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Modificaciones hechas en las series documentales correspondientes a la OAIPyPDP, Unidades Técnicas de Asuntos Juridicos, y del Centro de Formacion y |
Desarrollo (UTCFyD); las cuales fueron aprobadas en la Tercera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, celebrada el 15 /
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PRESENTACION

El Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo) es un instrumento de control archivistico que forma parte de la normativa aplicable
en materia de gestion documental y administracion de los archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral).
Su sustento se encuentra en los articulos 4, fracciones XlIl y XXXVII; 16, fraccién Il; 57; 59; y 61 de la Ley de Archivos de la Ciudad

de México; y 2, inciso C), fraccién Il; y 32, fraccion IX del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de este 6rgano electoral.

El Catalogo se integra por las series documentales de todas las areas del Instituto Electoral, las cuales se utilizaran como instrumento
de consulta para la integracion de expedientes y la identificacion oportuna de los documentos con la informacién a la que se quiera
tener acceso. Ademas, dichas series se emplearan como referencia obligada para realizar las transferencias documentales al Archivo
General y de Concentracién. En él se establecen 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 integracion del Catalogo tiene origen en las reuniones de trabajo del Grupo de Valoracion Documental que se instald, en su
momento, por el COTECIAD. El Catalogo se actualiza conforme a los cambios en la estructura organica funcional, la gestion interna y
las necesidades institucionales encaminadas al desarrollo integral de nuestro Sistema Institucional de Archivos, con base en la
informacién contenida en las Fichas Técnicas de Valoracidén Documental de cada una de las areas del Instituto, que se anexan como

parte integral del Catalogo.

OBJETIVO
Establecer las series documentales (comunes y sustantivas), sus periodos de vigencias y destino de los documentos, a partir de la
valoracion realizada por parte 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.
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ALCANCE

Presidencia del Consejo General
Consejerias Electorales
Secretaria Ejecutiva

Secretaria Administrativa
Contraloria Interna

Direcciones Ejecutivas

Unidades Técnicas

GLOSARIO

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion
AH: Archivo Histérico

A: Administrativo

L: Legal

F: Fiscal

SF: Soporte Fisico

SE: Soporte Electrénico
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*La nomenclatura de las series documentales de la columna de “clasificacion”, corresponden a las descritas en el Cuadro General de

Clasificacion vigente.
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e ORI eS| soboRTE .
CLASIFIGACI(SN o IDE,NTIFICAC‘IOVNLDE LA SERIE i 2 St TECNICA DE Soe  OBSERVACIONES
| - B AL | F|at|aclan SELECCION | of | g L : .

UT-7.3.1 Unidad de Transparencia »
Informacion Puablica X 3 | 3 | X | Conservaciéon | X X
Oficios Generados X | X 3 | 3 | X | Conservacion | X X

PDP-7.3.2 Proteccion de datos personales
Oficios Generados X 3 | 3 | X | Conservacion | X X
Gestion Interna X 313 Eliminacién X X Baja
Auditorias X | X 3 | 3| X | Conservacion | X X
Actas de Entrega-Recepcion X | X 313 Eliminacién X X *Baja
Capacitacién X 313 Eliminacién X X Baja
Sistemas de Datos Personales X | X 3 | 3| X | Conservacion | X X

EXT-VARIOS-24 | Externos Varios X | X 2 | 1| X | Conservacion | X X

AA-7.3.3 Administracion de Archivos X | X 3 ] 1| X |Conservacion | X X
Oficios Generados X | X 3 ] 1| X | Conservacion | X X
Gestion Interna X | X 311 Eliminacion X X Baja
Inventarios de los Archivos de
Tramite de las areas y 6rganos X | X 3|1 Eliminacién X
desconcentrados
Inventarios de Transferencia 'iagﬁo(i‘;if‘; ?Z:C‘:: sle"’l‘ir;?ngi?gan
l?nmana (ITP) de las areas y X | X 3|1 Eliminacion X X da su documentacion deseria
organos desconcentrados en el ITP)
Inventarios de Transferencia
Secundaria (ITS) de las areas y X | X 3 | 4 | X | Conservaciéon | X X
organos desconcentrados )

EXT-VARIOS-24 | Externos Varios X | X 31| X | Conservacion | X X

B
*Se conservara en AT mientras se encuentre activa algunas de las partes que intervienen
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CLASIFICACION . ’IDENTIFICACION“DE’ LA SER[E\ S TECNICA DE - OBSERVACIONES

Al L | F|aviac|an| SELECCION | o | of

Unidad Técnica del Centro de

UTCFyD-15 Formacién y Desarrollo.
Oficios generados. X 3 | 2| X | Conservaciéon | X X
Gestion interna. X 3|2 Eliminacion X X Baja documental
Baja documental.
Hasta que las personas
Actas de entrega-recepcion. X 3|2 Eliminacién X X funcionarias dejen de
pertenecer al Instituto
Electoral
EXT-VARIOS-24 | Externos varios. X 3 | 2 | X | Conservaciéon
Oficios y Circulares (otras i
dependencias). X 3 | 2 | X | Conservaciéon

UTCFyD- Gestion del personal del Servicio
SPEN-15.1 Profesional Electoral Nacional.

Expedientes de Reclutamiento y
Seleccion (catalogo de cargos vy
puestos, concurso publico, incorporacion
UTCFyD- temporal, encargaduria, titularidad, -
SPEN-15.1.1 promocién en rango y ascenso, refrendo, | X 3 | 2 | X | Conservacion | X X En resguardo de la UTCFD
o promocion e incentivos, cambio de
adscripcion 'y rotacidon, reingreso y
reincorporacion, procedimiento
sancionador).

Certamen interno. X 3|2 Eliminacién X X Baja documental
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Expedientes de Formacion y
UTCFyD- Capacitacion (induccién, ”
SPEN-15.1.2 |actividades externas, disponibilidad. | * 4| 2| A | Consaivacion | X | X
profesionalizacion).
Expedlent~es de Evalu.aclon del X 3| 2 1% | Conssrvagion | x X
Desempeiio (permanencia).
ReV|S|one~s de Evaluacion del 3|2 e —. X
Desempefio.
Examenes. 3|2 Eliminacién Baja documental
Comision Permanente de
COSSPEN-2.1.8 | Seguimiento al Servicio | X 3|2 | X |Conservacion | X | X
Profesional Electoral Nacional.
UTCFyD-RA-15.2 Gest!op del_ personal de la Rama
Administrativa.
Expedientes de Reclutamiento y
Seleccion (convocatorias,
UTCFyD-RA-15.2.1 GAEIONES, o encgrgadu_nas, X 3 | 2 | X |Conservacion | X X
ascenso, promocion e incentivos,
readscripcion, procedimiento
sancionador).
Catalogo de cargos y puestos,
Manual de organizacion y| X 3|2 Eliminacién X X Baja documental
funcionamiento.
Expedientes de ocupacion temporal. | X 3|12 | X | Eliminacién X X Baja documental
uTeRyDRAdE2z | LTOUIEMA  de  Capacitaclin o 3|2 | X | Conservacion | X | X
(induccién).
Expedlent~es dg' Evaluacion del X 3| 2 | x | conservacion | x X
Desemperio (revisiones).
Examenes. X 3 | 2 | X | Eliminacién X X Baja documental
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UTCFyD-PE-15.3 | Gestion del personal Eventual.
Convocatorias de Concursos para -
seleccionar personal eventual. A @ 2 | & | Canserseian | A X
Concurso abierto. X 3 | 2 | X | Conservaciéon | X X
Concurso por invitacion. X 3 | 2 | X |Conservacion | X X
Designacion directa. X 3 | 2 | X | Conservacion | X X
Movimientos de personal eventual. X 3 | 2 | X | Conservacion | X X
Examenes. X 3 | 2 | X | Eliminacion X X Baja documental
UTCFyD-CD-15.4 Cpnfprmacién de los Consejos
Distritales.
Convocatorias para la conformacion oz
de los Consejos Distritales. X 9 | & | A | Cohaarvaoion | A A
Movimientos de personas 3|92 o ——
Consejeras Distritales.
Examenes. 312 Eliminacion Baja documental
Comision Provisional para Vigilar
CPVOCCD-2.21 |la Oportuna Conformacion de los| X 3| 2 | X |Conservacion | X X
Consejos Distritales.
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e I A|L | F|ar|ac|an| SELECCION | op | op
UTAJ-19 Unl'd:-gd Técnica de Asuntos

Juridicos
Acuses de Oficios Generados X 3 ]2 | X |Conservacion | X X
Gestion Interna X 3 Eliminacién X X Baja
Actas de Entrega-Recepcion X | X 3 Eliminacion X X F
Notarios X | X 3 | 2 | X | Conservacion | X X
Direccion de Atencion a

UTAJ'?:‘:QVPA' Impugnacion, Quejas y

) Procedimientos Administrativos
UTAJ-DAIQyPA- | Procedimientos Administrativos
19.1.1 Sancionadores

Procedimientos Especiales "
(oficio de remision TECDMX) XX 3 |3 | X |Conservacion | X | X
Procedimiento Ordinario L, .
Y —— X | X 3|3 Eliminacién X X Baja
Queja no asignada iz
(Acuerdo de la CAP) X | X 3 | 3| X | Conservacion | X X
Procedimientos Administrativos .,
Disciplinarios X | X 3 ]9 | X |Conservacion | X X
Inconformidades X | X X | Conservacion | X X
Medios de Impugnacién X | X X | Conservacion | X X
Comision Provisional para Instruir

COPICED-2.2.2 | 108 Procedimientos por presuntas | , | 2 | 1| X | conservacion | X | X
Irregularidades de los Consejeros
Electorales Distritales
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Secretaria Técnica de la Comision ‘
Provisional para Instruir los
ST-COPICED-2.2.2 | Procedimientos por presuntas X | X 2 | 1| X | Conservacion | X X
Irregularidades de los Consejeros
Electorales Distritales
UTAJ-DC-19.2 | Direccion de lo Contencioso
é‘;f;'gtgicé%”ﬁfv eps"ﬁ;:‘; Jio x | x 5|3 Eliminacion | X | X Baja
Juicios X | X 3 X | Conservacion | X X
Paraprocesales X | X 3 Eliminacion X X Baja
Procedimientos Administrativos X | X 3 Eliminacion X X
IMPI X | X 3 X | Conservaciéon | X X
INDAUTOR X[ X | X|[]3]|5 Eliminacion X X Baja
UTAJ-DSL-19.3 | Direccion de Servicios Legales
Convenios Interinstitucionales X | X 5 | 9 | X | Conservacion | X X
Contratos X | X | X |56 ]| 9| X |Conservacion | X X
Oficina de Informacion Publica X 3 | 3 | X | Conservacion | X X
Opiniones y consultas juridicas X 6 | 4 | X | Conservacion | X X
Proyectos normativos X 3 Eliminacion X X
FIDEICOMISO-No. 2188-7 X | X | X]3]3 Eliminacion X X Baja
FIDEICOMISO-No. 16551-2 X X 13 Eliminacion X X Baja
CNyT-2.1.6 ﬁgﬂfgﬂ;";’;‘?r':::;;gfencia X 3| 9| X |Conservacion | X | X
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Secretaria Técnica de la Comision
ST-CNyT-2.1.6 | Permanente de Normatividad y X | X 3 |9 | X |Conservacion | X X
Transparencia




