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Presentacion

En cumplimiento de la circular No. 36, emitida el 11 de juiio del afio en curso por la
Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto), ia
Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales
(OAIPYyPDP) presenta al Comité Técnico Interno de Administracion de Archivos
(COTECIAD) el Informe sobre las transferencias secundarias y bajas documentales
de los 6rganos desconcentrados del Instituto.

El informe comprende cada una de las acciones desarrolladas por los 6rganos
desconcentrados, en coordinacion con la OAIPyPDP, conforme al Calendario de
Actividades 2019, y con la participacién de las areas responsables referidas en la
citada circular.

Las transferencias secundanas y bajas documentales de los o6rganos
desconcentrados se realizaron en el marco del Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico (PIDA) 2019, y con base en el Manual de Organizacion vy
Procedimientos de los Archivos del Instituto (Manuai de Archivos), y el Cataiogo de
Disposicion Documental (Catalogo).

Actividades

En la Tercera Sesion Extraordinaria del COTECIAD, celebrada el 3 de julio del afio
en curso, se aprobaron las modificaciones al Cataiogo (Seccién Direcciones
Distritales); la Guia de Aplicacion para el Expurgo Documental de los Archivos (Guia
de Expurgo); y el Programa de Digitalizacion Documental (Programa de
Digitalizacion). Esto con el propésito de contar con el instrumental necesario para
respaldar las actividades tendientes a las transferencias documentales.

Durante el desarrolio de |a sesion, se informé al Pleno del COTECIAD que, para el
cumplimiento de los trabajos de homologacion de los archivos de las Direcciones
Distritales, la Secretaria Ejecutiva emitiria una circular en cuyo contenido se
estableceria la calendarizacion de cuatro actividades, ias areas involucradas vy los
periodos de ejecucion.

En ese sentido, la Secretaria Ejecutiva emitié la Circuiar No. 36, misma que fue
remitida a las Direcciones Distritales el dia 11 de julio, para su debida atencion y
cumplimiento.
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I Platica Instructiva

El17 de julio del afio en curso se llevé a cabo la “Platica Instructiva”, en dos sesiones
(10:00a212:00 y de 12:00 a 14:00). Ello como primera accion para las transferencias
secundarias y bajas definitivas de la documentacién resguardada en los archivos de
los 6rganos desconcentrados, y con el objeto de dar a conocer cada una de las
actividades sefialadas en el calendario anexo a |a circular en cuestion.

A la “Piatica Instructiva” acudieron un total de 95 personas servidoras publicas,
adscritas a los 33 organos desconcentrados; ademas, se conté con la participacion
de personal, tanto de las Direcciones Ejecutivas de Educacién Civica y Construccion
de Ciudadania (DEECyCC), de Participacion Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC),
y de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEQEyG), asi como de la Unidad
Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD).
Las y los asistentes a la “Platica Instructiva” contribuyeron a la precisién de las
modificaciones a las series documentales del Catalogo, aprobado mediante el
Acuerdo COTECIAD-21-19.

Durante el desarrollo de las sesiones, las personas servidoras publicas adscritas a
los drganos desconcentrados manifestaron algunas inquietudes para el
cumplimiento de las actividades, entre las que destacan las siguientes: solicitud de
un curso de capacitacion para la digitalizacién documental; requerimientos de
material especial para la preparacion y resguardo de la documentacion, asi como
de insumos informaticos para la digitalizaciéon documental; revision de los periodos
correspondientes al Calendario de Actividades, debido a los compromisos
establecidos por el Servicio Profesional Electoral Nacional; y analisis de algunas
series documentales que, a su parecer, se omitieron en el Catalogo, relativas a las
consultas infantiles, prestadores del servicio social y firmas de apoyo a las
candidaturas independientes.

Al respecto, se efectuaron las siguientes acciones:

1. Actividad de capacitacion “Digitalizacion Documental”. Durante los dias 25 y 26
de julio del afto en curso, en el horario de 10:00 a 12:00 horas, con la asistencia
de 107 personas servidoras publicas pertenecientes a las 33 Direcciones
Distritales, la OAIPyPDP imparti6 la actividad de capacitacion “Digitalizacion
Documental”.

La capacitacion se efectué conforme al Programa de Digitalizacién recién
aprobado mediante el Acuerdo COTECIAD-24-19. La estructura tematica fue la
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siguiente: |. Importancia de la Digitalizacion Documental; Il. Marco Juridico; y lil.
Documentos Electrénicos.

Ademas de precisar la importancia de la digitalizacion y su marco juridico, se
explicaron las etapas del procedimiento para la digitalizacion documental;
también, se disiparon dudas relacionadas con el tipo de documentos por
escanear y las formas de almacenamiento. Asimismo, se reiterd6 que dichas
actividades debian realizarse conforme a las series descritas en el Catalogo.

Entrega de material especial para la depuracion y preparacion de las
{ransferencias. Al respecto, fueron proporcionados folderes libres de acido, cajas
ignifugas para Archivo Histérico (AG12) y de Concentracion, batas y cubre
bocas.

Diserio del perfil de ajuste para el escaneo de los documentos. Con el fin de
homologar el almacenamiento de la documentacion digitalizada, via correo
electrénico, fue enviado dicho perfil a cada uno de los érganos desconcentrados,
para su instalacion en los equipos de computo. También fueron remitidas las
instrucciones de ejecucion.

Respuesta a las consultas sobre el destino final de la documentacion gue
resguardan las Direcciones Distritales. Para la posterior transferencia al Archivo
Historico, la respuesta guarda relacion con las credenciales que no recogieron
los integrantes de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos; las firmas
ciudadanas que fueron recabadas con fines de apoyo a las candidaturas sin
partido en los procesos electorales locales de la Ciudad de México, las cuales
forman parte de la serie documental “CD-2.4 Candidaturas sin partido”; y la
confirmacion de digitalizacion de los Proyectos Especificos Registrados de las
Consultas Ciudadanas, clasificados en la serie documental PCyC-PI-9.3.2.1.

Depuracién Documental

Durante julio y agosto las direcciones distritales llevaron a cabo la depuracion y
preparacién de la documentacion resguardada en sus archivos de Tramite,
correspondiente a los afios anteriores a 2015, para su transferencia secundaria al
Archivo Histérico, con base en la Guia de Expurgo.

Durante la actividad, el personal del Archivo General y de Concentraciéon atendi6
todas las asesorias y aclaraciones requeridas por las direcciones distritales.
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1. Transferencias Secundarias

Durante el periodo comprendido entre el 2 y el 12 de septiembre del afio en curso,
en las instalaciones del Archivo General, 30 direcciones distritales realizaron sus
transferencias secundarias, haciendo entrega de su documentacion histérica, tanto
en soporte papel como digitalizada.

Las Direcciones Distritales 6 y 25, a solicitud de sus titulares, efectuaron sus
transferencias de manera extemporanea. £n el caso de la Direccion Distrital 19, ésta
informé, via correo electrénico, que no realizé entrega documental, en virtud de que
es de nueva creacion; es decir, fue creada a partir del 10. de noviembre de 2017.

De acuerdo con el Manual de Archivos, el personal del Archivo General implemento
el siguiente mecanismo para la recepcion de las transferencias:

a) Revision de Inventarios de Transferencias Secundarias (ITS06), integrados
conforme a las series documentales y vigencias establecidas en el Catalogo.

Al respecto, se hicieron diversas observaciones en la descripcion de las series
documentales, mismas que fueron solventadas por las Direcciones Distritales;
por lo que se procedié a la firma y entrega de inventarios.

b) Revision fisica de la documentaciéon relacionada en los ITS06, debidamente
integrada conforme a la Guia de Expurgo.

¢) Recepcion de CD vy verificacion de la documentacion digitalizada.

El personal del Archivo llevé a cabo la verificacion de la documentacion
digitalizada, en el orden en que fue entregado el CD. Con la verificacion se valido
la integridad de la documentacion almacenada conforme a las series
documentales determinadas en el Catalogo.

Dentro de esta etapa, se fueron notificando las observaciones que se
identificaron en la documentacion digitalizada de algunas direcciones distritales,
mismas que fueron solventadas, en tiempo y forma.

d) Recepcion formal de cada una de las Transferencias Secundarias mediante
oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva.
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A continuacion, se relaciona la documentacién recibida de parte de las direcciones

distritales, la cual ahora forma parte del Archivo Histérico.
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De acuerdo con la técnica de seleccidon establecida en el Catalogo, la
documentacion histérica que Unicamente se entregé de manera digitalizada,

corresponde a las series documentales siguientes:

- PCyC-PI-9.2.2
PCyC-PI-9.3.2.1

_: Serie Documental |

. Acuses de entrega de agenda ciudadana y/o material de difusion y promocién de los |
- principios rectores de la participacion ciudadana :
Proyectos Especificos Registrados

. PCyC-PI-9.3.2.1.1 . Proyectos Especificos Dictaminados por la Alcaldia (viables)

{ PCyC-PI1-9.3.2.1.2
- PCyC-PI-9.3.2.5

. Proyectos Especificos Dictaminados por la Alcaldia (no viables)
. Foros Informativos (calendario y actas)
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 PCyC-PI-9.3.41  Actas de renovacion de mesa del Consejo Ciudadano ) ' ?
_PCyC-P1-9.342 Constancias de designacion (Consejo Ciudadano) o o
PCyC PI9.4.2 Listas de asistencia y acuse de recibo de materiales (Capacitacion Organos de

_; Representacion Ciudadana y Organizaciones Ciudadanas) _
. Credencializacion g
PCYC-P1-9.5.1.5 ~ (Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos)
Informe de resultados de la evaluacion del desempefio de los Comités Ciudadanos y
PCyC-P1-9.5.1.8 Consejos de 10s Pueblos

IV. Baja Documental

Como resultado de la depuracién que realizaron las direcciones distritales con base
en el Catalogo, se obtuvo documentacion sujeta a baja definitiva, por lo que
procedieron a la preparacién y entrega de ésta en el Archivo General, conforme al
procedimiento establecido en el Manual de Archivos.

Se consider6 para su baja definitiva la documentaciéon en soporte papel
correspondiente a las transferencias secundarias digitalizadas establecidas en el
Catalogo.

Para la recepcion de la documentacion sujeta a baja definitiva se implemento el
mismo mecanismo de las transferencias secundarias, obteniendo el siguiente
resultado;
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De acuerdo con el Manual de Archivos, se dara seguimiento a las siguientes etapas
del procedimiento de baja documental; es decir, a la instalacién del Grupo de
Valoracion Documental para la elaboracion del Dictamen de Baja Documental y su
presentacion ante el COTECIAD; la aprobacion del Dictamen; al pesaje y
levantamiento del Acta respectiva; y la emision del Acuerdo del COTECIAD por el
que se apruebe la Modalidad de Destino del papel, resultado de la baja documental.

Por altimo, se informa que los inventarios, tanto de transferencias secundarias como
de las bajas documentales, seran publicados en el sitio de Transparencia y en la
Red Institucional Electoral (RIE).




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8

