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1. Glosario
Al Archivo Institucional
Catalogo Catélogo de Disposicién Documental

COTECIAD Comité Técnico Interno para la Administracion de Documentos

Cuadro Cuadro General de Clasificacion Archivistica
FTVD Fichas Técnicas de Valoracion Documental

Gl Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos
INE Instituto Nacional Electoral

LGA Ley General de Archivos

2. Marco normativo de referencia

Los articulos 51 y 56 de la LGA establecen que:

Articulo 51. El responsable del area coordinadora de archivos propiciara la integracién y
formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y fungird como
moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de
los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

Durante el proceso de elaboracién del catalogo de disposicion documental deberé:

I Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de
valoraciéon documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacién
para el levantamiento de informacion, y
b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

Il Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha
técnica de valoracion documental, normatividad de la institucion, manuales de
organizacién, manuales de procedimientos y manuales de gestion de calidad;

Il Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacion, para el levantamiento de la informacién y elaborar las fichas
técnicas de valoracién documental, verificando que exista correspondencia entre
las funciones que dichas areas realizan y las series documentales identificadas,

y
M. Integrar el catalogo de disposicion documental.
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Articulo 56. Los sujetos obligados identificaran los documentos de archivo producidos
en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se vincularan con las
series documentales; cada una de éstas contara con una ficha técnica de valoracion
gue en su conjunto, conformaran el instrumento de control archivistico llamado catélogo
de disposicién documental.

La ficha técnica de valoracién documental debera contener al menos la descripcién de
los datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracion, condiciones de acceso,
ubicacion y responsable de la custodia de la serie o subserie.

3. Antecedentes

A efecto de llevar a cabo el levantamiento de la informacion que permita elaborar
las FTVD asi como la actualizacién del Cuadro y Catalogo, el 5 de julio de 2019 se
presento en la segunda sesion ordinaria del COTECIAD, el “Plan de trabajo para la
elaboracién de las FTVD”. En cumplimiento a dicho plan, se llevaron a cabo las
siguientes acciones:

1. Juntas informativas | Conforme a las disposiciones aplicables de la | 16 de julio de 2019
con o6rganos | LGA, en la reunion se abordaron los
centrales siguientes puntos:

- Alcances de la LGA.

- Objetivo y finalidad de la FTVD.

- Breve descripcién del llenado de FTVD.

- Resultado (Actualizacién del Cuadro y
Catélogo.

Derivado de la reunién, se remiti6 a los
Responsables del Archivo de Tramite de
Organos Centrales, la informacion necesaria
que les permitiera llenar el formato de FTVD
que se disefié para facilitar la elaboracién de

las mismas.
2. Correo informativo a | Con el mismo propésito que a O4rganos 20 de agosto de
organos centrales, se comunic6 a las Juntas Locales 2019
delegacionales Ejecutivas el inicio de los trabajos para la

elaboracién de las FTVD y actualizacion del
Cuadro y Catalogo.

Posteriormente se llevaron a cabo diversas
reuniones en las que se les inform6 por
blogues los alcances de las actividades a

desarrollar.
3. Asesorias a 6rganos | A efecto de asesorar a los responsables del | 5 de agosto al 14 de
centrales y | llenado de las FTVD, se llevaron a cabo octubre de 2019
delegacionales. aproximadamente 52 sesiones con érganos

centrales y delegacionales, en las que se les
transmitid6 la importancia de vincular sus
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atribuciones y funciones con las series
documentales que les corresponden.

Revisiéon de las FTVD

Se revisaron aproximadamente 3, 247 FTVD
de drganos centrales y delegaciones. Cabe
precisar que, derivado de los comentarios
formulados por el Al, en diversas ocasiones
una ficha se reviso 2 veces.

Agosto de 2019 a
junio de 2020.

Elaboracion de una
FTVD modelo

Derivado de las inconsistencias detectadas
en el llenado de las FTVD de drganos
delegacionales, fue necesario analizar las
series documentales que fueron reportadas
en las FTVD, a efecto de elaborar un modelo
de FTVD para todas las Juntas.

Enero a marzo de
2020

Reuniones
presenciales y
virtuales con
dérganos centrales

Derivado del andlisis realizado a las FTVD y
de la puesta en operacion del Sistema de
Archivos Institucional (SAl), se determind
incorporar la tipologia y soporte documental
en las FTVD que forman parte de los
expedientes de las series documentales.

Para dotar a las areas de los elementos
necesarios que les permitieran identificar
dicha informacion, se llevaron a cabo diversas
reuniones de atencion y desahogo de
consultas sobre el tipo de documentos que
podrian integrar sus expedientes.

Enero a 26 de
agosto de 2020.

Reuniones virtuales
con los 32 d6rganos
delegacionales
locales.

Debido a que los 6rganos centrales y
delegacionales  tienen  varias  series
documentales en comudn, se invitd en las
sesiones virtuales a personal de la Secretaria
Ejecutiva, de las direcciones ejecutivas de
Administracién; Capacitacion Electoral y
Educacién Civica; Organizacién Electoral; y
del Registro Federal de Electores; asi como
de las unidades técnicas de lo Contencioso
Electoral; y de Vinculacién con los
Organismos Publicos Locales y de la Oficialia
Electoral.

En total se efectuaron 11 reuniones virtuales
en la cuales participaron aproximadamente
362 personas servidoras publicas.

Agosto a
septiembre de 2020

8.

Resultado del primer
levantamiento de
informacion.

Derivado de los trabajos realizados, se cuenta
con los siguientes avances:

- Se identificaron aproximadamente 226

series documentales como producto de
las FTVD.

- Se inici6 la nueva codificacion de las

secciones y series que formaran parte de
la actualizacion del Cuadro y Catélogo

Agosto a
septiembre de 2020
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- Se integr6 una versién preliminar del
Cuadro y Catalogo.

4. Problematica identificada en los trabajos de elaboracion de las
FTVD

Como resultado de los trabajos para la elaboracién de las FTVD que se realizaron
de julio de 2019 a agosto de 2020, se identificaron las siguientes areas de
oportunidad en las que se trabajard durante 2021.

a) Coordinacién entre Organos centrales y delegacionales, para definir
puntualmente las series documentales que emplearan en concordancia con
sus atribuciones o funciones.

b) Vincular la normatividad en la que se establecen las atribuciones o funciones
de los dérganos centrales y delegacionales, para que se relacionen con las
series documentales que correspondan.

c) Redefinir la denominacion de las series documentales, acorde con criterios
archivisticos.

d) Delimitar la tipologia documental de las series documentales, identificando
los asuntos comunes a los 6rganos centrales y delegacionales.

e) Definir puntualmente la tipologia documental que integrara los expedientes
tanto en el &ambito central como el delegacional respecto de temas
administrativos como son los relativos a recursos financieros, humanos,
materiales, servicios generales y obra publica.

f) Realizar un analisis exhaustivo de las series y documentacién que podria
tener valores histéricos y formar parte del patrimonio documental del Instituto

5. Cronograma

A efecto de atender la LGA y la problematica identificada en los trabajos de
elaboracioén de las FTVD, se presenta como ANEXO | el Plan de trabajo del Grupo
Interdisciplinario para la integracion de las FTVD, lo que dara como resultado la
actualizacion de los instrumentos de control denominados Cuadro y Catélogo, el
cual contempla las siguientes acciones:

1. Matriz de vinculacién de atribuciones y funciones con series documentales
vigentes o nuevas funciones de acuerdo con la normatividad aplicable al
Instituto.

2. Reuniones con las areas de la Direccion Ejecutiva de Administracion,
coordinadores administrativos de 6érganos centrales y delegacionales, a
efecto de integrar sus FTVD.
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3. Reuniones con las Direcciones Ejecutivas de Organizaciéon Electoral,
Educacién Civica y Capacitacion Electoral, Registro Federal de Electores y
Organos Delegacionales Locales, a efecto de integrar sus FTVD.

4. Reuniones con las Direcciones Ejecutivas de Prerrogativas y Partidos
Politicos, Servicio Profesional Electoral Nacional, Unidad Técnica de
Fiscalizacion, Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos
Locales y Organos Delegacionales Locales, a efecto de integrar sus FTVD.

5. Reuniones con el Organo Interno de Control, la Unidad Técnica de lo
Contencioso Electoral, la Direccion Juridica, Secretaria Ejecutiva,
Presidencia del Consejo, Direccion del Secretariado, Coordinacién Nacional
de Comunicacién Social y Organos Delegacionales Locales, a efecto de
integrar sus FTVD.

6. Reuniones con la Coordinacién de Asuntos Internacionales, Unidad Técnica
de Género y No Discriminacion, Unidad Técnica de Servicios de Informética,
Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, a efecto
de integrar sus FTVD.

7. Reunién de validacion de las FTVD por parte de las Areas Centrales y
Delegacionales.

8. Integracion del Cuadro y Catalogo

9. Envio del Cuadro y Catalogo para observaciones

10.Incorporacién de observaciones

11.Aprobacion de las FTVD, Cuadro y Catalogo.



