conforme a la férmula del indicador, el resultado de la evaluacién de la Guia 2020,
para organos centrales, es el siguiente: 7 obtuvieron 10 puntos, lo que representa un éptimo nivel
de capacitacion; 12 obtuvieron un puntaje entre 9 y 7, lo cual representa una condiciéon adecuada
de capacitaciéon y 1 obtuvo un puntaje de 6, lo que implica un nivel suficiente de capacitacion.

En el caso de los 32 6rganos delegacionales, 3 JLE obtuvieron 10, lo que representa una condicién
Optima de capacitacion; y 29 JLE obtuvieron un puntaje entre 9y 8, lo que implica un nivel adecuado
de capacitacion.

La Presidenta pregunté si alguno de los presentes tenia comentarios al punto. Al no haber
comentarios, por tratarse de un punto informativo, dio continuidad al siguiente numeral.

Punto 8. Presentacion del informe anual de resultados de 2020 del Indicador “Impacto de la
capacitacion en el cumplimiento de entrega de los Inventarios Generales por Expediente”,
aprobado por el Grupo de Trabajo en materia de Transparencia del Instituto Nacional
Electoral.

La Presidenta del Comité solicité a la Secretaria Técnica dar cuenta del punto.

La Secretaria Técnica informé que derivado de la pandemia, en la tercera sesion ordinaria del
Comité Técnico Interno para la Administracion de Documentos, se aprobd que, por Unica ocasion,
los Inventarios Generales por Expediente correspondientes a 2020 de dérganos centrales y
delegacionales, se integraran con los expedientes generados durante todo el afio; es decir, de eneroa
diciembre de 2020.

En este sentido, sefialé que el resultado de la evaluacion del IGE de 2020, en términos de la formula
del indicador, es el siguiente: a) De los 20 6rganos centrales, 6 6rganos obtuvieron 10 puntos, lo
gue representa un éptimo nivel de capacitacion de dichas areas, y 14 6rganos obtuvieron un puntaje
entre 9 y 7, lo cual representa una condicion adecuada de capacitacion; y b) de los 32 6rganos
delegacionales, 6 Juntas Locales Ejecutivas obtuvieron 10, lo que representa una condicion éptima
de capacitacion, y 26 Juntas Locales Ejecutivas obtuvieron un puntaje entre 9y 7, lo que implica un
nivel adecuado de capacitacion.

“Por una cultura archivistica.”



; I N E COMITE TECNICO INTERNO PARA LA
b 4

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Instituto Nacional Electoral

La Presidenta pregunté si alguno de los presentes tenia comentarios al punto. Al no haber
comentarios, por tratarse de un punto informativo, dio continuidad al siguiente numeral.

Punto 9. Presentacion y, en su caso, aprobacién del proyecto de Acuerdo del Comité Técnico
Interno para la Administracion de Documentos por el que se aprueba la Guia de Archivo
Documental de 6rganos centrales y delegacionales de 2020.

La Presidenta del Comité solicité a la Secretaria Técnica dar cuenta del punto.

La Secretaria Técnica, previo a la presentacion del punto, informé que el 28 de abril se remitié un
alcance al proyecto de Acuerdo, en el que se incluye la liga con las Guias de Archivo Documental
de drganos centrales de 2020, y que derivado de una observacion de la Direccién del Secretariado,
se sustituiran las ligas en las que pueden consultarse las Guias de 6rganos centrales y
delegacionales, debido a que en la misma se observan datos personales del servidor publico que
realizo la carga de los documentos.

Precisado lo anterior, la Secretaria Técnica informo6 que la integracion y envio de la Guia de Archivo
Documental de 2020, se llevé a cabo en términos del numeral 4, inciso d) del Manual de Normas y
Procedimientos del Archivo Institucional, vigente hasta el 31 de diciembre de 2020, y del punto 3
del orden del dia de la tercera sesién ordinaria del COTECIAD, celebrada el 17 de septiembre de
2020.

Asimismo, sefialé que derivado de la reforma al Reglamento de Transparencia, se derogo la facultad
gue tenia el Comité de Transparencia de aprobar la Guia de Archivo Documental, pasando dicha
atribucion al COTECIAD, por lo que en 2022 correspondera al COTECIAD aprobar la Guia de
Archivo Documental de 2021 de érganos centrales y al SUBCOTECIAD de cada entidad aprobar la
correspondiente a los 6rganos delegacionales.

Por lo anterior, se presenta a este 6rgano colegiado las guias 2020 de 6rganos centrales y
delegacionales, conforme al articulo 45, numeral 6 del Reglamento de Transparencia que prevé que
el COTECIAD es el érgano competente para aprobar el instrumento de consulta con el objeto de
facilitar la obtencién y acceso a la informacién publica.

La Presidenta solicitd a los asistentes pronunciarse sobre este punto. Al no haber comentarios,
solicité a la Secretaria Técnica tomar la votacién nominal correspondiente sobre el Acuerdo que nos
ocupa.

Acto seguido, la Secretaria Técnica tomd la votacion de forma nominal a cada una de las personas
integrantes del Comité sobre el Acuerdo del Comité Técnico Interno para la Administracion de
Documentos por el que se aprueba la Guia de Archivo Documental de Organos Centrales y
Delegacionales de 2020, misma que fue aprobada por unanimidad.

10. Presentacion y, en su caso, aprobacion del proyecto de Acuerdo del Comité Técnico
Interno parala Administracion de Documentos por el que se aprueban los formatos que seréan
utilizados en el médulo e-archivo del Sistema de Archivo Institucional y en el Manual del
Proceso y Procedimientos de Gestion Documental y Administracién de Archivos, asi como
sus respectivos instructivos.

La Presidenta del Comité solicité a la Secretaria Técnica dar cuenta del punto.
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La Secretaria Técnica previamente a presentar el punto informé que, la Responsable de Archivo de
Tramite de la Direccion Juridica formulé modificaciones al documento, las cuales fueron impactadasen
el documento que se circuld el 28 de abril mediante correo electrénico.

Continu6 sefialando que, el Acuerdo que se presenta, tiene sustento en la competencia que tiene el
COTECIAD en materia de gestion documental y administracién de archivos del Instituto, y en el
trabajo colaborativo que realiza con el Archivo Institucional, a quien le corresponde, entre otras
funciones, supervisar la organizacién, descripcion, resguardo y conservacion de la documentacion,y
elaborar conjuntamente con las personas responsables de los archivos de tramite, concentracione
histérico, los instrumentos de control y consulta archivistico; es decir, el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

En este sentido, explicO que con la aprobacion de los formatos e instructivos, se pretende
estandarizar elementos técnicos en los instrumentos de control y consulta archivisticos y en los
reportes que genera el sistema de archivo institucional.

La Secretaria Técnica puntualiz6 que los 30 formatos que se presentan, con sus respectivos
instructivos, se dividieron en tres rubros contenidos en los Anexos A, By C del Acuerdo.

En el primer rubro, estan los instrumentos de control archivistico: 1) Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica; y 2) Catalogo de Disposicion Documental.

En el segundo rubro, estan los instrumentos de consulta archivisticos: 3) inventario general por
expediente; 4) inventario de transferencia primaria; 5) inventario de baja documental; 6) inventario
de transferencia secundaria; y 7) guia de archivo documental.

En el tercer rubro, se encuentran los formatos y reportes que, si bien no estan explicitamente
definidos en la Ley General de Archivos y en los Lineamientos en Materia de Archivos, resultan
relevantes y Utiles para la adecuada organizacion, conservacion y consulta de los expedientes en
las distintas fases del ciclo documental. Los 23 formatos restantes, a su vez se subdividen en 5
secciones, en los siguientes términos:

- Formatos complementarios para Archivo de trdmite e instructivos: 8) caratula del expediente; 9)
etigueta de ceja; y 10) etiqueta de lomo del expediente.

- Formato de Clasificacion de la Informacién: 11) indice de expedientes reservados (se considero el
formato aprobado por el INAI y se revisé con personal de la Direccion de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales).

- Formatos para préstamos y consultas: 12) vale de préstamo de expedientes en archivo de
concentracion; 13) vale de consulta de expedientes en el archivo de concentracion; y 14) vale de
consulta de expedientes en el archivo historico.

- Formatos para acciones de transferencia o baja documental: 15) caratula de caja; 16) acta de
revision documental; 17) calendario de transferencias; 18) calendario de caducidades; 19) dictamen
de valoracion secundaria; 20) acta de transferencia secundaria; 21) acta de baja documental; y 22)
desincorporacién de documentos de apoyo administrativo.

“Por una cultura archivistica.”
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- Reportes del Sistema SAl: 23) reporte de trazabilidad informética documental detallado, 24) reporte
de trazabilidad informatica documental global, 25) reporte de trazabilidad informatica documental
por ubicaciones, 26) reporte de expedientes en Archivo de Tramite; 27) reporte de expedientes
transferidos al Archivo de Concentracion; 28) reporte de expedientes transferidos al Archivo
Historico; 29) registro topografico; y 30) reporte de préstamos.

La Presidenta menciond que este proyecto de Acuerdo y sus anexos fueron circulados previamente,
por lo que solicitdé a los asistentes pronunciarse sobre este punto. Al no haber manifiesto alguno,
solicito a la Secretaria Técnica tomar la votacion nominal correspondiente.

La Secretaria Técnica tomo la votacién de forma nominal a cada una de las personas integrantes
del Comité sobre el Acuerdo del Comité Técnico Interno para la Administracion de Documentos por
el que se aprueban los formatos que seran utilizados en el modulo e-archivo del Sistema de Archivos
Institucional y en el Manual del Proceso y Procedimientos de Gestion Documental y Administracion
de Archivos, asi como sus respectivos instructivos, mismos que fueron aprobados por unanimidad.

La Presidenta, por tratarse de una sesion ordinaria, volvio a preguntar si habia algun asunto general
que se quisiera agendar en el orden del dia. Al no haber asuntos generales agendados, siendo las
diez horas con treintaisiete minutos, la Mtra. Cecilia Azuara Arai, Presidenta del Comité, dio por
concluida la segunda sesion ordinaria del Comité Técnico Interno para la Administracion de
Documentos de 2021.

Mtra. Cecilia Azuara Arai, Titular de la Lic.
Unidad Técnica de Transparencia Yy
Proteccion de Datos Personales, en su
caracter de Presidenta del Comité Técnico
Interno  para la Administracion de
Documentos.

Carmen Fernandez Fuentes,
Subdirectora del Archivo Institucional, en
su caracter de Secretaria Técnica del
Comité Técnico Interno para la
Administracién de Documentos.

L.R.l. Guadalupe Fabiola Erreguin Juarez,
Responsable del Archivo de Tramite de la
Oficina del Consejero Presidente, en su
caracter de integrante del Comité Técnico
Interno para la Administracion de
Documentos.

Lic. Ernesto Garcia Reyes, Responsable
del Archivo de Tramite del Area de
Consejeros Electorales, en su caracter de
integrante del Comité Técnico Interno para
la Administracion de Documentos.
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Lic. Silvia Lucia Gonzalez Ruiz,
Responsable del Archivo de Tramite de la
Secretaria Ejecutiva, en su caracter de
integrante del Comité Técnico Interno para
la Administracién de Documentos.

Ing. Ignacio Alberto Alarcon Alonzo,
Responsable del Archivo de Tramite de la
Direccion del Secretariado, en su caracter
de integrante del Comité Técnico Interno
para la Administracion de Documentos

Lic. Jorge Lépez Vicente, Suplente del
Representante del Organo Interno de
Control, en su caracter de integrante del
Comité Técnico Interno para la
Administracion de Documentos.

“Por una cultura archivistica.”

11



FI RVADO POR: AZUARA ARAlI CECI LI A DEL CARMEN
AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1158870

HASH:
554A4ABB1662CA5E8D762CDBB21E367BFOF40031A20101
4D9736FF5D141798DB

FI RVADO POR: FERNANDEZ FUENTES MARI A DEL
CARMEN

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 1158870

HASH:
554A4ABB1662CA5E8D762CDBB21E367BF0F40031A20101
4D9736FF5D141798DB

FI RMVADO POR: ERREGUI N JUAREZ GUADALUPE FABI OLA
AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 1158870

HASH:
554A4ABB1662CASE8D762CDBB21E367BFOF40031A20101
4D9736FF5D141798DB

FI RMADO POR: GONZALEZ RUI Z SILVIA LUC A
AC:. Autoridad Certificadora del Instituto
Naci onal El ectoral

ID: 1158870

HASH:

554A4ABB1662CASESD762CDBB21E367BFOF40031A20101
4D9736FF5D141798DB

FI RMADO POR: GARClI A REYES ERNESTO

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 1158870

HASH:
554A4ABB1662CAS5E8D762CDBB21E367BF0OF40031A20101
4D9736FF5D141798DB

FI RMADO POR: JORGE LOPEZ VI CENTE

AC. AUTORI DAD CERTI FI CADORA

ID: 1158870

HASH:
554A4ABB1662CA5SE8D762CDBB21E367BFOF40031A20101
4D9736FF5D141798DB

FI RVADO POR: ALARCON ALONZO | GNACI O ALBERTO
AC: Autoridad Certificadora del Instituto
Naci onal El ectoral

I D: 1158870

HASH:
554A4ABB1662CA5E8D762CDBB21E367BFOF40031A20101
4D9736FF5D141798DB




		2022-04-18T18:03:59-0500


		2022-04-18T18:28:31-0500


		2022-04-19T10:21:49-0500


		2022-04-19T13:41:51-0500


		2022-04-20T10:50:15-0500


		2022-04-20T11:04:51-0500


		2022-04-20T13:27:16-0500




