INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

. 4
N/

TERCER INFORME BIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PIDA) 2022

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS




TERCER INFORME BIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2022

INDICE

Il
1.

Presentacion
Descripcion de las actividades por proyecto

Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos

1.1 Instrumentacion archivistica.
1.2 Asesoria al personal encargado de los archivos de tramite en el seguimiento

y aplicacion de los procesos archivisticos.

1.3 Seguimiento al “Manual de Organizacion y Procedimientos de los archivos del Instituto

Electoral de la Ciudad de México” (Manual de Archivos).

1.4 Acciones en materia de Transparencia.

Formacion en materia archivistica

2.1 Elaboracién de la propuesta de estructura tematica del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargadoe de los archivos del Instituto Electoral.

2.2 Programacion del curso o taller en materia archivistica para el personal encargado de los
archivos del Instituto Electoral, en coordinacién con la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo (UTCFyD).

2.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticion del curso o taller en materia archivistica para
el personal encargado de los archivos del Instituto Electoral.

2.4 Atencion a otras fuentes de formacion archivistica.

PAGINA

5

~N O & O

10

13

16
16

g

17

18




TERCER INFORME BIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2022

3. Tecnologia en el campo de los archivos 19
3.1 Acciones para la sistematizacién de la informaciéon contenida en la documentacion 19
institucional.
3.2 Seguimiento de la operacion y mejoras del Sistema de Control de Gestion Documental 19
(Sistema de Control).
3.3 Supervision de la operatividad del Sistema de Control. 19
3.4 Digitalizacion de la documentacion institucional. 20
Difusién de la informacién técnica-normativa en materia de archivos 21
4.1 Disefio del material de difusion de la informacién archivistica. 21
4.2 Presentacion del material de difusion para la aprobacion del COTECIAD. 21
4.3 Difusion del material de la informacion archivistica. 21
Aplicacién de las medidas de conservacion y preservacion documental 22
5.1 Elaboraciéon y presentacion ante el COTECIAD, del cuestionario de evaluacion y 22
calendario de la supervisién en los archivos de tramite, para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el “Plan de Conservacion y Preservacion Documental del
Instituto Electoral de la Ciudad de México” (Plan).
5.2 Supervision de los archivos de tramite del Instituto para dar seguimiento a las medidas 22

establecidas en el Plan.



TERCER INFORME BIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2022

5.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan y en la “Guia para enfrentar 23

situaciones de emergencia, riesgos o catastrofes en los Archivos del Instituto Electoral

de la Ciudad de México” (Guia).



TERCER INFORME BIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2022

I PRESENTACION

En el presente informe se reportan las actividades realizadas por el Comité Tecnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (COTECIAD) durante el tercer bimestre de 2022, con el apoyo
de la Administracion de Archivo, a cargo del titular de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales (OAIPyPDP).

Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en los articulos 30 y 32 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México (Ley
de Archivos); 90, fraccion XI, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México: y 6, fracciéon IV del Reglamento de Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de

Administracion de Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento del COTECIAD).

Il. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR PROYECTO

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron conforme a las acciones sustantivas 1, 2, 3, 4 y 5, sefialadas en
el Apartado VI del Cronograma del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2022, aprobado por el Consejo
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), mediante el Acuerdo con clave alfanumeérica
IECM/ACU-CG-335/2021.

El objetivo primordial de las actividades ejecutadas, en su conjunto, es contribuir al desarrollo integral del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral, encaminadas al logro de objetivos de nuestro sistema de calidad

institucional. A
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Proyecto 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos.
- Chjetivo: 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.

R . Areas Periodode % Avance de i

[ fetindades responsables  ejecucién _cumplimiento Uhservacionen

1.1 Instrumentacion OAIPyPDP Enero a 50% Durante el tercer bimestre se realizé lo siguiente:
archivistica. diciembre

e Celebracion de la Tercera Sesion Ordinaria del
COTECIAD, celebrada el 15 de junio del afo en
curso.

e Aprobacion de las modificaciones del Catalogo de
Disposicion Documental, de las secciones de la
Secretaria Ejecutiva, y de las Unidades Técnicas del
Centro de Formacioén y Desarrollo (UTCDFyD), y de
Asuntos Juridicos (UTAJ), conforme a las Fichas
Técnicas de Valoracion respectivas, mediante el
Acuerdo COTECIAD-10-2022.

e Presentacion del Diagnostico del Archivo Histérico y
de Concentracion, como un instrumento auxiliar en
el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos,
conforme a la Ley de Archivos de la Ciudad de
México, y a la normativa interna aplicable en la
materia.




TERCER INFORME BIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2022

Elaboracion del Proyecto de “Lineamientos
Generales para los Procesos de Gestion
Documental y Administracion de los Archivos”, que
se presentaran ante el COTECIAD y la Comision de
Normatividad y Transparencia, para su posterior
remision al Consejo General del Instituto Electoral
para su aprobacion.
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SRR Areas Periodo de R g

_ Actividades o ponsables  ejecucion 4- o Obearvasiones o

1.2 Asesoria al| OAIPyPDP Enero a Durante el tercer bimestre se dieron 31 asesorias al
diciembre personal de las diferentes areas del Instituto, sobre los

personal encargado
de los archivos de

tramite en el
seguimiento y
aplicacion de los
procesos

archivisticos.

temas siguientes:

Area  Asesorias Tema
CE Carolina Del 3 “Integracion de expedientes”
Angel Cruz “Transferencias y bajas
documentales”
“Digitalizacién documental”
Departamento de 2 “Valoracion y disposicion

documental”
“Digitalizacion documental”

Proteccion de

Secretaria 1 “Transferencia Secundaria”
Ejecutiva
Oficialia de Partes 2 “Valoracién y disposicion
documental”
| . “Transferencia Secundaria”
Contraloria Interna 1 “Integracion de expedientes”
Direccion ' 4 “Transferencias

documentales”
“Depuracion documental”
“Integracion de expedientes”

Ejecutiva de
Educacion Civica
y Construccién de

Ciudadania “Documentacién electronica”
(DEECyCC)
Direccion 4 “Depuracion documental”

Ejecutiva de “Baja documental”
Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

(DEOEyG)




Activ'iﬁades

........

Periodo de
ejecucion
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% Avance de
cumplimiento

i , - Observaciones

Area

Asesorias

Tema

Unidad Técnica
Especializada de
Fiscalizacion
(UTEF)
Unidad Técnica
del Centro de
Formacion y
Desarrollo
(UTCFyD)

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos
(UTAJ)

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica
y Apoyo a
Organos
Desconcentrados
(UTALAOD)
OD:1y7

Contraloria Interna
del OPLE de
Tabasco
*via telefénica

Como complemento de las asesorias, se remitio la

1

2
respectivamente

“Baja documental”

“Transferencias
primarias”
“Integracion de
expedientes”
“Integracion de series
documentales”

“Transferencias
documentales”
“Baja Documental”
“Transferencias y bajas
documentales”

“Transferencias
primarias”

“Depuracion documental”

“Implementacion del
Sistema Institucional de
Archivos del IECM”

instrumentacion archivistica correspondiente.
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e Areas Periodode % Avance de iy <

Actividades responsables ejecucion  cumplimiento ; Risariasionas
1.3 Seguimiento al OAIPyPDP Enero a 50% Conforme al Manual de Archivos, durante el tercer
“Manual de diciembre bimestre se llevaron a cabo las siguientes actividades:
Organizacion v

Procedimientos de
los archivos del
Instituto Electoral de
la Ciudad de México”
(Manual de
Archivos).

Revision de la documentacion 2005-2011, contenida
en 14 cajas, sujeta a Transferencia Secundaria,
correspondiente a la Secretaria Ejecutiva.

Revision y recepcién de la Transferencia Primaria en
el Archivo de Concentracion, de la documentacion
siguiente:

Area Afos Cajas
Direccién de Planeacion y Recursos 2017 13
Financieros (Contabilidad)
UTALAOD o 2018-2019 1
Total 14

Revision y recepcion en las instalaciones del Archivo
General y de Concentracion, de la documentacion
sujeta a Baja Definitiva de las siguientes areas:

Area Afios Cajas

DEAP 1999-2005 8

UTEF 20092014 311
Total 319

Resguardo provisional en las instalaciones del
Archivo General y de Concentracion, del archivo
documental en tramite, de los OD:

oD Cajas

01 33

32 21
Total 54
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: Areas Periodode % Avance de : :
Actividades : : Rt Observaciones
U responsables ejecucion cumplimiento e g |
1.3 Seguimiento al OAIPyPDP Enero a 50% e Atencion en el Archivo General y de Concentracion,
‘Manual de diciembre al personal de las diversas areas del Instituto
Organizacion y Electoral, en la realizacion de las siguientes
Procedimientos de actividades:
los archivos del
Instituto Electoral de Area Actividad Fecha /
la Ciudad de México” _ : Periodo
M / d Contraloria Interna  Busqueda de su 21 de junio
( an_ua € documentacion en el Archivo
Archivos). L de Concentracion
UTEF Depuracion documental en el 5y12de
Archivo de Concentracion mayo
Direccién de Consulta y préstamo 25y 27 de
Planeacion y documental del Archivo de mayo
Recursos Concentracion.
Financieros
(area de Caja) |
DEAP Depuracion documental en el 2, 6,20y 21 de
Archivo de Concentracion junio
Busqueda de su 6 de junio
documentacion en el Archivo
de Concentracion
0.D. 18 Préstamo de su 17 de mayo
documentacion 2017,
contenida en 4  cajas,
| resguardada en el Archivo de
Concentracion. -
0.D. 26 Consulta de documentos en el 23y 24 de
Archivo Historico. mayo
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: ; Areas Periodode % Avance de TR T
5 ”A‘:ﬁv"’ad‘_':s responsables ejecucion cumplimiento Observacloneg : -
1.3 Seguimiento al| OAIPyPDP Enero a 50% En coordinacion con la UTALAOD, y mediante las
“Manual de diciembre reuniones virtuales de trabajo, celebrada los dias 11
Organizacion y de mayo y 8 de junio, se validaron las actividades

Procedimientos de
los archivos del
Instituto Electoral de
la Ciudad de México”
(Manual de
Archivos).

programadas y ejecutadas durante el tercer
bimestre, relativas al Sistema Institucional de
Archivos, conforme al Calendario Anual de
Actividades de los Organos Desconcentrados
(CAAQOD) 2022.

Elaboracién del Segundo Informe Trimestral de las
actividades relativas al Sistema Institucional de
Archivo, establecidas en el Programa Operativo
Anual (POA) 2022.

Registro de las actividades relativas al Sistema
Institucional de Archivos, realizadas durante mayo y
junio, en el Sistema Informatico Integral de
Administracion (SIIAD) 2022.
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Areas Periodode % Avance de i
Achvifindas responsables  ejecucién _ cumplimiento | iy .
1.4 Acciones en OAIPyPDP Enero a 50% Con el propésito de dar cumplimiento a las disposiciones
materia de diciembre en materia de transparencia, durante el periodo que se
Transparencia. informa, se desarrollaron las siguientes actividades:

¢ Tramite para la publicacion en el Portal de
Transparencia (articulo 121, fraccion L) de los
documentos presentados y aprobados en la Tercera
Sesion Ordinaria del COTECIAD.

e Asistencia ala reunion de trabajo, celebrada el 12 de
mayo, la cual fue convocada por la Secretaria del
Comité de Transparencia, para el analisis de los
Criterios para regular el bloqueo de la informacion y
supresion de los Sistemas de Datos Personales del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

» Asistencia a la reunion de trabajo, celebrada el 19 de
mayo, la cual fue convocada por la persona titular de
la OAIPyPDP, con Ila Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC),
la UTALAOD y los OD, para analizar lo referente a
las respuestas de solicitudes de informacién publica
relacionadas con temas de participacién ciudadana.

e Reunidn de trabajo, celebrada el 25 de mayo, con los
enlaces de los OD, Invitados de Presidencia y de las
oficinas de las Consejeras y Consejeros Electorales
ante el Comité de Transparencia, la UTALAQOD, y la
Administracién de archivos, para analizar lo
referente al ambito de competencia de la informacién
resguardada en el Archivo General y de
Concentracion.
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Areas Periodode % Avance de

__responsables  ejecucién  cumplimiento Observaciones

Actividades

e Remision del Segundo Informe de Cumplimiento del
PIDA 2022, y Diagnéstico del Archivo Histérico y de
Concentracién, a la Presidencia del Comité de
Transparencia, mediante el oficio
IECM/COTECIAD/ST/02/2022.

e Asistencia a las sesiones virtuales del Comité de

Transparencia:
Sesion Fecha
Quinta Ordinaria 20 de mayo de 2022
Segunda Urgente - 3y9de junio de 2022
Sexta Ordinaria | 21 de junio de 2022
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Proyecto 2
Proyecto: Formacidén en materia archivistica.
Cbijetivo: 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: Implementar el curso o taller al personal encargado de los archivos.

R ~Areas = Periodode % Avance de ;

_ Actvidades  responsables  ejecuclén  cumplimiento Observaclonss
2.1 Elaboraciondela| OAIPyPDP Enero 100% Esta actividad se cumplié en el Primer Bimestre
propuesta de

estructura tematica
del curso o taller en
materia archivistica
para el personal
encargado de los
archivos del Instituto
Electoral.
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L Areas Periodode % Avance de : o
..A_ctmdades responsables ejecucion  cumplimiento i Observa_c_iqnes

2.2  Programacién OAIPyPDP Abril a 37.5% Durante el segundo bimestre se llevaron a cabo las

del curso o taller en y noviembre siguientes acciones relativas a la programacion del

materia archivistica UTCFyD Curso de Archivo, que se impartira en el presente afio,

para el personal al personal del Instituto Electoral, con el apoyo de la

encargado de los UTCFyD:

archivos del Instituto

Electoral, en e Revision de contenidos y desarrollo de los temas del

coordinacion con la Blogue 1 del Curso “La organizacion de los archivos

Unidad Técnica del documentales en el Instituto Electoral de la Ciudad

Centro de Formacion de México.

y Desarrollo

(UTCFyD).  Asistencia a la Reunién de Trabajo convocada por la
UTCFyD, el 31 de mayo, para la programacion de los
cursos en materia de archivo, que se impartiran en
el marco del Programa de Capacitacion 2022.

2.3 Informe al OAIPyPDP Diciembre 0% La actividad esta programada para el mes de diciembre.

COTECIAD sobre la y

imparticion del curso UTCFyD

o taller en materia
archivistica para el
personal encargado
de los archivos del
Instituto Electoral.
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i Areas Periodode % Avance de :
Actmdadgg , responsables  ejecucion  cumplimiento Obsaivacionte :
2.4 Atencion a otras OAIPyPDP Enero a 50% En el marco de la formacion archivistica, la
fuentes de formacion diciembre Administraciéon de Archivos hizo extensiva la invitacion a

archivistica.

los integrantes del COTECIAD, de lo siguiente:

e “Foro Conmemorativo del Dia Internacional de los
Archivos” que se llevd a cabo el 9 de junio del
presente afio, en el Archivo General de la Nacion, y
transmitido por el canal YouTubelNAL.

e El Calendario de los cursos que se impartirian en el
mes junio en el Campus Virtual de Aprendizaje
(CAVA) del INFO.

2/
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Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia en el campo de los archivos.
Objetivo: Lograr la gestion electronica y la sistematizacion de los archivos del Instituto Electoral, 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
5 Electoral.A :
dip i ~ Areas Periodo de % Avance de ‘ . i
Actividades ~ responsables  ejecucién  cumplimiento Ohganmcones L

3.1 Acciones para la OAIPyPDP Marzo a 40% Reunion de trabajo, celebrada el 24 de junio, con el

sistematizacién de la y diciembre personal de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos

informacion uTsSI (UTSI), en seguimiento a la solicitud para atender las

contenida en la recomendaciones hechas en el Diagnostico de la

documentacion Supervision 2021, referente la documentacion

institucional. electronica, el control y sistematizacion de la informacion
archivistica.

3.2 Seguimiento de OAIPyPDP Enero a 50% Durante el segundo bimestre se actualiz6 el Catalogo de

la  operacién vy diciembre “Areas”, del Sistema de Control, a peticion de Unidad

mejoras del Sistema Técnica de Asuntos Juridicos.

de Control de

Gestion Documental Mediante atenta Nota de fecha 11 de mayo, dirigida a la

(Sistema de Control). Secretaria Ejecutiva, la Administracion de los Archivos
dio respuesta al requerimiento hecho por INE sobre el
Sistema de Control de Gestion Documental que operan
las areas del Instituto Electoral.

3.3 Supervision de la OAIPyPDP Junio a julio 0% La actividad se realizara con la Supervisién en los

operatividad del y Archivos de Tramite, conforme al Calendario y la

Sistema de Control. uTSlI aplicacion del Cuestionario, de Evaluacion (Apartado V
Control y sistematizacion de la informacion archivistica),
aprobados por Acuerdo COTECIAD-12-2022.
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Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia en el campo de los archivos.

Objetivo: Lograr la gestion electronica y la sistematizacién de los archivos del Instituto Electoral, 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
Electoral.
i 5 Areas Periodo de % Avance de Ty .
Agtvidanes responsables  ejecucion cumplimiento o Phwenmeianes L
3.4 Digitalizacion de | OAIPyPDP Enero a 50% En cumplimiento al Programa de Digitalizacion

la documentacion
institucional.

diciembre Documental, se llevd a cabo la digitalizacion de la
documentacién del COTECIAD generada durante el
tercer bimestre.
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Proyecto No. 4

Proyecto: Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos.
Objetivo: Contribuir en la formacién de una cultura archivistica, mediante la difusion, entre el personal del Instituto y
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
COTECIAR.
Eatt A\reas Periodode % Avance de :
Act_i:yigaﬁes responsables ejecucion cumplimiento - Puiyatenes
4.1 Disefio  del | OCAIPYyPDP Abril 100% Esta actividad se cumplié en el Segundo Bimestre
material de difusién
de la informacién
archivistica.
4.2 Presentacién del | OAIPYyPDP Mayo 100% Aprobacion del material de difusion “Propuesta de
material de difusion mecanismos para el control y organizacion del correo
para la aprobacion institucional y la documentacion electronica”, aprobada
del COTECIAD. en la Tercera Sesion Ordinaria del COTECIAD,
mediante el Acuerdo COTECIAD-11-2022.
4.3 Difusion del OAIPYPDP Junio a 100% Solicitud a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y
material de la diciembre Difusion, mediante el oficio IECM/COTECIAD/16/2022,
informacion L de la difusion en la Red Institucional Electoral (RIE), del
archivistica. UTCSyD material aprobado. Asi como a la UTSI para la difusion

a las personas funcionarias del Instituto Electoral, a
través del correo electrénico institucional.




Proyecto:
Objetivo:

Meta:
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Proyecto No. 5

Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion documental.

Aplicar el Plain de Conservacion y Preservacién Documental en los archivos del Instituto Electoral.

Actividades

 Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

Conservar y preservar la documentacién en dptimas condiciones.

% Avance de
cumplimiento

Obsqwaciones

5.1 Elaboracion vy
presentacion ante el
COTECIAD, del
cuestionario de
evaluacion y
calendario de |la
supervision en los
archivos de tramite,
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el
“Plan de
Conservacion y
Preservacion
Documental del
Instituto Electoral de
la Ciudad de México”
(Plan).

OAIPyPDP

Mayo a junio

100%

Aprobacion del Calendario y Cuestionario de Evaluacion
que se aplicaran en la Supervision en los Archivos de
Tramite de las areas y OD del Instituto Electoral, en
Tercera Sesion Ordinaria del COTECIAD, mediante el
Acuerdo COTECIAD-12-2022.

5.2 Supervision de
los archivos de
tramite del Instituto
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el
Plan.

OAIPyPDP

Junio - julio

0%

La Supervision se llevara a cabo conforme al Calendario
aprobado por el COTECIAD-12-2022, en el cual se
sefialé que las fechas se podran reprogramar de
acuerdo con las necesidades y actividades
institucionales.

/ J/,-,a
¢

21/
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Actividades Areas | Periodode | % Avance de ~ Observaciones

i responsables | ejecucién | cumplimiento | ' e
5.3 Seguimiento a OAIPyPDP Enero a 50% En seguimiento al Plan y la Guia, se realizaron las
las medidas diciembre siguientes acciones durante el segundo bimestre:
establecidas en el
Plan y en la “Guia e Se solicité la limpieza y aspiracion de las cajas de
para enfrentar archivo documental que se resguardan en el Archivo
situaciones de de Concentracion, a fin de erradicar el polvo
emergencia, riesgos acumulado y, con ello, evitar el deterioro de las cajas
o catastrofes en los y el dafio documental.
Archivos del Instituto
Electoral de la
Ciudad de México”
(Guia).

Fa
/ 7/

RESPONSABLE: e

_— ) P
_Mtro. Juan Gonzalez Reyes
( Administrador de los Archivos

/
7

22



