Secretaria Ejecutiva
Coordinacion de Documentacion

TNombre de la| PLANEACION INFORMACION,

1. Seccion: e seccion: EVALUACION Y ARCHIVO
2. Cédigo de la 11C.04 Nombre de la ADMINISTRACION DE
serie: ) serie: ARCHIVO INSTITUCIONAL
3. Codigo de la Nombre de la ;
subserie: 11C.04.11 subserie: ARCHIVO DE TRAMITE

4. Descripcion de la serie 0 subserie:

Asunto1.
Documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el gjercicio de las atribuciones y
funciones de los Sujetos Obligados.

5. Documentacién de
esta serie que debera
integrar el expediente de
acuerdo al asunto.
(Especificar el formafo que
fa contiene (fisico,
electrénico u otro).

1.-Oficios (fisicos y electronicos)
2 .-Correos electronicos (electronico)

Asunto 2

Documentacion I

Asunto 3

Documentacion |

6. Marco juridico que fundamenta la serie:

Articulo 41, Fraccion I, del Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana, Aprobado por el Consejo General el 20 de mayo de 2022.

Articulo 5, 32, de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, publicado en el Diario Oficial el
miércoles 24 de junio de 2020.

Articulo 4, 21, 29 de la Ley General de Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion 19 de enero

2023.

7. Actividades inherentes a la serie:
Realizar procesos y actividades destinados a la correcta administracién de los documentos.

8. Términos clave relacionados con la serie:
Mantener el Archivo de Tramite actualizado.
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9, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacidn, recepcién, trémite
y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Presidencia, Consejeria, Secretaria Ejecutiva, Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y
de Participacion Ciudadana, Direccién Ejecutiva de Administracién, Direccién Ejectitiva de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Organo Interno de Control, y Unidad Técnica de
Fiscalizacion.

10. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de
los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Junta General Ejecutiva, Comision de Denuncias y Quejas, Comision de Paridad de Género e
Igualdad de los Derechos Politico Electorales, Comisién Permanente de seguimiento a Servicio
Profesional Electoral, Comité de Adquisiciones, arrendamientos y servicios, Comision de
Comunicacién y Vinculacion, Grupo Interdisciplinario, Comité de Transparencia, Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion, Comision Permanente de Prerrogativas, Comision
Especial de Precamparias, Comisién Temporal del Voto de los Yucatecos residentes en el
Extranjero, Comisién Temporal del Documentacion y Material Electoral, Comision Termporal
para el seguimiento de la integracién y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales,
Comision Temporal para el seguimiento de los computos Distritales y Municipales en el Estado
de Yucatan, Comision Permanente de Participacion Ciudadana, Comision de Educacion Civica.

11. Valores documentales de la serie (marcar con una XY

Administrativo: X Legal: Contable o Fiscal.

12. Valores secundarios de la serie

Informativo: Evidencial: X Testimonial:

13. Plazos de conservacion de la serie (nlimero de afios):

Archivo de tramite: 4 Archivo de conceniracion: 2 Archivo histérico:

Total de afios: 6

14. Técnica de seleccién o destino final de la serie (marcar con una X):

Baja: X Conservacion permanente: Muestreo:

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie (marque con una X):

Plblica: X Reservada: Confidencial:
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16. Nombre del érea o unidad responsable de la documentacion:

Coordinacion de Documentacion

17. Nombre del area generadora de la documentacién:

Coor_dinacién de Documentacién

18. Nombre, puesto, correo electrénico de la responsable de la documentacién del area
generadora:

Lcda. Alejandra Sabido Barredo
Coordinadora de Documentacion
alejandra.sabido@iepac.mx

19. Nombre, puesto, correo electrénico del responsable del archivo de tramite del area
responsable:

C. Maria Rosa Castilla Mufioz
Enlace de Documentacion
maria.castilla@iepac.mx

20. Domicilio de la unidad administrativa:

Calle 21, nimero 418 x 22 y 22 A, Colonia Industrial, Mérida, Yucatan, Codigo Postal, 97288,
Oficinas de la Coordinacion de Documentacion ubicadas en la planta baja dei predio sefialado

TRy e e e

C. Maria Rosa Castilla Muﬁoz Lcda<A aj

Nombre, firmay ce ¥ cargo del responsable del Nombre, firmay-cargd del respensable de la
Archivo de Tramite en la unidad unidad administrativa generadora
administrativa generadora de la informacion

de la informacion




