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PRESENTACION

El Catalogo de Disposicion Documental (Catélogo) es un instrumento archivistico y forma parte de la normativa aplicable
en materia de administracion de documentos generados por el Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF), que se
sustentan en los articulos 10, 32, 34, 35, fraccién VIlI, 42 y Segundo Transitorio de la Ley de Archivos del Distrito Federal,

2, inciso C), fracciéon VIill, 32, fraccion VIl y 48 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de este érgano
electoral.

En el Catalogo se establecen los valores documentales Administrativo (A), Legal (L) y Fiscal (F), que por su naturaleza

poseen los documentos; los plazos de conservacion y el destino final de los documentos una vez concluido su ciclo vital.

La actualizacién del Catalogo que se presenta, incluye las modificaciones propuestas por las areas administrativas y
organos desconcentrados, en las reuniones de trabajo previamente calendarizadas y conforme a las necesidades de las
mismas. Contiene los valores documentales, plazos de conservacion, disposicion documental y clasificacion de la
informacién, de cada una de las series documentales, las cuales se utilizaran como instrumento de consulta para
identificar oportunamente los documentos que contienen la informacién a la que se quiera tener accesc y como referencia

obligada para realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.
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Objetivo

Establecer las series documentales, comunes y sustantivas, sus periodos de vigencias y destino de los documentos, a

partir de la valoracién realizada por parte de las areas generadoras y conforme a las disposiciones en materia de

archivos, a fin de ejecutar los procesos archivisticos que se realizan durante el ciclo vital de los documentos.

Alcance

Presidencia del Consejo General
Consejeros Electorales
Secretaria Ejecutiva

Secretaria Administrativa
Contraloria General

Direcciones Ejecutivas

Unidades Técnicas

Organos Desconcentrados

Glosario

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracién
AH: Archivo Histérico

A: Administrativo

L: Legal

F: Fiscal
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FONDO: IEDF
SECCION: COORDINACIONES DISTRITALES
AA ACTAS _

Actas Administrativas X! X 3|2 X Conservacion
Actas Circunstanciadas X| X 3 |12 (X Conservacién
Actas del Consejo Distrital X| X 31 2 X | Conservaciéon
Actas Ministeriales X | X 3 2 X Conservacioén
Actas Notariadas X! X 3 | 2 | X | Conservacién
Actas Pormenorizadas X1 X 3 2 X | Conservacion
Actas de Verificacion o Inspeccién Ocular X| X 3 2 X | Conservacion

CEYED CAPACITACION ELECTORALY
EDUCACION CiVICA

CEA1 Capacitacion Electoral

CE.1.1 Funcionarios de MDC y MRV X 3 2 Eliminacién

CE.1.2 Personal Eventual X 3 2 Eliminacién

CE.L3 : Centros de Capacitacion X| X 3 2 Eliminacién

CE.14 Materiales (Acuses de recibo) X 3 2 Conservacién

\<>v1 =
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FONDO: [EDF

TALES

LR

SECCION: COORDINACIONES DISTRI

Educacién Civica

Educacion para la vida en democracia X 3 2 Eliminacién
Materiales didacticos y de apoyo para EPVD X 3 2 Conservacién
(Acuses)

Talleres de formacién ciudadana X 3 2 Eliminacién
Intervenciones Educativas (CAEC) X 3 2 Eliminacion
lnformgs, reportes (_ie seguimiento y X 3 2 Eliminacién
operacion, y memoria fotografica

Formacién de valores en la democracia

Acciones Educativas para comunidad X 3 2 Eliminacién
escolar

Colaboracion y apoyo interinstitucional

Consulta permanente X 3 2 Eliminacién
Convenios de colaboracion y apoyo X! X 3 X Conservacion
Programas anuales de trabajo X1 X 3 X Conservacion

N
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FONDO: IEDF

'SECCION: COORDINACIONES DISTRITALES

| TECNICADE ‘| (g
| SELECCION -
CDh.2 CONSEJO DISTRITAL
€D.2.1 P(ocgso de Seleccion de Consejeros X 3 Eliminacién
Distritales
CD.2.2 Reportes e informes X 3 Eliminacién
CD.2.3 Sesiones (Convocatorias, Acuerdos, Actas, X 3 1 Conservacion
informes, etc.)
CD.24 Expedientes electorales X 3 2 Conservacioén
CD.25 Memoria Distrital X 3 2 Conservacion
CD.2.6 Mesas Directivas de Casilla X 3 2 Eliminacion
Acreditaciones de Representantes de e
Partidos Politicos y/o Coaliciones X 3 2 Eliminacién
CD.2.7 Observadores Electorales X 3 2 Eliminacién
‘ Segunda
Ci1 CONTRALORIA INTERNA X 3 2 Valoracién
. Segunda
Cl11 Procedimientos X 3 2 Valoracién
GAA1 GESTION ADMINISTRATIVA
Se abriran
carpetas de
Calendario Anual de Actividades (reportes X 3 2 Segunda actividades que no
por niumero de actividad) Valoracion estén previstas en
actividades
generales
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SMECC‘IO_N: C‘OORDINA’C’IONESA DISTRITALES _

AW | TECNICADE

Control de acervo bibliografico

Eliminacion

3

Libros de Gobierno 3 Vi‘lagrl::i’:n
GAOE.1.1 Oficios emitidos (acuses)

Direccion Distrital X 3 Conservacioén

Consejo Distrital X 3 Conservacion
GAOR.1.2 Oficios recibidos

Areas centrales (por 4rea) X 3 Conservacioén

Externos X 3 Conservacion
GARF.1.3 Gestion de Recursos Financieros

Apoyos econdmicos X 3 Eliminacion

Contrato de arrendamiento X 3 Conservacion

Comprobantes X 3 Eliminacién

Fondo Revolvente X 3 Eliminacién

No6minas X 3 Eliminacién

Recursos asignados X 3 Eliminacién
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FONDO: IEDF

SECCION: COORDINACIONES DISTRITALES

GARH.1.4 Gestibn de Recursos Humanos
Control de asistencia X 3 Eliminacién
Expedientes del personal X 3 Eliminacién
Programa de Formacion y Desarrollo X 3 Eliminacién
Servicio Profesional Electoral X 3 Eliminacion
Servicio Social X 3 Eliminacion

GARM.1.5 Gestion de Recursos Materiales
Almacén X 3 Eliminacién
Control Vehicular (bitacoras) X 3 Eliminacién
Mantenimiento X 3 2 Vsafgr:\'::?:n
Proteccidn civil (equipo y servicios) X 3 Eliminacién
Recursos Asignados X 3 Eliminacién
Resguardos X 3 Eliminacion
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SECCION: COORDINACIONES DISTRITALES

GASD.1.6

Gestion Sede Distrital

Segunda

X 3 1 Valoracion
M1.1 MEDIOS DE IMPUGNACION
Escritos en medios de impugnacién con - .
Mi-1.1 motivo del Proceso Electoral X| X 3 2 Efiminacion
Escritos en medios de impugnacion con s
Mi1.2 motivo de Participacion Ciudadana X| X 3 2 Eliminacion
Mi1.3 Escritos innominados X X 3 2 Eliminacion
Mi1.4 Expedientes X X 3 2 Eliminacion
ML.1.5 Reportes X| X 3 2 Eliminacién
Quejas y Procedimientos de Participacion Segunda
M1.1.6 Ciudadana en 22 instancia X| X 3 2 Valoracion
MlL.1.7 Resoluciones X X 3 Conservacion
Segunda
MIN.2 MINUTAS X X 3 2 Valoracién
. oo Segunda
Minutas de Coordinacién Mensuat X X 3 2 Valoracién
Minutas de reuniones con autoridades x| x 3 2 Segunda
electorales Valoracion
. . . Segunda
Minutas de reuniones con otras autoridades | X | X 3 2 Valoracién
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Minutas de recorridos

X

X

| 2]

Segunda
Valoracién

FONDO: IEDF

SECCION: COORDINACIONES DISTRITALES

CLASIFICACION

ORGANIZACION Y GEOGRAFIA

OGE ELECTORAL
OE.1 ORGANIZACION ELECTORAL X 3| 2 o dunda
OE.1.1 Bodega Distrital X 3 2 Eliminacién
OE.1.2 Documentacion y material electoral X 3 2 Eliminacién
Anuencias X 3 2 Efiminaci6n
Encarte X 3 2 Eliminacién
Equipamiento X 3 2 Eliminacién
1 Listado de ubicacion y modificaciones X 3 2 Eliminacién
OE.1.5 Lugares de uso comun X 3 Eliminacién
OE1.7 Recorridos de ubicacion X 3 2 Eliminacion
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FONDO: IEDF
SECCION: COORDINACIONES DISTRITALES

GEOGRAFIA ELECTORAL

Cartografia Distrital X 3 2 Eliminacién
Catalogos X 3 2 Eliminacién
ﬁ(s)t;?;ztlnc[:;i:tﬂ?allPadmn Electoral y Lista X 3 2 Eliminacién
Fichas Técnicas X 3 2 Eliminacién
Planos X 3 2 Eliminacién
Redistritacion X 3 2 Eliminacién
Rutas Elecforales X 3 2 Eliminacién
Secciones Electorales X 3 2 Eliminacién
Unidades Territoriales X 3 2 Eliminacién
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FONDO: IEDF
RITALES

SECCION: COORDINACIONES DIST

. CLASIFICACION .
PC PARTICIPACION CIUDADANA
PC.1 COMITES CIUDADANOS Y CONSEJOS
) DE LOS PUEBLOS

PC.1.1 Eleccién X 3 3 Eliminacién
Registro de formulas X 3 3 Eliminacién
Mesas Receptoras de Opinion
(Ubicacién, integracion, etc.)
Computo por Colonia (Constancias) X 3 3 Eliminacién
Integracion Lo
(Acuses de recibo credenciales, etc.) 3 3 Elummacu’m
Sustituciones X 3 3 Eliminacién

PC.1.2 Expedientes por Colonia o Pueblo
Capacitaciéon X 3 3 X Conservacion
Documentacion entregada X 3 |3 X Conservacion
Evaluacién X 3 (3 X Conservacion
Papeleria X 313 X Conservacion
Procedimientos X 3 |3 X Eliminacién
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FONDO: IEDF
SECCION: COORDINACIONES DISTRITALES

'OBSERVACIONES™
PC.1.3 Consejo Ciudadano Delegacién
Sesiones (Convocatorias, Minutas, Escritos) | X 3 |2 X Conservacién
PC.2 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION
) CIUDADANA
PC.21 Asambleas Ciudadanas X 3 X Conservaciéon
PC.2.2 Plebiscito X 3 X Conservacion
PC.23 Referéndum X 3 X Conservacion
PC.24 Consultas Ciudadanas X 3 X Conservacion
PC.3 ORGANIZACIONES CIUDADANAS 3 X Conservacion
Solicitudes X 3 X Conservacion
Expediente ;
(por Organizacion Ciudadana) 3 X Conservacion
PC-4 REPRI’::SENTANTES DE MANZANA X 3 3 x | conservacién
(Acreditaciones)
Sl SERVICIOS INFORMATICOS
Sistemas de informacién Conservacion
) X 3 3 X
(documentacién soporte)
Respaldos electrénicos X 3 | 3 | x |Eliminacién
Urna Electronica | X 3 | 3| x |Conservacion
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