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|. PRESENTACION

En el presente informe se reportan las actividades realizadas por el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico (COTECIAD) durante el ejercicio 2018, con el apoyo del personal
del Archivo General y de Concentracion, adscrito a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales (OAIPYyPDP).

Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en los articulos 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal; 90, fraccién XI,
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, y 8, fraccion
XVIII, del Reglamento de Operacién y Funcionamiento del COTECIAD.

Il. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR PROYECTO

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron conforme al Cronograma de las acciones sustantivas 1, 2, 3,4y
5 del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2018, aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (IECM), mediante el Acuerdo con clave alfa-numérica IECM-ACU-CG-071-17.

El objetivo primordial de las actividades ejecutadas, en su conjunto, es contribuir al fortalecimiento del Sistema Institucional

7Y

de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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. _
“Actividades |  Areas | Periodode | %
= _responsables | ejecucién | ¢
1.1 Instrumentacion OA'PYPDP Enero-Febrero 100%
archivistica. Junio-Julio Ciudad de México, y la normativa interna en la materia,

se obtuvo por parte de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor
del Gobierno de la Ciudad de México, el nimero registro
del PIDA 2018: MX-09-CDMX-INEL-PIDA-2018.

La OIAPyPDP rindi6 un informe al Secretario Ejecutivo,
sobre la Integracion y funcionalidad del Archivo General
y de Concentracion del IECM, asi como un proyecto de
Plan de Actividades que se realizarian durante el afio en
el Archivo General y de Concentracion, las cuales se
encuentran vinculadas con las establecidas en el PIDA
2018 y, por lo tanto, el resultado corresponde al avance
de cumplimiento que se reporta en el presente informe.

En el primer bimestre del afio el COTECIAD aprobé los
Calendarios de Transferencias Primaria y Secundaria,
respecto de la documentacion institucional.
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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.
Actividades Areas | Periodode | % Avance de | : Observaciones
; | responsables | ejecucidn cumplimiento | A=l : : Mo 115
1.1 Instrumentacion OAIPyPDP | Enero-Febrero 100% Durante el afio se llevaron a cabo dos reuniones de
archivistica. Junio-Julio trabajo con las areas del Instituto, incluyendo a las

Direcciones Distritales, para la revisién y actualizacion
de las “series documentales” que conforman el Catalogo
de Disposicion Documental (Catalogo).

Las reuniones de trabajo fueron conducidas por el
personal del Archivo, adscrito a la OAIPyPDP (personal
del Archivo), los dias 1, 7 y 8 de febrero, y 12 de
noviembre, con la asistencia de los servidores publicos

de las siguientes areas del Instituto:
Fecha Area Asistentes

1defebrero Presidencia, Consejeros Electorales, 32
Secretaria  Ejecutiva,  Secretaria
Administrativa, Contraloria Interna,
Direcciones Ejecutivas de:
Asociaciones Politicas (DEAP), de
Educacién Civica y Construccién de
Ciudadanfa (DEECyCC), y de
Organizacion Electoral ¥
Geoesladistica (DEOEyG), y las
Unidades Técnicas.
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Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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: Aplicacién de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la normativa
en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de Observaciones
: _| responsables | ejecucion cumplimiento : s
1.1 Instrumentacion QAl PYPDP Enero-Febrero 100% ; R L i
archiviatica. Junio-Julio . Fecha Area Asistentes |
"~ 7y8 de  Direcciones Distritales: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 34

febrero 7.8 9, 10 11, 12 14, 15 16, 18, 18,
21, 22, 23, 24, 25, 26, 28, 29, 31y 33.

11 de
noviembre

Como resultado de las reuniones de trabajo, y en
atencién a las propuestas hechas por las areas del
Instituto, el Catalogo fue modificado en tres ocasiones
durante el afio con la aprobacion del COTECIAD.

En atencion a la solicitud de las oficinas de las y los
Consejeros Electorales, y de la Secretaria Ejecutiva, se
realizaron ajustes al Cuadro General de Clasificacion y
a la Tabla de Determinantes de Oficina, con la
aprobacién del COTECIAD.
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Proyecto 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad 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.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de ~ Observaciones
A responsables | ejecucidn cumplimiento - T Rl
1.1 Instrumentacion | OAIPyPDP | Enero-Febrero 100% Con motivo de las Transferencias Primarias vy
archivistica. Junio-Julio Secundarias, y la Baja Documental, realizadas hasta el

tercer bimestre del afio, se modifico el Mapa de
Ordinacién Topografica, con la aprobacion del
COTECIAD.

En el mismo bimestre, se valido la informacioén contenida
en las Guias de Archivo Documental, requeridas a las
areas centrales y Direcciones Distritales del Instituto.

En el cuarto bimestre del afio fue aprobado el PIDA
2019, mediante el Acuerdo IECM/ACU-CG-303/2018 del
Consejo General de este Instituto, mismo que fue
remitido para su registro a la Oficialia Mayor de la
Ciudad de Meéxico, por medio del oficio
IECM/COTECIAD/29/18.
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Proyecto 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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.
Actividades Areas | Periodode | % Avance de Observaciones
. . . ‘|'responsables | -ejecucion  jicumplimiento |- = o - - - 7 0 ;
1.1 Instrumentacion | OAIPyPDP | Enero-Febrero 100% En el quinto bimestre del afio se modificé el Manual de
archivistica. Junio-Julio Organizacion y Procedimientos de los Archivos del

Instituto Electoral de la Ciudad de México, en el que se
agrego una politica general dentro del Apartado VI “De
las Politicas para la administracion de Documentos”.
Esto con el fin de atender la disposicion y transferencia
documental en los casos de entrega-recepcion
relacionados con la supresién o integracion de areas o,
bien, de las funciones establecidas en el Manual de
Organizacion y Funcionamiento de este Instituto.

En el mismo bimestre, se actualizé el Directorio de los
Enlaces de Archivo de las areas centrales del Instituio.

En el dltimo bimestre del afo, fue presentada la
Propuesta de actividades en materia de archivo, para la
integracion del Calendario Anual de Actividades de las
Direcciones Distritales 2019.

Durante el afio, se remitieron los documentos
presentados y/o aprobados a los integrantes del
COTECIAD.

@? ’ 10
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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 materiaA de archivo. )
L reas Periodode % Avance de .
Actividades responsables ejecucion  cumplimiento : Observaciones
1.2 Asesoria a los | OAIPYyPDP Enero a 100% Durante el afio, se brindaron asesorias al personal de

Diciembre las areas del Instituto, incluyendo a las Direcciones
Distritales, sobre temas como: integracion de
expedientes, clasificacion y series documentales,
integracion de la Guia de Archivo Documental, ciclo vital
de los documentos, transferencias y bajas definitivas,
digitalizacion =~ documental,  tratamiento de |Ia
documentacion soporte de los sistemas de proteccion de
dalos personales, material especial e instrumeniacion
de archivo.

encargados de los
archivos de tramite
en el seguimiento y
aplicacion de los
procesos
archivisticos.

De igual forma, se llevaron a cabo reuniones de trabajo
con las personas servidoras publicas del Instituto, en las
que se abordaron temas de la normativa y técnica
archivistica.

Por otra parte, con motivo de la capacitacion en materia
de archivo, se brindaron asesorias sobre casos
especificos en materia de archivo, que resultaron de

interés de algunos participantes.
\..
( ; v
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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 dlsposwlones constitucionales y normativas aplicables en materia de
archivo y transparencia.

Meta: Aplicacién de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la normativa
en materia de archivo. N _ )
Areas Periodo de % Avance de

servacian[as o

_____ "> responsables 6n  cumplimiento - e
1 3 Segumento al | OAIPyPDP Enero a 100% En segwmlento al Manual durante eI afo se Ilevaron a
“Manual de Diciembre cabo las siguientes actividades:

Organizacion y

Procedimientos de ¢ En el primer bimestre se realiz la Baja Definitiva de
los archivos de la Documentacion Institucional 1999-2017. Para ello,
Tramite, se desahogaron las siguientes acciones:
Concentracion e

Histérico del IECM”. a) Instalacién y reuniones de trabajo del Grupo de

Valoracion Documental, con el personal del
Archivo y de las areas vinculadas, para la
elaboracion del proyecto del Dictamen
correspondiente,

b) Aprobacion del Dictamen de Baja Definitiva de la

Documentacion Institucional 1999-2007
(Dictamen), mediante el Acuerdo COTECIAD-
06-18.

¢) Levantamiento de las Actas de Baja Documental
respeclivas, previo al pesaje del papel como
resultado de la baja definitiva.

(S .
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Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instifuto 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 mat_erii de archivo. B
: reas - Periodode % Avance de 4 :
_..Actividades responsables  ejecucién  cumplimiento i Obs_grva_cgqnea = i
1.3 Seguimiento al| OAIPyPDP Enero a 100% d) Aprobacion de la Modalidad de destino del papel
“Manual de Diciembre resultante de la baja documental institucional
Organizacién y 1999-2017, mediante el Acuerdo

Procedimientos de
los archivos de
Tramite,
Concentracion e
Historico del IECM”.

COTECIAD/07/18.

e) Entrega formal de 7,638.6 kg (siete mil,
seiscientos treinta y ocho punto seis kilogramos)
de papel, a la DEOEyG, por el oficio
IECM/COTECIAD/18/18.

Notificacién a las areas del Instituto, incluyendo a las
Direcciones Distritales, sobre la programacion de
sus Transferencias Primarias y Secundarias, con
base en el Calendario que para tal efecto fue
aprobado por el COTECIAD.

En consecuencia, se obtuvo lo siguiente:

9
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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 mate_riaA de archivo.
- Areas Periodode % Avance de e e T
Actlvldadas __responsables  ejecucién cumplimiento 5 Dbsolvagioliss
1.3 Seguimiento al | OAIPyPDP Enero a 100% a) Revision y recepcion de las Transferencias
“Manual de Diciembre Primarias:
Organizacion y z Afos  Cajas
Procedimientos de Presidencia 2016-2017 1
i Secretaria Ejecutiva 2016 _ 10
!I?rsémit:rChwos de Contraloria Contraloria 2002- 2003 3
Cpncgntracubn e (ahora Cl)
Histérico del IECM". Subcontraloriade =~ 2016-2017 9
Atencion
Ciudadana y
_ Normatividad
DEAP 2012-2017 96
DEOEYG 2015 1
Unidad UTAJ 2011-2014 7
Técnicade  comisién de 2017-2018 1
Asuntos Normatividad y
zg¥gh‘;°s Transparencia
Direcciones 4 2013-2016 2
Distritales: 5(lyVv) 2011-2012 2
18 2015 2
Total 134

@\' 14
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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 materi; de archivo.
: : reas Periodode % Avance de ;

o ~Actividades responsables  ejecucion _ cumplimiento P - Observaciones = - . -
1.3 Seguimiento al OAIPyPDP Enero a 100% b) Revisibn y recepcion de las Transferencias
‘Manual de Diciembre Secundarias: _

Organizacion y - _Areas Afios  Cajas
Procedimientos de Presidencia * 2011-2012 13
; 2010-2014
El?l'sém it:rc'hwos de Consejeros Electorales * 2011-2014 15
' s Comisiones Permanentes * 2011-2014 8
Concentracién e Comisiones Provisionales * 2007, 7
Historico del IECM". 2011-2014
Comisiones Unidas * 2011-2014 1
COTECIAD 2011-2015 5
Secretaria Procedimientos | 2011-2014 2
Ejecutiva de Participacién
Ciudadana
OAIPyPDP * 2013-2015 1
Contraloria Contraloria 2014 3
Interna (CI) General '
(ahora CI)
Subcontraloria de  1999-2012 12
Auditoria, Control
y Evaluacion
(SACYE)
Unidad Técnica Especializada de 2017-2018 1
Fiscalizacion (UTEF)
(Comisién de Fiscalizacion)
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Obijetivo: 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 materiaA de archivo.
T Areas Periodode % Avance de
flofividades responsables  ejecucién  cumplimiento Pussivanionse
1.3 Seguimiento al | OAIPyPDP Enero a 100% i _ .
“Manual de Diciembre DEAP (Comision de Asociaciones 2017-2018 1
Organizacién y Folticas)
Procedimientos de RECEYS 2012 212%15 9
los archivos de Unidad Técnica de Archivo, Logistica 2014 19
Tramite, y Apoyo a Organos Desconcentrados
Concentracion e ggTALF_\Og) 5
dotAc " onsejo Genera _
FRsiRnco dal SNy, Unidad Técnica de Vinculacion con  2015-2016 1

Organismos Externos (UTVOE)
(Secretaria Técnica de la Comision de
Vinculacién con Organismos
Externos)
Direcciones Distritales: 2010-2013 41
1,2, 3,4,6,7, 89, 10, 11, 12, 13, 14,
15, 17, 18, 20, 22, 24, 26, 2, 28, 30,
31y 33.
Total 136

Es importante sefalar que, la Direccion Distrital 24
realizé la Transferencia Secundaria, tanto fisica
como electronica, conforme a las series
documentales establecidas en el Catalogo.

-
\‘f‘@
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ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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 Periodode % Avance de

. Actlvidades - . oohsables  ‘ejecucién  cumplimiento ... Obsenvaclenes o . .
1.3 Seguimiento al | OAIPyPDP Enero a 100% En cuanto a la documentacion de Presidencia,
“Manual de Diciembre Consejeros Electorales, y Comisiones Permanentes,
Organizacion y Provisionales y Unidas, el personal del Archivo se
Procedimientos de encargd de la depuracién y preparacion de las
los archivos de Transferencias Secundarias.

Tramite,

Concentracién e También, se recibieron 15 volimenes con
Histérico del IECM”. documentos del Comité Técnico Editorial (2003-

2017) por parte de la DEECyCC, de los cuales quedé
pendiente la transferencia secundaria de manera
electronica.

c) El personal del Archivo llevdé a cabo las
Transferencias Secundarias de las otroras
Direcciones Distritales;

Areas Afios Cajas

Direcciones Distritales: XX/, 1999-2005, 6
XXX, XXX y XXXV 2008-2009

Total 06

97 2
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ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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 materiaA de archivo.
Areas Periodo de % Avance de
AcUvidacss responsables  ejecucién cumplimiento Ohbaeryagiones
1.3 Seguimiento al| OAIPyPDP Enero a 100% d) Revisién, recepciébn y organizacion de Ila
“Manual de Diciembre documentacion sujeta a la Baja Definitiva.
Organizacién y __ Areas Afios Cajas
Procedimientos de Presidencia 2011-2014 7
i Consejeros Electorales | 2011-2014 27
$;mit:rch|vos % COTECIAD 2011-2015 1
Lo Secretaria SE | 1998-2012 61
Concentracion e Ejecutiva OAIPYPDP  2013-2016 3
Historico del IECM”. (SE)
Contraloria SACyE 2008-2012 7
Interna
DEAP 2000-2008 16
DEOEYG 2009, 27
2011-2017
Direcciones Distritales: 2, 3, 2003, 2006, 157
4,56,789 10,11, 12, 2009-2013
13, 14, 15, 18, 20, 22, 24,
25, 26, 27, 28, 30, 31y 33.
Total 306

) =




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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 materii de archivo.
3 reas Periodode % Avance de -
Actlvigades responsables ejecucion cumplimiento - Ola__servacipnas
1.3 Seguimiento al | OAIPyPDP Enero a 100% Por otra parte, se brindé atencién al personal de la
"Manual de Diciembre Secretaria Ejecutiva, Contraloria Interna, DEOEYG, y de
Organizacion y la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo
Procedimientos de (UTCFyD), en la depuracion de su documentacion
los archivos de resguardada en el Archivo de Concentracion.
Tramite,
Concentracién e De igual forma, se brindé atencién al personal de
Historico del IECM". diversas areas del Instituto, en la consuita y préstamo de

la documentacion resguardada en el Archivo General y
de Concentracion.

Finalmente, al cierre del afio se realizé el inventario
fisico de la documentacion resguardada en el Archivo
General y de Concentracion, y actualizacion de la base
de datos correspondiente.

9’ \



INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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.

Aplicacion de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la normativa

Meta: en materii de archivo.

oy reas Periodode % Avance de =
Actividagios. responsables  ejecucién  cumplimiento == ohssrvagiones

1.4 Atencibn en| OAIPyPDP Enero a 100% Con el proposito de dar cumplimiento a las disposiciones

materia de Diciembre en materia de fransparencia, se efectuaron durante el

Transparencia. ano las siguientes acciones:

e Remisibn de los Informes al Comité de

Transparencia:

1) Anual de Cumplimiento del PIDA 2017

2) Anual de Trabajo del COTECIAD 2017

3) Sexto Informe Bimestral del Cumplimiento del
PIDA 2017.

4) 5 Informes Bimestrales del Cumplimiento del
PIDA 2018.

e Tramite para la publicacion de los documentos
presentados y aprobados en las 6 (seis) Sesiones
Ordinarias y 4 (cuatro) Extraordinarias del
COTECIAD, en la Seccién de Transparencia del sitio
de Internet institucional.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad 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.

Aplicacion de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la normativa

Meta: en materia de archivo.

Areas Periodode % Avance de

5 gactividaries responsables ejecucion  cumplimiento QMW&GIO?ES ) < icri

1.4 Atencién en| OAIPyPDP Enero a 100% e Apoyo en las respuestas a las solicitudes de
materia de Diciembre Infformacién  Publica, relacionadas con la
Transparencia. documentacion institucional historica, los procesos

documentales y archivisticos, y sobre nuestro
Sistema Institucional de Archivos.

e Integracién y publicacion en la seccion de
Transparencia del Sitio de Internet Institucional, de
la Guia de Archivo Documental, correspondiente a
los componentes operativos de nuestro Sistema
Institucional de Archivos: Archivos Histérico, de
Concentracion, y de Tramite de las areas centrales y
Direcciones Distritales), en el formato aprobado
mediante el Acuerdo COTECIAD-02-17.

* Asistencia a la reunion de trabajo, convocada por la
Secretaria del Comité de Transparencia de este
Instituto Electoral, en la que se expuso el tema de la
disposicion documental en relacién con el acceso a
la informacién publica.




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. 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 Formacién y Desarrollo.
Meta: Implemeniar el curso o taller al personal encargado de los archivos.
Areas Periodode % Avance de
Actividates responsables  ejecucién  cumplimiento OEsAIYRclones
2.1 Elaboracionde la | OAIPyPDP Mayo 100% Con el proposito de armonizar las disposiciones, tanto
propuesta de en materia de fransparencia como de archivo, la

estructura tematica
del curso o taller en
materia archivistica
para el personal
encargado de los
archivos del Instituto

OAIPyPDP hizo llegar el anteproyecto del Programa de
Capacitacién en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccion de datos personales, archivo,
accesibilidad y apertura gubernamental de la Rama
Administrativa 2018, a la UTFyD; en el cual se propuso
la “estructura tematica” del curso o taller en materia
archivistica.

En consecuencia, conforme a la Circular No. SA-
021/2018, se incluyé el curso de archivo dentro de la
oferta de Capacitacion para el personal de la Rama
Administrativa 2018.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. 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: lmplemen}tiar el curso o taller al personal encargado de los archivos.
¥ reas Periodode % Avance de .

Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones _
2.2  Programaciéon | OAIPyPDP Junio a 100% Durante el afio se llevaron a cabo diversas reuniones de
del curso o taller en y Noviembre trabajo con la UTCFyD para la programacién vy
materia archivistica UTCFyD preparacion del moédulo: “El Archivo Histérico, testimonio
para el personal de las acciones del Instituto Electoral al alcance de
encargado de los todos”.
archivos del Instituto,
en coordinacion con Durante el periodo comprendido entre el 1 al 26 de
la Unidad Técnica octubre, se impartié el médulo a 97 personas servidoras
del Centro de publicas del Instituto (61 mujeres y 36 hombres), bajo la
Formacién y modalidad mixta (en Jinea, con dos sesiones
Desarrollo. presenciales a cargo del personal del Archivo).
2.3 Informe al UTCFyD Diciembre 100% La UTCFyD hizo liegar a la Presidencia del COTECIAD,
COTECIAD sobre la el Informe sobre la imparticion del Curso denominado
imparticion del curso “Modulo: El Archivo Historico, testimonio de las acciones
o taller en materia del Instituto Electoral al alcance de todos”, para su
archivistica para el presentacion en la Primera Sesion Ordinaria 2019 del
personal encargado COTECIAD.
de los archivos del
Instituto.

o,




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Proyecto No. 3

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

Proyecto: Tecnologia de la informacién en el campo de los archivos.

Objetivo: Lograr la gestion electrénica y la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema de Control
de Gestion Documental.

Meta: Operar toios los médulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del Instituto.
: Areas Periodo de % Avance de - : i :

Actividades responsables _ elecucién cumplimiento Observaciones

3.1 Capacitacién al | OAIPyPDP Febrero 100% Con el fin de dar continuidad a las actividades

personal encargado y ejecutadas en 2017, esta actividad se anticipé con la

de operar el Sistema uTSI* Capacitacion sobre la operatividad del Sistema de

de Control de
Gestién Documental
(Sistema de Control).

Control, al personal designado por los titulares de los
érganos desconcentrados, conforme a la programacion
sefialada en el oficio [IECM/COTECIAD/03/18:

Fecha (2018) Direccién Distrital Personal
capacitado
24deenero 1,3,5,7, 8, 13, 14, 16,17, 18, 19 15
y33 asistentes
25deenero 2,6, 10,11, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 18
27,28y 31 asistentes
26deenero 9,12, 15,26, 29,32y 33 0s
asistentes

La capacitacion consistié en dar a conocer la estructura
y alcance del Sistema de Control, a fin de que las
Direcciones Distritales operen el mismo, una vez que se
analizara y determinara su procedencia, dada la
naturaleza de las funciones y documentacién que
generan o reciben dichos érganos.

*Unidad Técnica de Servicios Informaticos

b
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia de la informacién en el campo de los archivos.

Objetivo: Lograr la gestion electrénica y la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema de Control
de Gestion Documental.

Meta: Operar toios los médulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del Instituto
RS reas Periodode % Avance de
Adiidades responsables  ejecucién  cumplimiento Obsgivationys
3.2 Supervision de la | OAIPYPDP Agosto 100% En el Cuestionario que se aplicé en la supervision de los
operatividad de los archivos de tramite, (marcada como la actividad 5.2 del
instrumentos PIDA 2018) se considero como un aspecto a evaluar, el
archivisticos en el control y la sistematizacion electronica de la informacion
Sistema de Control. institucional, a través de la operaciéon del Sistema de
Control.

En consecuencia, se realiz6 esta actividad de manera
simultanea, cuyos resultados fueron reflejados en el
Diagnoéstico presentado en la Quinta Sesién Ordinaria
del COTECIAD.

A continuacion se sefala algunas consideraciones
respecto a la operacion del Sistema de Control, que se
advierten en el diagnéstico mencionado:

* 20 areas centrales del Instituto operan el SCGD.




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia de la informacion en el campo de ios archivos.

Objetivo: Lograr la gestién electronica y la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema de Control
de Gestion Documental.

Meta: Operar todAos los médulos del Sistema de Control de Gestlén Documental en todas las areas del Instltuto.
' Ly : reas  Periodode % Avance de - . -
Ac.tivldadea v xeaponsablas __ejecucion cumplimiento Observ iones
3.2 Supervisionde la | OQAIPyPDP Agosto 100% o 2 éreas (Secretarla Ejecutiva y la UTSI) operan el
operatividad de los 99% del Sistema, ya que recorren todos los roles del
instrumentos Sistema. El 1% faltante equivale a la transferencia
archivisticos en el electrénica la documentacion de un area a oftra,
Sistema de Control. actividad que queda pendiente hasta en tanto, todas

las areas operen el Sistema completo.

e En virtud de la dinamica institucional, casos como
Presidencia, 2 oficinas de Consejeros Electorales,
DEOEyG, y UTAJ, se encuentran en vias de
alcanzar el 99%.

e Lamayoria de las areas manifestaron algunas de las
deficiencias del Sistema de Control, las cuales
obligan la atencion y mejora continua.

En consecuencia, la UTSI se comprometid a
convocar a una reunién de trabajo con el personal
encargado de operar el Sistema de Control de las
areas centrales, como una de las acciones para dar
seguimiento a las observaciones y necesidades de
mejora.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Proyecto No. 3

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

Sistema de Control.

Documental (Sistema de Control):

Proyecto: Tecnologia de la informacion en el campo de los archivos.
Objetivo: Lograr la gestion electronica y la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema de Control
de Gestion Documental.
_ Meta Operar tocAos los médulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del Instltuto
e reas ‘Periodo de % Avance de 2
Actiwdadas responsables ejecucion cumplimiento Observaciones

3.3 Seguimiento de | OAIPyPDP Enero a 100% Durante el ejercicio 2018, se efectuaron las siguientes
la instalacién y y Diciembre actividades para dar seguimiento a la instalacion y
operatividad del uTSI* operacion del Sistema de Control de Gestion

Cierre de captura del Sistema de Control 2017
Acceso a los sitios para la operacion del Sistema de
Control 2018 y 2019 de las areas centrales, a través
de la Red Institucional Electoral (RIE), con el apoyo
de la UTSI.

Para efectos de la captura 2019, se solicité a las
areas la actualizacion de las plantillas del Sistema de
Control (denominacion de areas y nombres de los
funcionarios del Instituto).

Actualizacion de los Catélogos de Disposicion y
Clasificacion que contiene el Sistema de Control,
para su operacion, tanto en 2018 como 2019.
Asesoria al personal encargado de operar el Sistema
de Control de la Secretaria Ejecutiva (OAIPyPDP y
Oficina de Gestibn de Calidad), Secretaria
Administrativa, DEOEyG, UTAJ, UTALAOD,

UTCFyD, y UTVOE.
o



INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia de la informacién en el campo de los archivos.

Objetivo: Lograr la gestion electrénica y la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema de Control
de Gestion Documental.

Meta: Operar todAos los médulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del Instituto.
reas Periodode % Avance de o i
ARtividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
3.3 Seguimiento de | OAIPYyPDP Enero a 100% e A peticién de la Unidad Técnica de Comunicacion
la instalacion vy y Diciembre Social y Difusion (UTCSyD), se llevd a cabo la
operatividad del uTSI* presentacién de la estructura y operacién del
Sistema de Control. Sistema de Control.

¢ Canalizacion de las solicitudes de mejora técnica por
parte de las dreas (Secretaria Ejecutiva, DEAP,) a la
UTSI para su atencién.

¢ Seguimiento de la instalacion del Sistema de Control
de la OAIPYyPDP, asi como de la Oficina de Gestion
de Calidad.

e Atencion a la solicitud de actualizacion de los
catalogos del Sistema de Control de la Presidencia,
de las oficinas de los Consejeros/as Electorales
Carolina del Angel Cruz, Mauricio Huesca
Rodriguez, y Bernardo Valle Monroy, asi como de
las Unidades Técnicas UTAJ, UTALAOD y UTCFyD.

—t -~
w4
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia de la informacion en el campo de los archivos.

Obijetivo: Lograr la gestion electrénica y la automatizacion de los archivos del Instituto, 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.
T Areas Periodode % Avance de : =
Astividades responsables ejecucion cumplimiento kg Obssrvaciones
3.4 Digitalizacién de | OAIPyPDP Enero a 100% Tal y como se planteé en Plan de Actividades en el
la  documentacion Diciembre Archivo General y de Concentracién 2018, se dio
institucional. continuidad al Programa de Digitalizacién Documental

de este Instituto, efectuandose lo siguiente:

e Acciones previas (archivisticas) y preparacion de la
documentacién histoérica.

e Digitalizacién de la documentaciéon histérica de
Presidencia y Consejeros Electorales 2011-2014.

* Verificacién, inventario y sistematizacion electronica
de la documentacion histérica del Consejo General
(1999-2015).




INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. 4
Proyecto: Difusién de la informacion técnica-normativa en materia de archivos
Objetivo: Contribuir en la formacion de una cultura archivistica, mediante la difusion, entre el personal del Instituto y
el 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.

Actividades - Areas | Periodode | % Avance de Observaciones R

_responsables | ejecucion cumplimiento | = e e
41 Disefio del| OAIPyPDP Abril 100% El personal del Archivo disend la propuesta de material
material de difusion de difusién de la informacion archivistica, constante en
de la informacién la presentacion “Los archivos, una estrategia
archivistica. institucional”.
4.2 Presentacion del | OAIPyPDP Mayo 100% La presentacion “Los archivos, una estrategia
material de difusion institucional’, como el material de difusién con
para la aprobacion informacion archivistica, fue aprobada mediante el
del COTECIAD. Acuerdo COTECIAD-17-18 se aprobo.
4.3 Difusion del| OAIPyPDPy Junio 100% El 30 de mayo del afio en curso, mediante el oficio
material de la UTCSyD* IECM/COTECIAD/ST/10/18, se solicité a la UTCSyD, la
informacién difusion del material aprobado por el COTECIAD, en la
archivistica. seccion de Archivo de la Red Institucional Electoral

(RIE).

(9
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Proyecto No. 5

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

Proyecto: Aplicacion del Plan de Conservacion y Preservacién Documental (Plan)
Objetivo: Aplicar del Plan en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar la cl_p_cumentacién en optimas condiciones.

5.1 Elaboraciéon vy
presentacion ante el
COTECIAD, del
cuestionario de
evaluaciéon y
calendario de Ila
supervision en los
archivos de tramite,
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el
Plan.

OAIPyPDP

Junio =Julio

100%

Mediante el Acuerdo COTECIAD-19-18 se aprob¢ el
Cuestionario de evaluacion y el calendario de la
supervision que se efectuara en los archivos de tramite
de las areas del Instituto.

Ambos documentos fueron elaborados por el personal
del Archivo, quien se encargaria de la supervision.

&



INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

Proyecto No. 5§

Proyecto: Aplicacion del Pian de Conservacién y Preservacién Documental (Plan)
Objetivo: Aplicar del Plan en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones.
AL Areas Periodode % Avance de _

Actividades responsables ejecucion  cumplimiento . Observacionss.
5.2 Supervision de | OAIPyPDP Agosto 100% Conforme al Calendario aprobado por el COTECIAD,
los archivos de durante el mes de agosto se llevé a cabo la supervision
tramite del Instituto con la aplicacion del Cuestionario de Evaluacion en los
para dar seguimiento archivos de tramite de las 21 areas centrales y las 33
a las medidas Direcciones Distritales.
establecidas en el
Plan. En la supervision efectuada se consideraron cuatro

aspectos esenciales en el desarrollo de las actividades
archivisticas: 1) Personal encargado de los Archivos de
Tramite, 2) Condiciones fisicas donde se resguarda la
documentacion institucional 3) Disposicion documental,
y 4) Control y sistematizacion electronica de la
informacién institucional.

Cabe sefialar que, de manera aleatoria, se visitaron 16
Direcciones Distritales, correspondientes a las
Cabeceras Delegacionales. A las 17 restantes se solicitd
la aplicacion del Cuestionario por via electronica.

El resultado de la Supervision fue informado en el
Diagnéstico que se presentd en la Quinta Sesion
Ordinaria del COTECIAD.

( 5 § 32




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
Proyecto No. §
Proyecto: Aplicacion del Plan de Conservacion y Preservaciéon Documental (Plan)
Objetivo: Aplicar del Plan en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar la documentacion en éptimas condiciones.
: Areas Periodode % Avance de
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaclones
5.3. Seguimiento a| OAIPyPDP Septiembre a 100% En la Quinta Sesion Ordinaria del COTECIAD, celebrada
las medidas Octubre el 1 de octubre del afio en curso, se presentd el

establecidas en el
Plan y en la “Guia
para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgos
o catastrofes en los
Archivos del IECM"

“Diagnéstico de la Supervision en los archivos de tramite
de las areas del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, para dar seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan de Conservacion y Preservacion
Documental” (Diagnostico); el cual fue difundido a las
areas centrales y las 33 Direcciones Distritales.

Uno de los aspectos considerados en la mencionada
Supervision, fue el relativo a las condiciones fisicas
donde se resguarda la documentacion institucional.
Asimismo, se sefialaron algunos casos en donde se
cumplen las condiciones minimas de espacio Yy
mobiliarios para la conservaciéon y preservacion
documental, tanto en areas centrales como en las
Direcciones Distritales; por lo que se hicieron algunas
recomendaciones (también sefaladas en el
Diagnéstico), las cuales fueron difundidas por correo
institucional.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

Proyecto No. 5

Proyecto: Aplicacion del Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan)
Objetivo: Aplicar del Plan en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar Ia documentamon en 6ptimas condiciones.
T : ce de S N e e
Actividades . cump miento e Observaciones
5.3. Seguimiento a OAIPyPDP Septlembre a 100% Con motivo de la depuracion y transferencias
las medidas Octubre documentales de algunas areas del Instituto, se
establecidas en el proporcioné el equipo y material especial descrito a
Plan y en la “Guia continuacion:
para enfrentar Areas Equipo y/o Material
situaciones de CE Yuri Gabriel Beltran 2 Cajas de Archivo Histérico {AG12)
: : Miranda
e SE 47 Cajas AG12 |
O catastrofes en ll?s SE-OAIPyPDP 1 Bata T-34 |
Archivos del IECM 1 Caja de Archivo de Concentracién
(AC)
1 CajaAG12
10 Fdlderes libres de acido T-carta
5 Cubre bocas
Contraloria Interna 50 Folderes libres de acido T-carta
UTEF 8 Folderes libres de acido T-carla
1 CajaAG12
DEOEyG 2 Cajas AG12
10 Folderes libres de acido T-C
2 Batas T-38 y T-40
66 Juegos de guantes
60 Cubre bocas
6 Cofias (gorras)
DEAP 1 Caja AG12
' 6 Pares de guantes
UTALAOD 1 Bala T-40

34




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

Proyecto No. 5

Proyecto: Aplicacion del Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan)
Objetivo: Aplicar del Plan en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar la documentacion en éptimas condiciones.
3 Areas Periodode % Avance de
fctividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
5.3. Seguimiento a| OAIPyPDP Septiembre a 100% UTVOE 1 Caja AG12
: UTAJ 1 Caja AG12
g?ta blemd:SI e.'(r(]; e I 15 Folderes libres de acido T-oficio
an 'y en @ ralia UTCFyD 5 Batas (2) T-34y (3) T-38
para enfrentar 4 Lentes de seguridad
situaciones de 20 Cubre bocas
emergencia, riesgos p— Siatiitat §Oga_ras i: Egames
recciones 8 esa: ajas
o catastrofes en los 2, 3, 4,710, 11, 12, 13, 30 Cajas AG12
Archivos del IECM 14, 22, 24, 26 y 30 18 Félderes libres de acido T-C
80 Postes de aluminio 3"y 4"

Se propuso en el proyecto de Presupuesto de Egresos
para el ejercicio 2019, la adquisicion del equipo y
material especial de archivo, como una de las medidas
necesarias para el resguardo de la documentacién
histérica, en condiciones éptimas para su conservacion
y preservacion.

RESPONSABLE: e //

_—~Mtro. Juan Gonzafez/Reyes
§ecretario Ejecutiyo del COTECIAD
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