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ACTA QUE SE LEVANTA CON MOTIVO DE LA PRIMERA SESIÓN ORDINARIA DEL
COMITÉ  TÉCNICO  INTERNO  PARA  LA  ADMINISTRACIÓN  DE  DOCUMENTOS
(COTECIAD), CELEBRADA A LAS DOCE HORAS DEL DÍA VEINTITRES DE MARZO DE
DOS MIL  DIECISIOCHO,  EN LA SALA DE CONSEJEROS 1  Y  2,  UBICADA EN EL
EDIFICIO  “A”,  PLANTA  BAJA,  DE  LAS  INSTALACIONES  DE  VIADUCTO  TLALPAN
NÚMERO  100,  ESQUINA  PERIFÉRICO  SUR,  COLONIA  ARENAL  TEPEPAN,
DELEGACIÓN TLALPAN, EN LA CIUDAD DE MÉXICO.

INTEGRANTES DEL COMITÉ

Lic. Cecilia Azuara Arai Presidenta

Profa. Ramona Graciela Arteaga Vigueras Secretaria Técnica

C. Carlos Hugo Alvarado Sánchez Enlace  de  Archivo  de  la  Oficina  del
Consejero Presidente 

C. Virgilio Galindo Reyes Enlace de Archivo del Área de Consejeros
Electorales

Lic. Alfredo Medina Vaca Enlace  de  Archivo  de  la  Secretaría
Ejecutiva

Lic. María Teresa Godoy Ramírez Representante  de  la  Dirección  del
Secretariado

Lic. Cinthya Zavala Guevara Representante  Suplente  del  Órgano
Interno de Control

RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRÁMITE DE LOS ÓRGANOS RESPONSABLES

Lic. Leticia Gómez Cortés Responsable de Archivo de Trámite de la
Dirección Jurídica

C. Saúl Camacho Reyna Suplente  del  Responsable  de Archivo de
Trámite  de  la  Dirección  Ejecutiva  de
Capacitación Electoral y Educación Cívica

Lic. Sergio Martínez González Responsable de Archivo de Trámite de la
Unidad  Técnica  de  Servicios  de
Informática

Lic. Iván Gabriel Levario Dávila Responsable de Archivo de Trámite de la
Dirección  Ejecutiva  del  Servicio
Profesional Electoral Nacional

Lic. Dafny Mancillas Tripp Responsable de Archivo de Trámite de la
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Unidad  Técnica  de  Transparencia  y
Protección de Datos Personales

C. Oscar Alberto Novelo León Suplente  del  Responsable  de Archivo de
Trámite  de  la  Dirección  Ejecutiva  de
Administración

Lic. Rafael Ramírez Pérez Responsable de Archivo de Trámite de la
Unidad Técnica de Fiscalización

C. Guadalupe Barquera Acosta Suplente  del  Responsable  de Archivo de
Trámite  de  la  Coordinación  de  Asuntos
Internacionales

Mtra. Elvira Batún Malváez Responsable de Archivo de Trámite de la
Dirección  Ejecutiva  del  Registro  Federal
de Electores 

C. Cecilia Bárcenas de la Serna Responsable de Archivo de Trámite de la
Coordinación  Nacional  de  Comunicación
Social

Mtro. Rodrigo Quintana Morales Responsable  de  Archivo  de  Trámite  del
Órgano Interno de Control 

Ing. Enrique Servín García Responsable de Archivo de Trámite de la
Unidad Técnica de Planeación 

C. Norma Alicia Manzano Delgado Responsable de Archivo de Trámite de la
Unidad Técnica de Igualdad de Género y
No Discriminación

Lic. Julio César Muñoz Bustos Responsable de Archivo de Trámite de la
Unidad  Técnica  de  lo  Contencioso
Electoral

Lic. Giancarlo Giordano Garibay Responsable de Archivo de Trámite de la
Unidad  Técnica  de  Vinculación  con  los
Organismos Públicos Locales
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Licenciada Cecilia Azuara Arai.-  Buenas tardes a todos, siendo las doce horas
con  veintiséis  minutos  damos inicio  a  la  Primera  Sesión  Ordinaria  del  Comité
Técnico  Interno  para  la  Administración  de  Documentos  2018,  y  le  pregunto
primero a la Secretaria Técnica ¿Sí hay quórum para dar inicio a la sesión?

Profesora Ramona Graciela Arteaga Vigueras. - Sí hay quórum Presidenta, se
encuentran cinco integrantes de este Comité.

Licenciada  Cecilia  Azuara Arai.-  Muy bien,  entonces damos inicio.  El  primer
punto, después de verificar que hay quórum, es la presentación y, en su caso,
aprobación  del  Orden  del  día.  Les  pregunto  antes  de  proponerlo  a  votación
¿Alguien tienen algún punto para incorporarlo en asuntos generales? Sí, la Unidad
Técnica de Transparencia y Protección de Datos Personales.

Licenciada Salwa Balut Peláez. - Quiero incluir un punto para poderles informar
sobre un curso en línea en materia de gestión documental.

Licenciada Cecilia Azuara Arai.-  Bien, le pido Secretaria someta a votación el
Orden del día, con la inclusión que ha propuesto la Representante de la Unidad
Técnica de Transparencia y Protección de Datos Personales.

Profesora Ramona Graciela Arteaga Vigueras. - Quien esté de acuerdo, favor
de manifestarlo. Se aprueba por unanimidad.

Licenciada Cecilia Azuara Arai.- Vamos al tercer punto que es la presentación y,
en su caso, aprobación del Acta de la Cuarta Sesión Ordinaria del 2017. Entiendo
que  ésta  se  circuló  para  su  revisión  con  anterioridad.  No  sé  si  tengan  algún
comentario. ¿No? Entonces si se puede someter a votación este punto, por favor
Secretaria.

Profesora  Ramona  Graciela  Arteaga  Vigueras.  -  Se  somete  a  votación  la
aprobación  del  Acta  de  la  Cuarta  Sesión  Ordinaria  del  2017.  Quien  esté  de
acuerdo, favor de indicarlo. Se aprueba por unanimidad.

Licenciada  Cecilia  Azuara  Arai.-  Vamos  con  el  siguiente  punto,  que  es  la
actualización  de  nombramientos  de  Responsables  de  archivo  de  trámite  para
2018, para lo cual le doy la palabra Secretaria por favor.

Profesora Ramona Graciela Arteaga Vigueras. - Al respecto, se informa que al
día  20,  que  fue  cuando  se  giraron  los  puntos,  sólo  estaban  faltando  los
nombramientos  de  la  Responsable  de  Archivo  de  trámite  y  Suplente  de  la
Dirección Jurídica. El día de ayer nos llegó el oficio nombrando a la Licenciada
Leticia Gómez Cortés como Responsable y, como Suplente, al Licenciado Alberto
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Javier Ángeles Victorino, por lo que en Órganos Centrales estamos completos, y
para Órganos Delegacionales estaría faltando Guanajuato, Guerrero y Nayarit.

Licenciada Cecilia Azuara Arai.- ¿Algún comentario? 

Profesora Ramona Graciela Arteaga Vigueras. - Sí, se pone a consideración de
los Integrantes de este Comité que la Subdirección del Archivo Institucional envíe
oficio a los titulares de estos Órganos Delegacionales, solicitando una vez más la
designación o ratificación del responsable y suplente, con la finalidad de cumplir
con la normatividad. Estos nombramientos son importantes ya que, como ustedes
saben, fungen como enlace entre las entidades y el Archivo Institucional para las
actividades que debemos realizar en este 2018.

Licenciada Cecilia Azuara Arai.-  Muy bien, entonces si no hay comentarios le
pido que lo someta a votación.

Profesora Ramona Graciela Arteaga Vigueras. - Se somete a votación el punto
cuatro,  con relación a enviar  los oficios correspondientes a los titulares de las
entidades antes mencionadas, solicitándoles la designación o ratificación de los
Responsables  de  Archivo  de  Trámite.  Quien  esté  de  acuerdo,  favor  de
manifestarlo. Se aprueba por unanimidad.

Licenciada Cecilia Azuara Arai.- Vamos con el siguiente punto, que es el Informe
de  la  Actualización  del  Manual  de  Administración  de  Archivos  y  Gestión
Documental del Instituto. Por favor Secretaria.

Profesora Ramona Graciela Arteaga Vigueras. - Como ustedes recordarán, en
diciembre, algunos funcionarios solicitaron ampliar el plazo para el 19 de febrero,
con la finalidad de que algunas áreas tuvieran un poquito de más tiempo de leer el
manual y enviar sus sugerencias. Al respecto, se informa que sí se recibieron más
sugerencias, de las cuales se está haciendo el análisis para ver la pertinencia de
incluirlas.  Yo pienso que para el  próximo COTECIAD ya tendremos la  versión
definitiva. 

Virgilio  Galindo Reyes. - Acaba de mencionar la Profesora que se tendría la
versión definitiva para la próxima sesión.  Entiendo que esta versión todavía la
vamos a analizar en la siguiente sesión ¿Verdad?

Licenciada Cecilia Azuara Arai.-  Así es, no será para aprobación.

Virgilio Galindo Reyes. - Gracias.
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Licenciada Cecilia Azuara Arai.- De hecho, parte de lo que quería comentar es
que la  UNICOM nos hizo cometarios  relevantes  sobre  el  tema del  documento
electrónico, que tiene cierta complejidad. Entonces yo preferiría que viéramos bien
los alcances de este proyecto para ver si es allí o en otro documento donde tiene
que ir  lo del  documento electrónico y a partir  de ese supuesto, de lo que nos
indique UNICOM, ya presentemos al Comité una propuesta final que por supuesto
será para opinión. ¿Algún comentario?
Este punto no se somete a votación, por lo tanto, voy con el siguiente, que es el
informe de Supervisión de Oficialía de Partes de Órganos Responsables Centrales
del Cuarto Trimestre del 2017 y le pediría a la Secretaria, por favor, que nos dé
cuenta de este asunto.

Profesora Ramona Graciela Arteaga Vigueras. - En el cuarto trimestre del 2017
nos  tocó  supervisar  las  Oficialías  de  Partes  de  la  Dirección  Ejecutiva  de
Administración  que,  como  podrán  observar,  tiene  cuatro  Oficialías  de  Partes.
Están identificadas, obviamente, tienen cuatro personas realizando esta labor, una
persona en cada una de ellas, porque están situadas en diferentes pisos y no es el
único  medio  por  donde  ingresa  y  egresa  la  documentación.  Con  base  en  lo
anterior, su cumplimiento es del 50%; de la Dirección Ejecutiva de Organización
Electoral y la Unidad Técnica de Servicios de Informática, cumplen con todos los
rubros por lo que obtuvieron el 100% y la Dirección Ejecutiva del Registro Federal
de Electores está en el mismo caso que la Dirección Ejecutiva de Administración,
porque tienen varias oficialías, varios inmuebles,  y la documentación ingresa y
egresa por diferentes oficialías por lo que tiene cumplimiento del 50%.

Licenciada Cecilia Azuara Arai.-  ¿Alguien tiene algún comentario? ¿Están los
representantes de estas dos áreas? ¿Quisieran comentar algo? Sí, adelante por
favor, de la Dirección Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

Maestra  Elvira  Batún  Malváez.- Buenos  días,  Elvira  Batún  de  la  DERFE,
efectivamente en la Dirección Ejecutiva estamos buscando la forma de hacerlo de
manera electrónica. Ya llevamos un gran avance, sin embargo, no ha sido sencillo
con esto de los movimientos que hubo en septiembre, derivado del sismo, pues
hemos tenido complicaciones para podernos reagrupar. Seguimos trabajando en
ello para poderlo hacer de la manera expedita.

Licenciada Cecilia Azuara Arai.-   Muchas gracias. De la Dirección Ejecutiva de
Administración ¿hay alguien? Sí, por favor.

Oscar Alberto Novelo León. -  Por parte de la DEA también se está viendo la
posibilidad de que entre la documentación únicamente por una Oficialía de Partes.
Lo que pasa es  que hay mucha demanda de información por  la  Dirección de
Recursos Financieros y la de Materiales, entonces es mucha la documentación
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que generan estas dos áreas. Además, la DEA es muy grande y son tantas áreas,
que  sí  está  complejo.  Aunque  finalmente  el  grueso  de  la  documentación  se
maneja principalmente  por  Oficialía  de  Partes  del  primer  piso,  pero  finalmente
siguen entrando como dice la Profesora por cuatro lugares y siguen saliendo por
cuatro lugares. Yo solicitaría su apoyo para que nos orienten para llegar a tener
una sola oficialía. 

Profesora  Ramona  Graciela  Arteaga  Vigueras.  -  Sí,  con  mucho  gusto  nos
pondríamos de acuerdo. De hecho, desde hace más o menos 2 años se ha venido
trabajando en la Oficialía de Partes de la DEA. Se visitó el lugar y lo que en un
momento se sugirió fue que las otras personas que están en las otras áreas se
pudieran pasar al primer piso, por el volumen documental que manejan ya que en
oficialía  de  partes  del  primer  piso  sólo  hay  una  persona.  Con  mucho  gusto
retomamos el tema.

Licenciada Cecilia Azuara Arai.-  Pues yo creo que entonces llevamos a cabo
este acercamiento y vemos cómo avanza el asunto. Si no avanza entonces se
estaría haciendo el recordatorio pertinente. Pasamos al siguiente punto, que es el
Informe de cumplimiento de la entrega del Inventario General por Expediente de
los Órganos Responsables del Instituto del cuarto trimestre del 2017. Por favor.

Profesora Ramona Graciela Arteaga Vigueras. - Gracias, al respecto se informa
que tanto Órganos centrales como Órganos delegacionales dieron cumplimiento a
la  entrega  del  Inventario  general  por  expediente,  correspondiente  al  cuarto
trimestre del 2017.

Licenciada Cecilia Azuara Arai.-  ¿Algún comentario? Bueno, en este caso es
sólo la presentación del informe, por lo que podemos pasar al siguiente punto, que
es el Informe del cumplimiento del Calendario Anual de Transferencias Primarias
de los Órganos Centrales del cuarto trimestre del año 2017.

Profesora  Ramona  Graciela  Arteaga  Vigueras.  -  Respecto  a  este  punto  se
informa que en el mes de octubre se estuvo trabajando y se llegó al 100% en
transferencias, con la documentación que generó, en su momento, la Contraloría
General;  la  Dirección  Jurídica  y  la  Dirección  del  Secretariado.  En  el  mes  de
noviembre se trabajó nuevamente con Contraloría General, la Dirección Jurídica,
la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y con la Unidad Técnica de lo
Contencioso Electoral. En diciembre con documentación que generó la Contraloría
General,  la  Dirección Jurídica y la  Dirección Ejecutiva del  Registro  Federal  de
Electores. Cabe mencionar que también le tocaba transferir a la Unidad Técnica
de Fiscalización, sin embargo, por el sismo del 19 de septiembre, tuvieron que
evacuar el  edificio.  Los archivos se quedaron en el  inmueble de Acoxpa y por
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seguridad se prohibió el ingreso al inmueble. Entonces esa es la razón de por qué
está pendiente la transferencia de esa Unidad Técnica.

Licenciada Cecilia Azuara Arai. -  ¿Algún comentario? ¿No? Entonces se tiene
por  presentado el  informe respectivo  y  pasamos al  siguiente  punto,  que es el
Informe de Capacitación del Cuarto Trimestre del 2017. 

Profesora Ramona Graciela Arteaga Vigueras. - Se informa que en octubre de
2017 se capacitó a personal de la Dirección Jurídica; de la Junta Local Ejecutiva
del Estado de Oaxaca; de la Dirección Ejecutiva de Administración y en noviembre
a personal  de la  Unidad Técnica  de Vinculación  con los Organismos Públicos
Locales;  de  la  Junta  Local  Ejecutiva  y  Distritales  de Veracruz  y  de  la  Unidad
Técnica de Planeación, capacitando en materia de archivos a 113 funcionarios. 

Licenciada  Cecilia  Azuara  Arai.-  Gracias. ¿Algún  comentario?  Muy  bien,
tenemos por presentado el informe de capacitación correspondiente y pasamos al
punto número 10, que es el Informe de Digitalización de Documentos del Archivo
Histórico del Cuarto Trimestre del 2017.

Profesora  Ramona  Graciela  Arteaga  Vigueras.  -  Respecto  a  este  punto  se
informa que se digitalizaron y editaron 600,000 documentos, correspondientes a la
transferencia de la entonces Unidad Técnica de Fiscalización de los Recursos de
los Partidos Políticos. Como pueden observar en la pantalla, allí está desglosado y
tiene también la descripción. Estos trabajos se llevaron a cabo en los meses de
octubre, noviembre y diciembre. 

Licenciada  Cecilia  Azuara  Arai.-  Muchas  gracias.  ¿Alguien  tiene  algún
comentario? Tenemos entonces por presentado el informe y pasamos al siguiente
punto,  que  es  el  Informe  del  Proyecto  del  Cierre  Operacional  del  Fondo
Documental Instituto Federal Electoral en 100 Juntas Distritales, por favor. 

Profesora Ramona Graciela Arteaga Vigueras.- Gracias, en este trimestre, en el
tema de desincorporación, se revisaron en el mes de octubre los inventarios de la
Junta Distrital Ejecutiva 25 de la Ciudad de México; 4 de Jalisco y 8 de Chiapas,
en noviembre 5 y 6 de Guanajuato y en diciembre 7 y 10 de Chiapas, 6 de Hidalgo
y 6 y 7 de San Luis Potosí,  teniendo un total  de 43 inventarios revisados, los
cuales  corresponden  a  la  documentación  que  está  contenida  en  310  cajas,
liberando un espacio de 186 metros lineales. De esta documentación se están
trabajando fechas extremas de 1991 a abril de 2014. En transferencias primarias
se revisaron 275 inventarios de documentación contenida en 390 cajas, y en el
tema  de  transferencias  secundarias  se  revisaron  70  inventarios  los  cuales
corresponden a las Juntas Distritales Ejecutivas 23 y 25 de la Ciudad de México;
2, 4, 5, 6, 7, 8, 10, 11, 12 y 13 de Guanajuato y 2 de Morelos.
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Licenciada Cecilia  Azuara Arai.-  Gracias.  ¿Algún comentario? ¿No? Se tiene
entonces por presentado este informe y este sería el último punto y pasaríamos a
asuntos  generales.  Le  pediría  a  la  representante  de  la  Unidad  Técnica  de
Transparencia y Protección de Datos Personales si nos presenta el asunto general
que ha propuesto.

Licenciada Salwa Balut Peláez. - Sí, gracias. Quisimos aprovechar que están
aquí reunidos los representantes y suplentes de todas las áreas para compartirles
esta información. El contexto es que, en diciembre del año pasado, el Grupo de
Trabajo en Materia de Transparencia, que es un grupo de trabajo conformado por
Consejeros Electorales, aprobó el programa de capacitación para este año 2018,
en las materias de la Unidad, que son transparencia,  acceso a la información,
protección  de  datos  personales  y  gestión  documental.  La  verdad  es  que  el
programa para este año, tomando en cuenta que es un año electoral, pues si está
un poco limitado por las cargas de trabajo que tienen todas las áreas, pero los
Consejeros no quisieron dejar  de lado la  capacitación en materia  de archivos,
entonces quedó incluido en el programa una estrategia que es la que queremos
comentar para que la tengan en cuenta. De todas formas, toda esta información se
las  voy  a  hacer  llegar  por  correo  electrónico  para  que  tengan  ahí  todo.  La
estrategia que quedó incluida, entre otras, en el programa es un curso en línea en
materia  de  archivos.  Derivado  de  la  interacción  que  ha  tenido  el  Archivo
Institucional  con las áreas y los cambios que han tenido los responsables,  se
sacaron unas áreas que creemos que necesitan capacitación en esta materia.
Digo, todos la necesitan, pero por los cambios que se han tenido, se sacaron 10
áreas que son las que quedaron plasmadas en el programa. Aquí lo que les quiero
comentar, es que esto es como el mínimo para cumplir  con el  programa, pero
vamos a abrir la invitación a todas las áreas. Yo voy a enviar la invitación a todas
las áreas para quienes lo quieran tomar. Lo que está previsto es que por lo menos
de estas áreas, que ahorita les digo cuales son, el  responsable y suplente del
archivo de trámite tomen el curso en línea que tiene el INAI en la plataforma de
capacitación  que tiene,  y  que muchos ya  conocen,  porque hemos tomado los
cursos  para  el  reconocimiento  de  Institución  100%  Capacitada.  El  curso  que
vamos a solicitar que tomen se llama “Metodología para el Diseño, Formulación de
Sistemas de Clasificación y Ordenación Archivística”. Entonces, la solicitud va a
ser que por lo menos el responsable y el suplente de archivo de trámite tomen
este curso de las siguientes áreas, digo por lo menos, porque a lo mejor en un
área ustedes deciden que más gente lo tome, y está perfecto, o si las áreas que
no están incluidas deciden tomarlo, está muy bien. Y bueno, está previsto allí en el
programa  que  sea  para  finales  de  este  año.  También  pensando  en  que  ya
disminuya un poquito la carga de trabajo del proceso electoral, está previsto para
octubre, noviembre y diciembre que se tome este curso, pero queremos darles la
información desde ahorita  para que internamente se organicen y a lo  mejor si
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algunas áreas ven que lo pueden hacer antes, pues también mucho mejor. Están
incluidas  la  Dirección  Ejecutiva  del  Servicio  Profesional  Electoral  Nacional,  la
Dirección Ejecutiva del Registro Federal de Electores, la Dirección Ejecutiva de
Capacitación  Electoral  y  Educación  Cívica,  la  Unidad  Técnica  de  Igualdad  de
Género y no Discriminación, la Dirección del Secretariado, la Dirección Jurídica, la
Coordinación de Asuntos  Internacionales,  la  Unidad Técnica de Planeación,  la
Unidad Técnica de Transparencia y Protección de Datos Personales y el Órgano
Interno de Control. Serían estas 10 las que será obligatorio, pero está abierto para
quien quiera tomarlo, incluso hay otros cursos en línea en materia de archivos que
también son interesantes.

Licenciada Cecilia  Azuara Arai.-   Estamos seguros que lo  harán con mucho
gusto. Bueno, pues entonces, se habrían agotado todos los asuntos del Orden del
día, y siendo las doce con cuarenta y siete minutos daríamos por concluida la
Primera Sesión Ordinaria  del Comité Técnico Interno para la Administración de
Documentos.  Muchas gracias  a  todos por  su  asistencia  y  una disculpa  por  el
inconveniente de la sala. Gracias.

Lic.  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.

Profa. Ramona Graciela Arteaga Vigueras,
Encargada  del  Despacho  de  la
Subdirección  de  Archivo  Institucional,  en
su  carácter  de  Secretaria  Técnica  del
Comité  Técnico  Interno  para  la
Administración de Documentos.

C. 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.  Rigoberto  Rodriguez  Ribera,  Enlace
de  Archivo  del  área  de  Consejeros
Electorales, en su carácter de miembro del
Comité  Técnico  Interno  para  la
Administración de Documentos.
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Lic.  Alfredo  Medina  Vaca,  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.

Lic.  María  Teresa  Godoy  Ramírez,
Representante  de  la  Dirección  del
Secretariado,  en su carácter de miembro
del  Comité  Técnico  Interno  para  la
Administración de Documentos.
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