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3.1 Acciones para la sistematizacion de la informacion contenida en la documentacion
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3.2 Seguimiento de la operaciéon y mejoras del Sistema de Control de Gestibn Documental
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Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion documental

5.1 Elaboracion y presentacién ante el COTECIAD, del cuestionario de evaluacion vy
calendario de la supervision en los archivos de tramite, para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el “Plan de Conservacion y Preservacion Documental del
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5.2 Supervisidon de los archivos de tramite del Instituto para dar seguimiento a las medidas

establecidas en el Plan.
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5.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan y en la “Guia para enfrentar 23
situaciones de emergencia, riesgos o catastrofes en los Archivos del Instituto Electoral
de la Ciudad de México” (Guia).




SEGUNDO INFORME BIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2022

. PRESENTACION

En el presente informe se reportan las actividades realizadas por el Comité Técnico Interno de Administraciéon de
Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (COTECIAD) durante el segundo bimestre de 2022, con el apoyo
de la Administracion de Archivo, a cargo del titular de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales (OAIPyPDP).

Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en los articulos 30 y 32 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México (Ley
de Archivos); 90, fraccion Xl, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México; y 6, fraccion IV del Reglamento de Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de

Administracion de Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento del COTECIAD).

Il. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR PROYECTO

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron conforme a las acciones sustantivas 1, 2, 3, 4 y 5, sefialadas en
el Apartado VI del Cronograma del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2022, aprobado por el Consejo
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), mediante el Acuerdo con clave alfanumérica
IECM/ACU-CG-335/2021.

El objetivo primordial de las actividades ejecutadas, en su conjunto, es contribuir al desarrollo integral del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral, encaminadas al logro de objetivos de nuestro sistema de calidad

institucional.

;
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Proyecto 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos.
Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente

organizados de conformidad con las disposiciones constitucionales y normativas aplicables en materia de
archivo y transparencia.

Meta: Aplicacion de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la normativa
en materia de archivo.
i Areas Periodo de % Avance de :
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Obsenvacionos
1.1 Instrumentacion OAIPyPDP Enero a 33.33% Durante el segundo bimestre se realiz6 lo siguiente:
archivistica. diciembre

e Celebracion de la Segunda Sesion Ordinaria del
COTECIAD, celebrada el 31 de marzo del afio en
curso.

e Mediante el oficio SAF/DGRMSG/SACD/192/2022,
recibido el 22 de marzo del presente afo, la
Subdireccion de  Administracion 'y  Control
Documental, de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, informé sobre el registro del PIDA 2022
con la clave: MX09-CDMX-PADA-INSTE-2022.

¢ Revision de la actualizacion de las Fichas Técnicas
de Valoracion de la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG),
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ) y
Unidad Técnica del Centro de Formacion vy
Desarrollo (UTCFyD). Las fichas seran presentadas
al COTECIAD, como instrumentos auxiliares para la
modificacion al Catalogo de Disposicion Documental
(Catalogo).
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= Areas Periodo de % Avance de .
Actvicades responsables ejecucion cumplimiento Ohsepaciones
1.2 Asesoria al OAIPyPDP Enero a 33.33% Durante el segundo bimestre se dieron 40 asesorias al
diciembre personal de las diferentes areas del Instituto, sobre los

personal encargado
de los archivos de

tramite en el
seguimiento y
aplicaciéon de los
procesos

archivisticos.

temas siguientes:

Area

| Asesorias |

Tema

Presidencia

“Clasificacion documental”

| “Supervisién en los Archivos

de Tramite 2021”

| “Documentacion electronica”

" CE Carolina Del

“La actualizacion de

Angel Cruz instrumentos de consulta
v archivistica”
“Depuracion e integracion de |
expedientes”
“Transferencias y Bajas
- Documentales”
CE Mauricio “Transferencias secundarias”
Huesca Rodriguez
Secretaria “Depuracién documental”
Ejecutiva (SE)
SE-OAIPyPDP “Transferencias y Bajas
Documentales”
“Tratamiento de la
| documentacion electrénica”
| “Depuracion e integracion de |
' expedientes”
SA-Oficialia “Transferencias
Electoral documentales”
Secretaria “Actualizacion de
Administrativa instrumentos archivisticos”
A N

SA-Coordinacion
de Recursos
Humanos

“Transferencias y bajas
documentales”

Unidad Técnica
Especializada de
Fiscalizacion
(UTEF)

“Actualizacién y operacion
del Sistema de Control de
Gestién Documental”
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1.2 Asesoria al
personal encargado
de los archivos de
tramite en el

seguimiento y
aplicacibn de los
procesos

archivisticos.

OAIPyPDP

Enero a
diciembre

33.33%

Centro de
Formacion y
Desarrollo
(UTCFyD)

Area | Asesorias | Tema
Direccion Ejecutiva 1 “Transferencias
de Educacion 5 documentales”
Civicay
Construccién de
Ciudadania
_____ (DEECYCC)
Direccion Ejecutiva | 1 “Integracion de series
de Participacion documentales”
Ciudadana y
Capacitacion
(DEPCyC) |
Direccion Ejecutiva | 4 | “Documentacion electronica”
de Organizacion | “Actualizacion de las series
Electoral y documentales”
Geoestadistica “Integracion de Expedientes”
(DEOEYG)
| Direccion Ejecutiva 4 “Depuracion y reclasificacion
de Asociaciones de la documentacion
Politicas (DEAP) historica”
“Actualizacion de
instrumentos archivisticos”
Unidad Técnica de 1 “Disposicion documental”.
Archivo, Logistica 'y
Apoyo a Organos
Desconcentrados
(UTALAOD)
Unidad Técnica de 2 “Digitalizacién documental”
Asuntos Juridicos “Integracion de series
(UTAJ) documentales”
Unidad Técnica del | 4 “Valoracion documental”

“Integracion de series
documentales”
“Actualizacién de
instrumentos archivisticos”

' “Integracion de Expedientes”

/

/
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1.2 Asesoria al| OAIPYyPDP Enero a 33.33% R
personal encargado diciembre Area Asesorias | Tema
. Unidad Técnica de | 1 . “Depuracion documental”

de, I.OS archivos de Vinculacién con |

traml_te _ en el Organismos

seguimiento y Externos (UTVOE)

aplicacion de los 0.D. 18y 27 2 “Actualizacion de

procesos _ instrumentos archivisticos”
. ‘Integracién de Expedientes” |

archivisticos.

Como parte complementaria de las asesorias, se remitid
la instrumentacion archivistica.
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o Areas Periodo de % Avance de :
fictijidades responsables ejecucion cumplimiento Ol ssnvacionss
1.3 Seguimiento al OAIPyPDP Enero a 33.33% Conforme al Manual de Archivos, durante el segundo
“‘Manual de diciembre bimestre se llevaron a cabo las siguientes actividades:
Organizacion y

Procedimientos de
los archivos del
Instituto Electoral de

la Ciudad de México”
(Manual de
Archivos).

e Revision y recepcion de la Transferencia Primaria en
el Archivo de Concentracion, de la documentacion
siguiente:

Area ; Afio . Cajas
Direccion de Planeacion y 2009-2015 22
Recursos Financieros
(DPyRF) -Caja !
Direccién de Planeaciony | 2010, | 12
Recursos Financieros | 2012-2016 |
(DPYRF) - Caja | |
DPyRF - Contabilidad 2017 | 11

e Revision y recepcion en el Archivo de
Concentracion, de la documentacion sujeta a Baja
Definitiva (1999-2013), correspondiente a la DEAP.

e Requerimiento hecho por parte de la Administracién
de Archivos, a las areas y O.D. para atender las
observaciones hechas con motivo de sus
transferencias Secundarias de la documentacion
digitaliza al Archivo Histérico, o bien, para realizar la
depuracion de la documentacién que se encuentra
bajo resguardo provisional en el Archivo de
Concentracion.

=
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- Areas Periodo de % Avance de .
fictividades responsables ejecucion cumplimiento Ohseacione.
1.3 Seguimiento al OAIPyPDP Enero a 33.33% e Revision de la documentaciéon resguardada en el
“Manual de diciembre Archivo Histérico y cotejo de los inventarios de
Organizacion y Transferencia Secundaria, respectivos; a efecto de

Procedimientos de
los archivos del
Instituto Electoral de
la Ciudad de México”
(Manual de
Archivos).

realizar el Diagndstico del Archivo General y de
Concentracion que se presentara ante el
COTECIAD.

e Atencion en el Archivo General y de Concentracion,
al personal de las diversas areas del Instituto
Electoral, en la realizaciébn de las siguientes

actividades:
i Area 3 Actividad | Fecha/
| | | Periodo
UTEF | Depuracion documental en el | 1,3, 8, 10, 15,
| Archivo de Concentracion | 17,22,23.29
| !y 31 de marzo;
5,7,13,21y
26 de abril
' Coordinacion  de | Depuracién documental en el | 1 de abril
Recursos Humanos | Archivo de Concentracion
. DPYRF Consulta y préstamo 17y 21 de
. _documental marzo |
DEAP Identificacion de la | 10 de marzo
| documentacion  resguardada
| provisionalmente en el Archivo
General y de Concentracion.
Consulta de la documentacién | 13 de abril
resguardada en el Archivo de |
Concentracion.
0.D. 8 Atencion de las observaciones 10y 17 de
’ detectadas en la marzo
documentacion digitalizada
20162017
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e Areas Periodo de % Avance de .
ActiVidades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
1.3 Seguimiento al OAIPyPDP Enero a 33.33% Reunién de Trabajo, convocada por la Presidencia
“Manual de diciembre del Instituto Electoral, el 8 de marzo, para la revision
Organizacién y de las actividades institucionales desarrolladas

Procedimientos de
los archivos del
Instituto Electoral de
la Ciudad de México”
(Manual de
Archivos).

durante la contingencia con motivo del COVID-19,
relativas al Sistema Institucional de Archivos.

En coordinaciéon con la UTALAOD, y mediante las
reuniones virtuales de trabajo, celebrada los dias 4
de marzo y 7 de abril, se validaron las actividades
programadas y ejecutadas durante el segundo
bimestre, relativas al Sistema Institucional de
Archivos, conforme al Calendario Anual de
Actividades de los Organos Desconcentrados
(CAAQOD) 2022.

Respuesta a la UTALAOD sobre las inquietudes y
comentarios de los O.D. referentes al acceso a la
informacion contenida en la documentacion
resguardada en el Archivo de Concentracion.

Elaboracion del Primer Informe Trimestral de las
actividades relativas al Sistema Institucional de
Archivo, establecidas en el Programa Operativo
Anual (POA) 2022.

Registro de las actividades relativas al Sistema
Institucional de Archivos, realizadas durante marzo y
abril, en el Sistema Informatico Integral de
Administracién (SIIAD) 2022.
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o Areas Periodo de % Avance de .
Acdyldades responsables ejecucion cumplimiento £ s
1.4 Acciones en OAIPyPDP Enero a 33.33% Con el proposito de dar cumplimiento a las disposiciones
materia de diciembre en materia de transparencia, durante el periodo que se

Transparencia.

informa, se desarrollaron las siguientes actividades:

e Tramite para la publicacion en el Portal de
Transparencia (articulo 121, fraccién L) de los
documentos presentados y aprobados en la Primera
y Segunda Sesion Ordinaria del COTECIAD.

e Tramite para la publicacion en el Portal de
Transparencia (articulo 121, fraccion XLIX, de los
siguientes documentos e instrumentos archivisticos:

1. Guia General de Fondos del Archivo Histérico
2022.

2. Guia Documental del Archivo de Concentracion
2022.

3. Guias de Archivo Documental de los Archivos de
Tramite 2022 de las areas y O.D.

4. Inventarios de los Archivos de Concentracion e
Historico 2022.

5. Inventarios de los Archivos de Tramite de las
areasy O.D.

6. Inventarios de las Transferencias Secundarias
2021 de las areas y O.D.

7. Dictamen de Baja Definitiva de la Documentaciéon
Institucional 1999-2016 (Dictamen), aprobado
mediante Acuerdo COTECIAD-10-2021.

8. Inventarios de Baja Documental de las areas y
0O.D. (anexos al Dictamen.
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& Areas Periodode % Avance de .
fistividades responsables ejecucion cumplimiento Qusencions:
1.4 .Acciones en OAIPyPDP Enero a 33.33% Remision del Primer Informe de Cumplimiento del
materia de diciembre PIDA 2022, a la Presidencia del Comité de

Transparencia.

Transparencia.

Asistencia a las sesiones virtuales del Comité de
Transparencia:

Sesitn | Fecha ]
| Tercera Ordinaria 10-03-2022
Primera Urgente 24032022
| Cuarta Ordinaria 19-04-2022

Elaboracion y remisién a la Secretaria Ejecutiva, del
Informe de actividades 2021, de la Presidencia del
Consejo General, relativas al Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos (COTECIAD).

Respuesta mediante el oficio
IECM/SE/UT/298/2022, de fecha 15 de abril de
2022, a la Solicitud de Informacién Publica
090166022000263, respecto a la instrumentacion
técnica y normativa en materia de archivo.

=
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i Areas Periodode % Avance de -
Acividades responsables ejecucion cumplimiento Sbsenvaslones
1.4 _Acciones en OAIPyPDP Enero a 33.33% e Presentacién del Informe requerido por el Instituto de
materia de diciembre Transparencia, Acceso a la Informacién y Rendicion

Transparencia.

de Cuentas (INFO), con motivo del Recurso de
Revisién INFOCDMX/RR.IP.1032/2022, respecto de
las versiones estenograficas del Consejo General
1999-2008, que se encuentran resguardadas
provisionalmente en el Archivo General, y que fueron
motivo de la solicitud de informacién publica con
numero de folio 090166022000151. EI Recurso de
Revision se encuentra en proceso de substanciacion
por parte del INFO.
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Proyecto 2
Proyecto: Formacién en materia archivistica.
Objetivo: Capacitar al personal encargado de los archivos, a través del curso o taller que se programe en coordinacion

con la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo.

Meta: Implementar el curso o taller al personal encargado de los archivos.
o Areas Periodode % Avance de ‘
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Oksevaciones
2.1 Elaboracion de la OAIPyPDP Enero 100% Esta actividad se cumplié en el Primer Bimestre
propuesta de

estructura tematica
del curso o taller en
materia archivistica
para el personal
encargado de los
archivos del Instituto
Electoral.
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o Areas Periodo de % Avance de :
Actvidades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
2.2  Programacion OAIPyPDP Abril a 12.50% Durante el segundo bimestre se llevaron a cabo las
del curso o taller en y noviembre siguientes acciones relativas a la programacion del
materia archivistica UTCFyD Curso de Archivo, que se impartira en el presente afio,
para el personal al personal del Instituto Electoral, con el apoyo de la
encargado de los UTCFyD:
archivos del Instituto
Electoral, en e Reuvision de contenidos y desarrollo de los temas del
coordinacién con la Bloque 1 del Curso “La organizacion de los archivos
Unidad Técnica del documentales en el Instituto Electoral de la Ciudad
Centro de Formacién de México.
y Desarrollo
(UTCFyD). e Revision de los audios de las sesiones presenciales
del curso de archivo 2021, para su edicion en la
plataforma del Centro de Formacion.
e Reunion de trabajo con el personal de la UTCFyD, el
8 de febrero, para la revision de los temas
desarrollados, conforme a la Ficha Técnica y la
Estructura Tematica del Curso.
2.3 Informe al OAIPyPDP Diciembre 0% La actividad esta programada para el mes de diciembre.
COTECIAD sobre la y
imparticion del curso UTCFyD
o taller en materia
archivistica para el
personal encargado
de los archivos del
Instituto Electoral.
of
// ,’4‘64
[
g
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B Areas Periodode % Avance de .
guvicade responsables ejecucion cumplimiento Obscnvaciones
2.4 Atencién a otras OAIPyPDP Enero a 33.33% En el marco de Ila formaciéon archivistica, la
fuentes de formacion diciembre Administracion de Archivos hizo extensiva la invitacion a

archivistica.

los integrantes del COTECIAD, de lo siguiente:

Foro "El y la archivista en el gjercicio del derecho a
saber", organizado por el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales (INAI), y transmitidos a través
de sus redes sociales YouTube y Facebook, el 28 de
marzo del presente afo.

“‘Jornada de Acompafiamiento en materia de gestién
documental y archivos”, organizada por el INAI,
transmitida a través de sus redes sociales YouTube
y Facebook, el 28 de abril del presente ario.

Inscripcion para los cursos que se impartiran durante
el mes de mayo del presente afio, bajo la modalidad
"Aula virtual en tiempo real" en el Campo Virtual de
Aprendizaje del Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México (CAVA INFO).
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Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia en el campo de los archivos.

Objetivo: Lograr la gestion electronica y la sistematizacion de los archivos del Instituto Electoral, a través del Sistema
de Control de Gestion Documental.

Meta: Operar todos los modulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del Instituto
Electoral.
o Areas Periodo de % Avance de ;
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Dbsorvaciones

3.1 Acciones para la| OAIPyPDP Marzo a 20% En atenciéon a las recomendaciones hechas en el

sistematizacion de la y diciembre Diagnostico de la Supervisidon 2021, la Presidencia del

informacioén uTsSl COTECIAD, mediante oficio IECM/COTECIAD/09/2022,

contenida en la solicité el apoyo de la Unidad Técnica de Servicios

documentacion Informaticos (UTSI), a fin de llevar a cabo las acciones

institucional. necesarias para homologar y asegurar el control y la
sistematizacion de la informacién institucional, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos y
la normativa interna aplicable.

3.2 Seguimiento de OAIPyPDP Enero a 33.33% Durante el segundo bimestre se actualiz6 el Catalogo de

la operacion y diciembre “Areas”, del Sistema de Control, a peticion de las areas:

mejoras del Sistema SE, DEOEyYG, UTEF y UTAJ.

de Control de

Gestién Documental

(Sistema de Control).

3.3 Supervision de la OAIPyPDP Junio a julio 0% La actividad se tiene programada en los meses de junio

operatividad del y a julio.

Sistema de Control. UTSI
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Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia en el campo de los archivos.

Objetivo: Lograr la gestion electronica y la sistematizacion de los archivos del Instituto Electoral, a través del Sistema
de Control de Gestion Documental.

Meta: Operar todos los médulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del Instituto
Electoral. ]
o Areas Periodo de % Avance de :
Adlividades responsables ejecucion cumplimiento Dbsenvaciones
3.4 Digitalizacion de | OAIPyPDP Enero a 33.33% En cumplimiento al Programa de Digitalizacion
la  documentacién diciembre Documental, se llevé a cabo la digitalizacién de la

documentacién del COTECIAD generada durante el
segundo bimestre; asi como de los inventarios de
Transferencias Secundarias realizadas por las areas y
O.D. durante el afio 2021, para su publicacion en el
Portal de Transparencia.

institucional.

Elaboraciéon del Anexo Técnico del material
solicitado para la conexiéon de los equipos de
computo y escaneres que se encuentran en el
Archivo General y de Concentracion, para brindar
un mejor servicio a los usuarios en la digitalizacién
documental.
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Proyecto No. 4

Proyecto: Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos.
Objetivo: Contribuir en la formacion de una cultura archivistica, mediante la difusién, entre el personal del Instituto y
publico en general, de los temas actuales en la materia.
Meta: Difundir la informacion técnica-normativa de archivos en los medios y durante el periodo que disponga el
COTECIAD.
i Areas Periodo de % Avance de .
Actyidades responsables ejecucion cumplimiento Sbservaciones

41 Disefio del | OAIPyPDP Abril 100% Durante el mes de abril se elaboré el proyecto del

material de difusién material de difusién de la informacién archivistica,

de la informacién correspondiente a la "Propuesta de mecanismos para el

archivistica. control y organizacion del correo institucional y la
documentacién electronica” el cual se presentara en la
proxima sesion del COTECIAD, para su aprobacion.
Cabe sefialar que, se atendieron las observaciones
hechas por las personas integrantes del COTECIAD.

4.2 Presentacion del | OAIPYPDP Mayo 0% La actividad se tiene programada en el mes de mayo.

material de difusion

para la aprobacion

del COTECIAD.

4.3 Difusion del| OAIPyPDP Junio a 0% La actividad se tiene programada en los meses de julio

material de la Y diciembre a diciembre.

informacién

archivistica. UTCSyD
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Proyecto No. 5

Proyecto: Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion documental.
Objetivo: Aplicar el Plan de Conservacion y Preservacién Documental en los archivos del Instituto Electoral.
Meta: Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
5.1 Elaboracion vy OAIPyPDP Mayo a junio 0% La actividad se tiene programada en los meses de mayo
presentacion ante el a junio.
COTECIAD, del
cuestionario de
evaluacion y
calendario de la
supervision en los
archivos de tramite,
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el
“Plan de
Conservacién y
Preservaciéon
Documental del
Instituto Electoral de
la Ciudad de México”
(Plan).
5.2 Supervision de OAIPyPDP Junio - julio 0% La actividad se tiene programada en los meses de junio

los archivos de
tramite del Instituto
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el
Plan.

a julio.

[
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Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
5.3 Seguimiento a OAIPyPDP Enero a 33.33% En seguimiento al Plan y la Guia, se realizaron las
las medidas diciembre siguientes acciones durante el segundo bimestre:

establecidas en el
Plan y en la “Guia
para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgos
o catastrofes en los
Archivos del Instituto
Electoral de la
Ciudad de Meéxico”
(Guia).

Elaboracién del Anexo técnico del material y equipo
especial de Archivo, presupuestado para el ejercicio
2022.

Revision de propuestas y elaboracion del Dictamen
Técnico del material de proteccion (Lentes de
seguridad) presupuestados para el ejercicio 2022.

Se solicitd la limpieza y aspiracion de las cajas de
archivo documental que se resguardan de manera
provisional en el Archivo de Concentracion, a fin de
erradicar el polvo acumulado y, con ello, evitar el
deterioro de las cajas y el dafio documental.

RESPONSABLE:

y
)/
/ 2/

Mtro. Juan-Gonzalez Reyes

Administrador d¢ Archivos
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