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ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

PRESENTACION

El Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo) es un instrumento de control archivistico y forma parte de la normativa
aplicable en materia de administracion de documentos generados por el Instituto Electoral de la Ciudad de México
(IECM), que se sustentan en los articulos 10, 32, 34, 35, fraccion VIII, 42 y Segundo Transitorio de la Ley de Archivos del
Distrito Federal, y 2, inciso C), fraccion VIIl, y 32, fraccién Vill del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de
este organo electoral.

El Catalogo se integra por las series documentales de todas las areas del IECM, incluyendo las de esta Seccion
correspondiente a las Direcciones Distritales, las cuales se utilizaran como Instrumento de consulta para la integracion de
expedientes, e identificacion oportuna de los documentos con la informacion a la que se quiera tener acceso y como
referencia obligada para realizar las transferencias documentales al Archivo General y de Concentracion. En él se
eslablecen los valores que por naturaleza poseen los documentos: Administrativo (A), Legal (L) y Fiscal (F), los plazos de
conservacion, y el destino final, una vez concluido el ciclo vital.

La integracién del Catalogo tiene origen en las reuniones de trabajo del Grupo de Valoracion Documental con el personal

de las areas centrales y las Direcciones Distritales del IECM, el cual se actualiza conforme a las necesidades
institucionales y propuestas para el desarrollo integral de nuestro Sistema Institucional de Archivos

By
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

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

partir de la valoracion realizada por parle de las areas generadoras y conforme a las disposiciones en materia de
archivos, con el 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 Interna

Direcclones Ejecutivas

Unidades Técnicas

Direcciones Distritales

GLOSARIO

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion
AH: Archivo Historico

A: Administrativo

L: Legal

F: Fiscal \9\
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SECCION: DIRECCIONES DISTRITALES

o ; Fﬂlm e Fr.-" I . "
DENOMMNAGIONDELASERE | | A | L | F {aT/AcC|AH | osservaciones
Gl R R R b A
Actas
A1 Actas Administrativas XX 3 2 X | Conservac 'ufan_
A-12 Actas Circunstanciadas X | A 3 2 X | Conservacion -
A-13 Actas de Sesiones del Consejo Distrital XA 3 2 X | Conservacion
A4 Actas de Inspeccion Ocular x| x 3 | 2 | x [conservacion
i A15 Actas de Oficialia Electoral x| x 3 | 2 | X |conservacion
A-1.8 - Aclas de Recaorridos de Fmp;ganda (Sistema) AKX 3 2 Eliminacién | Baja Documental
AT Actas Ministeriales ¥ x 3 | 2 | x |consevacion =
A-1.8 Actas Notariadas X | x 3 | 2 | X |Conservacion
| A19 Actas Pormenorizadas X | x 3 | 2 | X |Conseracion
A-1.10 Otras * X | X 3 2 A | Conservacion
cD-2 Consejo Distrital |
CD-2.1 Acreditaciones X | X 3 2 Eliminacitn | Baja Documental
3 ch-2.2 | Acuses de Constancias de MR ylo RP XX 3 2 X | Conservacion -
- C‘-D-E.E chsé;&e du;:umentaciﬁn entregada X | X | 2 A | Consenvacian ____

*Al generarse otro fipo de actas, se agregara el ndmero consecutive y la denominacion de las mismas,

3)ﬂ
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SECCION: DIRECCIONES DISTRITALES

I it I IRALmAsION | o Ncs |
i | CIPRIMARIA L T I
N W LY ;;.; HHRERA TS Rt T T st s A = |
CLASIFICACION DENDMINARION BELA SHRIE: AL | F AT AC | AH | TEGNICADE | oaseryacioNEs
| . | A et SELECCION
CD-24 Candidaturas sin partido n R 3 2 X | Conservacion
ch25 Comisiones Provisionales
CD-2 5.1 | Comision en materia de Capacitacion x|X 3 Eliminacian | Baja Documental
CD-2.52 | Comisiones en materia de Organizacién Electoral AKX 3 Eliminacidn | Baja Documental
CO-26 Motificaciones X | X 3 Eliminacién | Baja Documental
Ch-2.7 Froceso de Seleccion de los Conse|eros Distritales: XX 3 Eliminacién
CD-2.8 Reportes A 3 Eliminacitn
cD219 Sesiones XX 3 2 X | Conservacion
Ci-3 Cantraloria Interna
o Zann = | Segunda N
Cl-3.1 Actas de Entrega-Recepcion Aol x 3 2 Nk laaa A
o Segunda
Cl-3.2 Auditoria AA 3 2 \SIntacikn

" Se conservard hasta en tanto se encuentre actlva la persona servidora del Instituto {que actud en calidad de receptara;.
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA
) COTECIAD-21-18
Ullima Revisidn: 03072019
Expetticion: 03072019
FONDO: IECM
SECCION; DIRECCIONES DISTRITALES
2T VALORACION | VIGENGIAS
" : i PHIM# IAI L= = i i it J1E] |
OLASIEICACION. ~ DENOMINACION DE LA SERIE- AlL| F laT|Ac|AH | TECNICADE SEAE U CinMEs
ECyCC4 Educacién Civica y Construccidn de Ciudadania )
ECyCC-CC-4.1 Cultura Civica
ECyCC-CC4.11 Acciones Educalivas para comunidad escolar A 3 2 Eliminacién | Baja Documenlal
. Infarmes, reportes de seguimiento y operacién, y = -
ECYyCC-CC4.12 fhroria fooarfios X 3 Eliminacian
ECyCC-CC-41.3 Intervencionas Educativas (CAEC) X 3 Eliminacidn
ECyCC-CC-4.1.4 Materlales didacticos y de apoyo para EPVD (Acuses) | X 3 Eliminacitn
ECyCC-CC-4.1.5 Talleres de Formacldn Ciudadana i A B 3 Eliminacién
Acciones de fortalecimiento de la cultura 1
ECyCC-AFCD4.2 | jemocratica x| x 3 Eliminacion B
ECyCC-CAl4.3 Colaboracién y apoyo interinstitucional 1
ECyCC-CAI-4.3.1 Convenios de colaboracion y apoyo 3 Eliminacion
ECyCC-CAl-4.3.2 Programas anuales de lrabajo 3 Eliminacion
GA-5 Gestién Administrativa
GA-5.1 Calendario Anual de Actividades (reportes por o
: nimero de actividad) | =
GA-5.1.1 Por numero de Actividad X Eliminacion
GA-51.2 Adicionales (exiraordinarias o supanvinientes) X Elirminacion *

*Se abriran carpetas de aclividades gue no estén previslas en actividades generales.
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it

COTECIAD-21-18

Cittima Revision: 0307/2079
Expetiicion: 03072018

ik j | VALORACION | | viceNGlas
JGLABIFIGA'EIWH ; | '.: D_EHQ_’-_'“.H#G!GN.'E:!E.Lé#'fs.EFm' | A .|- | !"!F"" AT | AC | AH g%ﬁgﬁg ﬂﬂﬁfER?iﬂlﬂNES_.
GA-5.2 Contrato de arrendamiegnto X 3 Eliminacian
| GAS3 Control de acervo bibliografico X 3 Usafg;g';?:n
GA-5.4 Libros de Gobierno x| X 3. | Eliminacion | Baja Documental
GA-5.5 Proteccidn Civil X 3 2 Eliminacidh | Baja Documental
_GA-ﬁ.E Libros de visitas a las Sedes Distritales X 3 _Eliminacic'm
GA-O_E-‘_E.? Oficios emitidos {acuses) N Bl
GA-DE-57.1 Direccion Distrital 3 2 Conservacion
GA-OE-5.7.2 Consejo Distrital _ 3 2 X | Conservacion
GA-OR-5.8 Oficios recibidos : 1
GA-OR-5.8.1 Externos X C T b X | Conservacion
GA-OR-5.8.2 Internos (Areas centrales) b 3 |2 UE;_T{?IL;Z?:I'H
GA-RF-5.9 Gestion de Recursos Financieros
GA-RF-5.9.1 Apoyos econdmicos x 3 2 Eliminacian Eaja Documental
GA-RF-59.2 Fondo Reveolvente Y h 3 Eliminacidn
GA-RF-549.3 Gastos por comprobar x A 3 Eliminacion | Baja Documental
GA-RF-5.9.4 Nominas X A Eliminacién

La Transferencia Primaria se hara confonme a la vigendia, siempre que sean ooupados an sU folalidad.
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* e consarvard hasta lanio ss encuentre activa la personpg sorvidora del IECM,

GA-RH-5.10.1 Comision de Seguridad e Higiene X 3 Eliminacidn

GA-RH-5.10.2 Expedientes del personal de astructura 4 3 Eliminacian

GA-RH-5.10.3 | Expedientes del personal Eventual X 3 Eliminacion

GA-RH-5.10.4 Listas de asistenca X 3 Eliminacion

GA-RH-5.10.5 Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional | X 3 Eliminacién

GA-RH-5.10.6 Programa de Formacion y Desarrolio X 3 Eliminacion

GA-RM-5.11 Gestion de Recursos Materiales o |

GA-RM-5.11 1 Almacen X 3 Eliminacién

GA-RM-5.11.2 Control Vehicular X 3 Eliminacion ]
GARM-5113 |Mantenimiento X 3 Elminacion

GARM5114 | Recursos Asignados X 3 Eliminacion

GA-RM-5.115 Resguardos X 3 Eliminacion .
GARM-5116 | Vales de salida de bienes X 3 Eliminacion S
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ANOS CONSTRUYENDG DEMOCRACIA

FONDO: IECM

SECCION: DIRECCIONES DISTRITALES

=
| IR
CLASIFICACION | DENOMINACION DE LA SERIE SAE | b rons
L Jil | | Sl AL Sl LR ELERI LR
Mi-& Medios de Impugnacién
MI-6.1 5% 960 PRGN den mtvaici Hieacea X | x 3 | 2 Eliminacién | Baja Documental
i Medios de impugnacién con mativo de Participacion : : ;
MI-6.2 | Ciudadana AR . _,___3 " 2 ik Eliminacion | Baja Documental
MI-5.3 Quejas y Procedimientos de Participacion Ciudadana % | x q 2 Segunda
' en 2" Instancia - Valoracion
Rescluciones can motivo de Quejas y Procedimientos - .
MI-E.4 de Participacién Ciudadana AR 3 2 Eliminacian | Baja Documental
" Saegunda
_I'-.I'II-E.E Otros B X 2 4 _ Valoracion
MiN-7 Minutas
MIN-7.1 Minutas de Coordinacian Mensual AR 3 2 Eliminacidn | Baja Documerital
| MIN-7.2 Minutas de Recorridos Aol A 3 2 Eliminacidn | Baja Decumental
Minutas de reuniones de trabajo previas a las Sesiones .
MIN-7.3 B del Consejo Distrital X | X 3 2 Eliminacitn h Baja Documental
 MIN-7.4 Minutas de reuniones con autoridades electorales X | % 3 | 2 Eliminacién | Baja Documental
MIN-7.5 Minutas de Trabajo X 3 2 Eliminacidn Baja Documental
| MIN-7.6 Otras™ A 3 2 Eliminacién | Baja Documental

* Al generarse un nuevo expediente, se agregara el nimero consecutive, segun 2 denominacidn de los Medios de Impugnacion o Minulas.
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Irl : . ) : [ 1]
o e i o I o R
s ':‘I'!' il | [a¥ael |!, ! I' . _!.,.!;.." e W S .:H:'_i_.i'i
maulnagldu uau. sER|E e
il el U s gl
Organlncién Elar.tural y Gmntadistiua
OEG-0OE-8.1 Organizacién Electoral *
OEG-0E-8.1.1 |Anuencias y Notificaciones X 3 12 Eliminacion | Baja Documentsl
OEG-0E-8.1.2 Encarte X 3 | 2 Eliminacion | Baja Documental
CEG-OE-8.1.3 Eguipamiento X 3 2 Eliminacion | Baja Documental |
OEG-0E-8.1.4 Expedientes Electorales (Coplas ll;:erljﬁcadaj A 3 2 Eliminacién | Baja Documental
7 Expediente de la Eleccién de Comités Ciudadanos y e
CEG-OE815 Consejos de los Pueblos (Copias Certificadas) A 3 2 Eliminacidon | Baja Dt_)cumni
: Expediente de las Consultas Ciudadanas ;
a OEG-OE-B 1.6 (Capias Certificadas) X ; 3 2 Eliminacidn | Baja Documential
Listado de ubicacion y modificacidn de Mesas ? . ;
OEG-OE-817 Directivas de Casillas X 8| 2 Eliminacion | Baja Documental
OEG-OE-B8.18 Lugares de uso comin X 3 Eliminacion
Mesas Receptoras de Votacion y/u Opinidn e e .
OEG-OE-8.1.9 (Ubicacién) | X 3 2 Eliminacién | Baja Dncu_mentﬂ
OEG-0E-8.1.10 Observadores Eleclorales, Electivos y Consullivos X 3 2 Eliminacion | Baja Documental
OEG-OE-8.1.11 Recibos de entrega yio devolucién de Material v
Documentacion Electoral, Electiva o Consultiva X 8 2 Eliminacion | Baja Documental

* Sefialar en cada Lna de las sub serles, si se trata de Proceso Electoral gue delegue el INE o Procedimiento de Participacion Ciudadana.

X
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r"' 1|8 Al
I | I“' '-'. " ;:I. 1[11|i | “-..'
._ AS| -.l ,r:r '||4 ||1! b ]i'il 5.|| [T ARt b TJ:I]”.*II'.I I"g'l"| J ,\ "1T . | | I/’li.l‘ﬁEI“ Irlf ‘{h!’_j] '9[:1“" _ .‘.- r-;F. url[ l!i I T
A e |'ﬁ|' T W e
OEG-G-8.2.1 Cartografia Distrital Electoral X 3 Eliminacion | Baja Documental
OEG-G-8.22 T MRS SR T X 3 Eliminacion | Baja Documental
Segunda
OEG-G-8.2.3 Cartografia de Participacion Ciudadana X 8 | 2 Valoracid |
OEG-G-8.2.4 Redistritacion X 3 2 Eliminacion | Baja Documental
. OEG-GB25 Rutas Electorales X 3 ~Eliminacion
OEG-G-8.26 Secciones Electorales X 3 2 Eliminacion | Baja Documental
PCyC.9 Participacién Ciudadana y Capacitacién
Programa institucional de las actividades en
PCyC-PI-9.1 materia de capacitacion para los mecanismos de
participacion ciudadana
PCyC-P1-9.1.1 Expediente de integracién de MRVyO X . 2 Eliminacitn *Baja Documental
Actividades de capacitacidn orientadas a fomentar el -
ejercicio de la ciudadania plena de acuerdo al
o2t S e st pstredt g bt 3 | 2 Eliminacién | Baja Documental
constancias, evidencia fotografica) (Funcionarios
plblices o ciudadania en general)

" El expediente se debera de integrar conforme a lo establecido en |a estralegia operaliva y de capacitacitn del afio correspondients.

10
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I

Programa institucional de promocién y desarrollo
de los principios rectores de la participacion
ciudadana
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CDD-03)

COTECIAD-21-19

{Htima Revisidn: 03/07/2019
Expedicion: 03/07/2019

PCyC-PI-8.2.1

Expediente del programa de promocion y desarrollo de
los principios rectores de la participacion civdadana

PCyC-P1-0.2.2

‘Acuses de enltrega de agenda ciudadana ylo material
de difusion y promocion de los principios rectores de la
participacidn ciudadana

Conservacion

PCYC-PI-9.2.3

PCYC-P1-9.3

Listas de asistencia a eventos de promocion y
desarrollo de los principlos rectores de la participacion
ciudadana

Programa Institucional de participacién ciudadana

Eliminacian

Baja Documental

PCyC-PI-8.3.1

Expediente de los mecanismos e instrumentos de
participacion ciudadana que solicite Iz ciudadania o
autoridades de la demarcacion temtonzl (Inicialiva
Ciudadana, Piebiscito, Referéndum, Consulta
Ciudadana y Consulta Electiva de Coordinaciones
Territoriales en los Pueblos Originarios)

Eliminacion

Baja Documental

* En el Archivo Histérico, solamente se conservara la documentacion digitalizada.
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SECCION: DIRECCIONES DISTRITALES

* Enel Archivo Histérice,

solamente se conservard la documentacion digitalizada,

Ll || vaLorAcion | viceNeias |
| f I' ::'il AN NI M G HHithsl | '.;:- i mem EHL e e il L F '| | il
Bttt ||| DENOMINACION DE LA SERIE | AR R A ECNICATDE || I
PCyC-P1-9.3.2 Presupuesto Participativo
PCyC-PI-9.3.21 Proyectos Especificos Registrados
PCYC-PI-0.3.21.1 E;:;}Tti;tsf:;s Especificos Dictaminados por la Alcaldia % | x 3 2 | I —— %
Proyectos Especificos Dictaminados por la Alcaldia " *
PCyC-Pl-9.3.21.2 (No viables) Aol A 3 2 A | Conservacion
PCyC-PI-8.3.2 1.3 | Proyectos Especificos Ganadores ALK 3 2 Conservacion
PCyG-PI-0.3.2.2 Constancias dé asignaclén del nimero aleatorio A X 3 2 Eliminacion | Baja Documental
PCyC-PI-9.323 | Constancias de validacién de la Consulta Ciudadana X| A 3 2 X | Conservacion
Escritos  de reconsideracion  de  un proyecte
PCyC-PI-8.32 4 dictaminade como *no viable” (con el respectivo| X | X 3 2 X | Conservacion "
provecio especifice registradn)
PCyG-PI-8.3.2.5 Foros Informativos (calendario y actas) ALK 3 2 X | Conservaciin i

12
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T = =t
54 4 .- II'I“-I

i il
fima ".

e el

nﬁﬁ,owwlﬁﬂ mm sems

_ : _;dhamvi@onss
‘Eleccién do Comités Cludadanos y Cunsqus delos o
PCyC-PI-ﬂ.?J Pueblos
PCyC-PI1-8.3.3.1 Registro de formulas 3 | 2 Eliminacion | Baja Documental
PCyC-PI-9.3.3.2 Dictamenes de procedencia o improcedencia (o en su : .
caso sustituciones) XX 3 | 2 | X |Conservacitn |
PCyC-PI-8.3.3.3 Constancias de asignacion del nimero aleatorio XX 3 2 Eliminacion | Baja Documental
Eleccion y seguimiento de la Mesa Directiva del
PCYC-PL9.34 | ¢ onsejo Ciudadano
PCyC-PI-9.3.4.1 Actas de renovacién de mesa del Consejo Ciudadano X | x 3 2 X | Conservacion N
PCyC-PI-9.3.4.2 Constancias de designacion _ X | X 3 2 X | Conservacion ®
PCyC-P1-9.3.4.3 Informa Trimestral del alcalde al Consejo Ciudadano X[ X 3 2 Eliminacién | Baja Documental
PCyC-PI-8.34.4 Plan de Trabajo Semestral XX 3 2 Eliminacion | Baja Documental
PCyC-P1-9.34.5 Sesiones del Pleno {(Convocatoria, orden del dia, actas) | X | X 3 2 Eliminacion | Baja Documental
Programa institucional de capacitacién, educacion,
PCyC-PI-8.4 asesoria y comunicacion a los ORC y
Organizaciones Ciudadanas B | .
e
-Pl-0.4. itaci ORC X 3 2 Eliminacid
FPCyC-PI-9.4.1 Capacitacién a OR . mi n Héia Dot
PCyC-PI-0.42 Listas de asistencia y acuse de recibo de materiales XX 3 2 X | Conservacion *_
PCyC-PI-0.4.3 Evaluaciones Ixlx 3| 2 Eliminacion | Baja Documental

*

En &l Archive Historico, solamente se consarvara la documentacion digitalizada.

*H) expediente se integrard por seslén de capacitacion, ordenado por fecha yio temals).

13
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o ;! Ilrl'rl T | ||I F
A r[ | vaomaon|
i e r’, il _'II'J””Hih_ Wi |
MR |||r T s
bl AS n'ﬁl ‘Ij « I|| i Hallii e i |' " -J" i g
i _-...'-.imriﬂ K A I S L:-I"J el it |5, HllP l BT et Il
Progtama Imsﬁtuclnnll de mlumﬁn del
PCYC-P1-9.5 desempeiio de los ORC -
Expedientes de los Comités Ciudadanos y a
PCYC-PHS1 | ¢ nsejos de los Pusbios por colonia o pusbio
PCYC-Pi-9.5 1.1 | Actas de instalacidn XX 2 Conservacion
PCyC-PI-9.5.1.2 | Actas de [a enfrega de apoyos materiales {Papeleria) XX 2 Conservacion
Asambleas Ciudadanas Ordinarias, Extraordinarias
PCyC-PI-9.5.1.3 | (Actas de la eleccion de representantes de manzanay | X | X 3 2 Eliminacidn Baja Documental
Comisian de Vigilancia)
Constancia de aslgnacién e integracion del Comité _
i Ciudadano o Consejo del Pueblo. - X 9 s Conservacisn
PCyC-PI1-9.5.1.5 | Credencializacion X 3 2 Conservacion o
PCYC-PI-9.5.1.6 wﬂ‘ﬁ’t‘r‘;?‘“ﬁ““ (de sesiones del Pianc, x | x 3|2 Eliminacién | Baja Documental
PCyC-P1-9.5.1.7 | Evaluacién (cuestionarios, encuestas, etc.) X 3 2 Eliminacion | Baja Documental
Informe de resullados de la evaluacion del desempefic "
PCYC-PER.6:1.5 de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos XX 4 = Canseron o
PCyC-PI-9.5.1.5 m}m interior (escritos de renuncia y X | x 3 | 2 Conservacion
*

El expediente se deberd de integrar por Comité Ciudadano o Consejo del Pueblo, segln sea el caso.
** En el Archiva Histérico, solamente se conservard la documentacion digitalizada.
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INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

— _ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CDD-03)
ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACLA COTECIAD-21-19
Ultima Revisidn: 03/07/2019

Expedicidn; 03/07/2018

FONDO: [ECM
SECCION: DIRECCIONES DISTRITALES
EEFL == —erm o SRR L e T NP =t LR T i 1117 A P R

L
el L)1 b TE])
¥

POYC-RIS Organizaciones i . -
PCyC-PI-9.6.1 Registro de Organizaciones Cludadanas X | = 3 2 Eliminacién | Baja Documental
PCyC-PI|-9.6.2 Expediente por Organizacion Cludadana XA 3 2 Eliminacién | Baja Documental |
PCyC-9.7 Otras Actividades Institucionales
PCyC-8.7.1 Capacitacion a Personal Eventual X S | 2 Eliminacién | Baja Documental
PCyC-8.7.2 Capacitacitn y seguimiento a Funcicnarios de MDC X 3 2 Eliminacién | Baja Documental
SIST-10 Sistemas
SIST-10.1 | Sistemas de Proceso Electoral X Eliminacion | Baja Documental
8IST-10.2 AR o O e pasie X 2 Eliminacién | Baja Documental
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