Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

COTECIAD-03-2025

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
&
S ——
7

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PIDA) 2024

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

ENERO - DICIEMBRE DE 2024



INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2024

INDICE PAGINA
I. | Presentacién 4
Il. | Descripcién de las actividades por proyecto 4
1. | Actualizacion e instrumentacién técnicay normas con criterios homogéneos 5
1.1 Actualizacion de la Instrumentacion Técnica y normativa en materia archivistica. 5
1.2 Ejecucion de los procesos de gestion documental. 10
1.3 Publicaciones e informes para dar cumplimiento a las disposiciones en materia de 19
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
1.4 Capacitacion continla en materia archivistica (gestion documental y administracion de 21
archivos).
1.5 Asesoria en materia archivistica. 22
1.6 Difusion de la informacion archivistica y del patrimonio documental. 25

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento



2.

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2024

Conservacion y preservacion documental con la infraestructura fisica y herramientas

tecnoldgicas adecuadas y suficientes

2.1 continuidad del programa de digitalizacion documental.

2.2 Seguimiento de la operacion de los sistemas de control y de administracion de los
archivos.

2.3 Capacitacion sobre la operatividad sistemas de control y de administraciéon de los
archivos.

2.4 Supervision de los archivos de tramite del instituto electoral para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el plan de conservacion documental (plan).

2.5 Seguimiento a las medidas establecidas en el plan y en la guia de emergencia, riesgos

o catastrofes.
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l. PRESENTACION

En el presente informe se reportan las actividades realizadas por el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD) del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) durante el ejercicio de 2024, con
el apoyo de la Administracion de los Archivos, a cargo de la persona titular de la Oficina de Transparencia, Acceso a la

Informacién Puablica, Datos Personales y Archivo (OTAIPDPyA), adscrita a la Secretaria Ejecutiva.

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 Puablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México; y 6, fraccion 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).

ll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR PROYECTO

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron conforme a las acciones sustantivas 1 y 2, sefialadas en el
Apartado VI del Cronograma del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2024, aprobado por el Consejo
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), mediante el Acuerdo con clave alfanumérica
IECM/ACU-CG-097/2023.

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.
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Proyecto 1
Proyecto: Actualizacién e instrumentacion técnica y normativa con criterios homogéneos.
Objetivo: Desahogar los procesos de gestion documental y administrar los archivos, de manera correcta y homogénea,

para que el Instituto Electoral cuente con archivos actualizados y debidamente organizados, de conformidad
con las disposiciones constitucionales y normativas aplicables en materia de archivo y transparencia.

Meta: Actualizacion y aplicacion del 100% de la instrumentacién técnica y normativa para el correcto tratamiento y
conservacion de la documentacion institucional.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
1.1 Actualizacion de | OTAIPDPYA enero a 100% Durante el afio se realiz6 lo siguiente:
diciembre

la  Instrumentacion
técnica y normativa
en materia
archivistica.

e Celebraciéon de nueve sesiones del COTECIAD:

Tipo Fecha

Primera Sesion Ordinaria
Segunda Sesién Ordinaria
Tercera Sesién Ordinaria
Cuarta Sesion Ordinaria
Primera Sesion Extraordinaria
Quinta Sesién Ordinaria

Sexta Sesion Ordinaria
Segunda Sesién Extraordinaria

Primera Sesién Urgente

22 de enero de 2024

28 de marzo de 2024

29 de mayo de 2024

26 de julio de 2024

30 de agosto de 2024

17 de septiembre de 2024
29 de noviembre de 2024
9 de diciembre de 2024
10 de diciembre de 2024

e Aprobacion de la instrumentacion archivistica del
Instituto Electoral:

ACUERDO

SESION EN QUE
SE APROBARON

COTECIAD-03-2024

INSTRUMENTO
Catélogo de Disposicion
Documental, seccion Areas

Centrales, especificamente en las
series documentales de la
Consejera Sonia Pérez Pérez y de
la_Unidad Técnica de Asuntos

Primera Ordinaria
(22-01-2024)
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COTECIAD-04-2024

COTECIAD-08-2024

COTECIAD-10-2024

COTECIAD-11-2024

COTECIAD-13-2024

COTECIAD-15-2024

Juridicos.

Calendario de Transferencias
Documentales 2024.

Modificaciones al Manual de
Organizacién y Procedimientos de
los Archivos, y de la
instrumentacién archivistica:

e Cuadro General de
Clasificacion.

e Formatos de los inventarios
documentales: Archivo  de
Tramite, Concentracion e
Historico; transferencias
(Primaria y Secundaria); y Baja
Documental; de la Guia de
Archivo Documental y Guia
General de Fondos del Archivo
Historico; del indice de
Expedientes Clasificados como
Reservados; Calendario de
Caducidades del Archivo de
Concentraciéon; Controles de
Conservacion, Restauracion, y
de Préstamo  Documental;
Fichas Técnicas y Notas de
Valoracion Documental;
Caratulas de Expedientes

e Tabla de Determinantes de
Oficina.

e Mapa de Ordenacion
Topografica del Archivo
General.

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025.

Programa Anual de Trabajo (PAT)
2025.

Modificacion al Catélogo de
Disposicion Documental
correspondiente a la Seccion de
Areas Centrales

(conforme al Cuadro General de
Clasificacién).

Catalogo de Disposicion
Documental, seccion Areas
Centrales, especificamente en las

Primera Ordinaria
(22-01-2024)

Cuarta Ordinaria
(26-07-2024)

Primera
Extraordinaria
(30-08-2024)

Primera
Extraordinaria
(30-08-2024)

Primera
Extraordinaria
(30-08-2024)

Quinta Sesién
Ordinaria
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series documentales de la (17-09-2024)
Direccion Ejecutiva de
Participacién Ciudadana y

Capacitacion.
COTECIAD-16-2024 | Cuestionario de Evaluacion y | Quinta Ordinaria

Calendario de la Supervision (17-09-2024)
2024.
COTECIAD-18-2024 | « Procedimiento para solicitar | Sexta Ordinaria
Baja Definitiva Documental. (29-11-2024)
e Cuadro General de

Clasificaciéon, seccién de las
Consejerias Electorales.

e Catélogo de Disposicion
Documental, seccién Areas
Centrales, especificamente en
las series documentales de las

Consejerias Electorales,
Secretaria  Administrativa y
Direccion Ejecutiva de

Organizacion Electoral y
Geoestadistica.

e La instrumentacién aprobada fue enviada, via correo
electrénico, a los integrantes del COTECIAD. En el caso
del Catéalogo de Disposicion Documental (Catalogo), éste
fue remitido a las personas titulares de las areas para su
aplicacion, y actualizado en el repositorio del Sistema de
Gestion de Calidad.

e En la Primera Sesion Ordinaria del COTECIAD fue
aprobado el Informe Anual de Cumplimiento del PIDA
2023, mediante el Acuerdo COTECIAD-02-2024; el cual
fue presentado en la Primera Sesién Ordinaria del
Consejo General del Instituto Electoral, celebrada el 31
de enero de 2024.

Mediante el oficio IECM/COTECIAD/25/2024, de fecha
31 de enero de 2024, se remiti6 a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México
(SAF).

Mediante el oficio SAF/DGRMSG/SACD/0087/2024, de
fecha 31 de enero de 2024, signado por la Subdirectora
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de Administracion y Control Documental de la SAF, se
notificé el cumplimiento de los requisitos que establece
la normatividad para la remision del Informe Anual de
Cumplimiento del PIDA 2023, PIDA 2024 y anexos
requeridos sobre la Organizacién y Administracion de las
Unidades Coordinadoras de Archivos, otorgando el
registro del PIDA 2024 con el numero: MX09-CDMX-
PADA-INSTE-01/24.

eEn la Primera Sesion Ordinaria del COTECIAD fue
ratificado el Programa Anual de Trabajo del COTECIAD
(PAT) 2024, el cual fue aprobado mediante el Acuerdo
COTECIAD-19-2023.

¢ Actualizacion anual de las Guias de Archivo Documental
de las areas y 6rganos desconcentrados y Guia General
de Fondos del Archivo Histérico, realizada en enero de
2024.

e Actualizacion semestral del indice de Expedientes
Clasificados como Reservados de las areas y érganos
desconcentrados, realizada durante enero, julio vy
septiembre de 2024.

¢ Actualizacion Trimestral de los Inventarios de Archivo de
Tramite de las 4&reas centrales y drganos
desconcentrados, del Archivo de Concentracién y Archivo
Historico, realizada en abril, julio y octubre de 2024.

¢ Reuniones de trabajo del Grupo de Valoracién, celebradas
en las fechas siguientes:

Nam Fecha Asunto

1 24 de junio de 2024 Actualizacion de la instrumentacion
normativa y técnica archivistica, y analisis
del material de difusion de la informacion
en materia de archivos; aprobados en la
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Cuarta Sesion Ordinaria.

2 28 de agosto de 2024 Elaboracion del Dictamen de Baja
Documental y andlisis de la modificacion al
Catélogo de Disposicion documental,
correspondiente  a Areas Centrales;
aprobados en la Primera Sesion
Extraordinaria del COTECIAD.

3 5 de diciembre de 2024 Elaboracion del Dictamen de Baja
Documental; aprobado en la Segunda
Sesion Extraordinaria del COTECIAD.

¢ En la Primera Sesion Extraordinaria se aprob6 la remision

a la Junta Administrativa del Proyecto de Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, asi como del
Anteproyecto de Acuerdo correspondiente, para su
presentacion ante el Consejo General del Instituto
Electoral.

La Junta Administrativa conoci6é del Proyecto del PADA
2025, en su Novena Sesion Extraordinaria, celebrada el
13 de septiembre de 2024, de conformidad con el Manual
de Planeacién del Instituto Electoral de la Ciudad de
México para el ejercicio fiscal 2025.

El PADA 2025 fue aprobado en la Novena Sesion
Ordinaria del Consejo General del Instituto Electoral,
celebrada el 30 de septiembre del afio en curso, mediante
el Acuerdo IECM/ACUCG-141/2024.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento
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Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.2 Ejecucién de los OTAIPDPYA enero a 100% Conforme al Manual de Organizacion y Procedimientos de
diciembre los Archivos del Instituto Electoral, durante el afio que se

procesos de gestion
documental.

informa, se llevaron a cabo las siguientes actividades:

¢ Organizaciébn de la documentacion aprobada en las
Sesiones del Consejo General (10 ordinarias, 11
extraordinarias, 18 urgentes, 2 solemnes, 145 acuerdos y
23 resoluciones).

La documentacién a la que se hace referencia es la
siguiente:

Documentos Claves Total

Actas de las Sesiones | IECM-ACT-ORD-42-11-23y 2
Ordinarias (Décimo Primera | IECM-ACT-ORD-45-12-23

y Décimo Segunda 2023)

Actas de las sesiones | IECM-ACT-EXT-43-15-23y 2
Extraordinarias (Décima | IECM-ACT-EXT-44-16-23

Quinta y Décima Sexta

2023)
Actas de las sesiones | IECM-ACT-URG-46-17-23y 2
Urgentes IECM-ACT-URG-47-18-23

(Décima Séptima y Décima
Octava de 2023)

Actas de las Sesiones IECM-ACT-ORD-05/01-24 9
Ordinarias (Primera a la IECM-ACT-ORD-11/02-24
Novena) 2024 IECM-ACT-ORD-18/03-24

IECM-ACT-ORD-23/04-24
IECM-ACT-ORD-26/05-24
IECM-ACT-ORD-30/06-24
IECM-ACT-ORD-31/07-24
IECM-ACT-ORD-35/08-24
IECM-ACT-ORD-36/09-24

Actas de las sesiones IECM-ACT-EXT-01/01-24 10
Extraordinarias (Primera a IECM-ACT-EXT-08/02-24
la Novena) 2024 IECM-ACT-EXT-10/03-24

IECM-ACT-EXT-13/04-24
IECM-ACT-EXT-14/05-24
IECM-ACT-EXT-27/06-24
IECM-ACT-EXT-28/07-24

10




Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
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IECM-ACT-EXT-32/08-24
IECM-ACT-EXT-33/09-24
IECM-ACT-EXT-39/10-24
Actas de las sesiones IECM-ACT-URG-03/01-24 17
Urgentes (Primera a la IECM-ACT-URG-04/02-24
Décima Sexta) 2024 IECM-ACT-URG-06/03-24
IECM-ACT-URG-07/04-24
IECM-ACT-URG-09/05-24
IECM-ACT-URG-12/06-24
IECM-ACT-URG-15/07-24
IECM-ACT-URG-16/08-24
IECM-ACT-URG-19/09-24
IECM-ACT-URG-20/10-24
IECM-ACT-URG-21/11-24
IECM-ACT-URG-22/12-24
IECM-ACT-URG-24/13-24
IECM-ACT-URG-25/14-24
IECM-ACT-URG-29/15-24
IECM-ACT-URG-34/16-24
IECM-ACT-URG-38/17-24

Actas de las sesiones IECM-ACT-SOL-02/01-24 3
Solemnes 2024 IECM-ACT-SOL-17/02-24
IECM-ACT-SOL-37/03-24
Acuerdos 2023 IECM-ACU-CG-128/2023 y 2
IECM-ACU-CG-129/2023
Acuerdos 2024 IECM-ACU-CG-01/2024 al 155
IECM-ACU-CG-155/2024
Resoluciones IECM-RS-CG-01/2024 al 24

IECM-RS-CG-24/2024

Remisién de los calendarios de Transferencia Primaria y
Secundaria 2024, por correo electronico de fecha 24 de
enero de 2024, ademas de los avisos a las areas y
organos desconcentrados (OD), conforme a los meses
programados para realizar las  transferencias
documentales.

Revision, recepcion y ordenacion de las Transferencias
Primarias, correspondientes a las siguientes areas y OD:
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Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
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Area Afios Cajas

Presidencia 2020-2021 2
CE Bernardo Valle Monroy 2021-2024 5
CE Mauricio Huesca Rodriguez 2019-2024 4
CE Carolina del Angel Cruz 2019-2024 3
Secretaria Ejecutiva (SE) 2019-2020 18
SE-Oficialia de Electoral 2021 1
SE-Oficialia de Partes y Gestion 2019-2020 1
SE-Direccién de Vinculacién con 2020 2
Organismos Externos (DEVOE)
SE-OTAIPDPYA 2018-2020 4
SE-Direccion de Apoyo a Organos 2020 (Digitalizada)
Desconcentrados (DAOD)
SE-Direccion del Secretariado 2019-2020 1
(otrora UTALAOD)
Secretaria Administrativa (SA) 2017 1
SA-Junta Administrativa 2020 2
SA-Direccion de Recursos Humanos 2003-2005 1
(DRH) 2007-2018
SA-Direccion de Planeacion y Recursos 2010-2013 6
Financieros (DPyRF)
SA-DPYRF 2020 1
(Subdireccion de Gestion de Calidad)
SA- Direccion de Reclutamiento, 2018-2020 1
Desarrollo y Evaluacion (DRDyE)
Contraloria Interna (CI) 2020 2
Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion (SACyE)
Direccion Ejecutiva d,e Qrganizacic’m 2020 1
Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos 2015-2016 16
(UTAJ)
OD: 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, 12, 13, 14, 2013, 68
15, 16 (antes 14 y 19), 17, 18, 19, 20, 21, 2019-2020
22, 23 (y antes 20), 24, 25, 26, 27, 28, (Indistintamente)
29, 30, 31, 32y 33

Total 140

Revision, recepcion y ordenacion de las Transferencias

Secundarias, en  soporte

fisico 'y

electrénico,
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correspondientes a las siguientes areas y OD:

Area Afios Cajas
CE Mauricio Huesca Rodriguez 2017-2019 1
Direccién Ejecutiva de Participacion 2012 1
Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC)
UTAJ 2008, 3
2016-2019

OD 14 2017-2018 Digitalizada
OD 18 2013y 2016 Digitalizada
OD 22 2011 1
OD 24 2013 Digitalizada
OD 31 2011-2016 1

Total 7

Seguimiento de las actividades de los O&rganos
desconcentrados (OD), relativa a sus transferencias y
bajas documentales, con motivo del nuevo marco
geografico y en cumplimiento de la Circular No. 95 de la
Secretaria Ejecutiva, emitida el 10 de noviembre de
2022; conforme a lo siguiente:

Mediante los oficios IECM/SE/2880/2024 al
IECM/SE/2894/2024, de fecha 9 de abril del presente
afio, se requiri alos OD 2, 7, 9, 12, 13, 14, 16, 18, 19, 21
y 23, la conclusibn de las Transferencias y Bajas
Documentales.

Con motivo de los cambios de las personas titulares de
los OD 7, 16 y 19, se levantaron las Actas de entrega y
recepcion de la documentacion, para proceder a la
preparacion y transferencia correspondiente.

En atencion a los requerimientos hechos los OD 2, 7, 9,
12, 13, 14, 16, 18, 19, 21 y 23 realizaron las siguientes
transferencias y entrega de documentacion sujeta a baja
definitiva:
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oD Disposicion Cajas
712, 13’21;’ 19,21y Transferencias Primarias 9
2,7,12,13, 14, 16, 18, . .
19, 21y 23 Transferencias Secundarias 14
2,7,9, 12, 13, 14, 16, Documentacion sujeta a Baja 39
18,19,21y 23 Definitiva

Cabe sefialar que, el 9 de abril y 14 de mayo de 2024, el
OD 25 realiz6 Transferencia Secundaria y entrega de
documentacién sujeta a baja documental, la cual habia
guedado pendiente por preparar, en cumplimiento a la
Circular 95. La documentacion es la siguiente:

oD Disposicién Afos Cajas
25 Baja Documental 2017 1
25 (XXXVI) Baja Documental 2016-2017 2
25 (XXXIX) Baja Documental 2016 1
25 (XXXVI y XXXIX) Baja Documental 2017 1
25 (antes XXXVIy Transferencia 2016-2017 3
XXXIX) Secundaria

De lo anterior, se present6 el avance de cumplimiento en
la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD.

Desahogo del Procedimiento para solicitar la Baja Definitiva
Documenta, identificado con el Cadigo
SE/OTAIPDPYA/PR/13, conforme a lo siguiente:

« Revision y recepcion de la documentacion propuesta por
las areas y OD para su Baja Definitiva, la cual fue
aprobada en la Primera Sesion Extraordinaria del
COTECIAD, mediante el Acuerdo COTECIAD-12-2024.

La documentacion fue la siguiente:

Areas y OD Afios Cajas
CE Bernardo Valle Monroy 2017-2018 1
CE Mauricio Huesca Rodriguez 2017-2018 1

14




Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
cumplimiento

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2024

Observaciones

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

SE-OTAIPDPYA 2008, 2

2012-2018
SE-Direccion del Secretariado 2015-2018 1
SE-Oficialia Electoral 2015, 1

2017- 2020
SE-Oficialia de Partes y Gestion 2012-2018 13
SA-DPYRF 2016-2019 2
SA-DRDyE 2014-2018 1
Contraloria Interna 1999-2017 69
Direccion Ejecutiva de Asociaciones 2008-2010 83
Politicas y Fiscalizacion (DEAPYF)
DEPCyC 2011-2012 1
UTAJ 1999-2019 11
OD: 2,7,9,12, 13, 14, 16, 18, 21,23y 25 2000-2018 35

(indistintamente)
Total 221

Levantamiento de las Actas de Baja Documental, el 15 de
noviembre de 2024, con las personas designadas por las
areas, la representante de los OD, Contraloria Interna,
UTAJ, la Presidenta del COTECIAD y Administradora de
los Archivos, y la Subddirectora de Archivo, adscrita a la
OTAIPDPYA.

Aprobacion de la modalidad del destino del papel,
resultante de la Baja Documental, en la Sexta Sesion
Ordinaria del COTECIAD, mediante el Acuerdo
COTECIAD-19-2024; en términos del Acuerdo del
Consejo General del Instituto Electoral IECM/ACU-CG-
145/2024.

Mediante el oficio IECM/COTECIAD/220/2024, se hizo
entrega a la DEOEyYG del papel para su destruccion, y se
solicitd de su apoyo para hacer constar en el Acta
Circunstanciada de Destruccién, el contenido de datos
personales, con el fin de asegurar y evitar su
recuperacion.

Revision y recepcion de la documentacion propuesta por
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las areas y OD para su Baja Definitiva, la cual fue
aprobada en la Segunda Sesién Extraordinaria del
COTECIAD, mediante el Acuerdo COTECIAD-20-2024.

La documentacion fue la siguiente:

Areas y OD Afios Cajas
Secretaria Ejecutiva 1999-2018 130
Direccion del Secretariado 1999-2000 8
Otrora: Unidad Técnica de Archivo, Logistica y 2002-2008
Apoyo a Organos Desconcentrados 2013-2018
(UTALAOD)
Direccién de Apoyo a Organos 2017-2018 5
Desconcentrados
Otrora: UTALAOD
OTAIPDPYA 2004-2017 21
SA 2003-2005 15
2007-2008
SA-DPYRF 1999-2016 474
SA-Direccién de Adquisiciones, Control 1999-2008 34
Patrimonial y Servicios (DACPyYS)
SA-DRH 2000-2010 31
2014-2018
SA-DRDyE 1999-2008 29
Otroras: Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo (UTCFyD) y Direccion
Ejecutiva de Administracién y Servicio
Profesional Electoral (DEASPE)
DEAPYF 2015 3
Otrora: UTEF
UTAJ 1999-2019 143
Unidad Técnica de Comunicacion Social y 1999-2012 y 11
Difusién (UTCSyD) 2017
OD: 12, 14, 15, 16, 18, 19, 22 (XXIIl), 24y 31 1999-2008 13
2011-2019
(indistintamente)
Total 917

Levantamiento de las Actas de Baja Documental, el 10 de
diciembre de 2024, con las personas designadas por las
areas, la representante de los OD, Contraloria Interna,
UTAJ, la Presidenta del COTECIAD y Administradora de
los Archivos, y la Subddirectora de Archivo, adscrita a la

OTAIPDPYA.
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Observaciones

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

e Aprobacién de la modalidad del destino del papel,

resultante de la Baja Documental, en la Primera Sesion
Urgente del COTECIAD, mediante el Acuerdo
COTECIAD-21-2024.

e Entrega del papel para su destruccion y levantamiento del

Acta Circunstanciada IECM/SEOE/OC/ACTA-1986/2024,
por parte de la Oficialia Electoral, para hacer constar el
contenido de datos personales, con el fin de asegurar y
evitar su recuperacion.

Atencion al personal de las diversas areas y OD del Instituto
Electoral en las instalaciones del Archivo General y

Concentracion:

Areas Fechas Actividades
CE Bernardo Valle 15 de abril Préstamo y depuracién
Monroy documental
18 de abril Devolucion del préstamo

SE y Oficialia de
Partes y Gestion

SA (Junta
Administrativa)

SA-DRH

SA-DPyRF

22 al 26, 29 al 31 de julio.
1,2,5,9,12al 16y 26 al
28 de agosto.

20 al 22 de noviembre.
11 de julio.

6 y 8 de agosto
29 de mayo.

11, 18, 25y 27 de junio.
2,16y 30 de julio.
20 de agosto.

23 de julio.

16 y 27 de agosto.

documental

Depuracion documental y
preparacion para Baja
Definitiva

Entrega de Transferencia
Primaria
Depuracion documental
Consulta, préstamo y
depuracién documental
Depuracion documental

Entrega de Transferencia
Primaria

Entrega de Transferencia

Primaria y documentacion

sujeta a Baja Documental.
Identificacion de su

documentacién resguardada

en el Archivo de
Concentracion (AC).
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SA-DACPYS

Contraloria Interna

DEAPYF

DEOEyG

OD: 2,7, 9,12, 13,
14, 16, 18, 19, 21,
2325y 32

OD 28

OD 08

OD: 1,2,5,6,7, 8,
9, 15, 16, 17, 18,
19, 20, 21, 22, 23,
25, 26, 28,30y 31
OD: 18,19, 22y
31

OD: 15, 16, 18, 19,
22y31

17 al 20y 30 de
septiembre.
7 al 11, 14 al 18, 21 al 25,
28 al 31 de octubre.
23 al 27 de septiembre.

16 y 28 de febrero.
4 de abril.
18 y 30 de septiembre.
10 de octubre
17 de abril.
18 y 30 de septiembre.
10 de octubre
17 de mayo.
7,11, 19y 26 de junio.
2,5, 8,9y 12 de julio.

6 de febrero.
17 de abril
15 de febrero

28 de junio.

3 y8dejulio.
2y 3 de octubre.
13y 19 de junio.

17 de enero.
28 de febrero.

10, 11, 15, 18, 24, 26 y 29
de abril.
1,7,9,10, 14y 15 de
mayo.

3 de septiembre
(indistintamente)

01 de abril

19 de agosto

10, 19y 30 de septiembre;
2,4,8,9, 16, 18, 22, 25,
29, 30y 31 de octubre
(indistintamente)

9, 16 y 29 de octubre

9, 16,29, 30y 31 de
octubre

Depuracion y preparacion
de la documentacién para
baja definitiva.

Para realizar trabajos de
depuracion
Consulta y préstamo de
expedientes del AC.

Devolucién del préstamo
documental del Archivo de
Concentracion.
Devolucién del préstamo,
depuracién documental y
y preparacion de la
documentacién para su baja
definitiva.
Consulta y préstamo
documental del AC.
Revision de transferencias y
bajas documentales.

Depuracién y preparacién
de la documentacién para
su baja definitiva.
Consulta de expedientes en
el Archivo Histérico.
Retiro de documentacion y
atencion de observaciones.

Consulta de la
documentacion histérica
Consulta de expedientes en
el Archivo Histérico

Entrega de sus
Transferencias Primarias.

Entrega de sus
Transferencias Secundarias
Entrega de documentacién
para su baja definitiva
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Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.3 Publicaciones e | OTAIPDPyA febrero a 100% Con el propésito de dar cumplimiento a las disposiciones en
informes para dar diciembre materia de transparencia, durante el afio que se informa, se

cumplimiento a las
disposiciones en

materia de
Transparencias y
Acceso a la

Informacion Publica.

desarrollaron las siguientes actividades:

Asistencia a las sesiones virtuales del Comité de
Transparencia:

Sesion Fecha

Primera Sesién Ordinaria 11 de enero
Segunda Sesién Ordinaria 15 de febrero
Tercera Sesion Ordinaria 14 de marzo
Primera Sesién Extraordinaria 04 de abril
Cuarta Sesion Ordinaria 18 de abril
Quinta Sesién Ordinaria 16 de mayo
Primera Sesion Urgente 16 de mayo
Segunda Sesi6n Extraordinaria 28 de mayo
Sexta Sesién Ordinaria 17 de junio
Séptima Sesién Ordinaria 11 de julio
Octava Sesién Ordinaria 15 de agosto
Tercera Sesién Extraordinaria 15 de agosto
Novena Sesién Ordinaria 09 de septiembre
Cuarta Sesion Extraordinaria 27 de septiembre
Décima Sesion Ordinaria 17 de octubre
Décima Primera Sesi6n Ordinaria | 14 de noviembre
Segunda Sesion Urgente 19 de noviembre
Décima Segunda Sesién Ordinaria | 05 de diciembre

Publicacién en el Portal de Transparencia y en el sitio
Institucional de Internet, de las Actas de las sesiones del
Consejo General, a que se hace referencia en la
actividad 1.2.

Tramite para la publicacion en el Portal de Transparencia
(articulo 121, fraccion L) del sitio Institucional de Internet,
de la documentacién aprobada e informes presentados
en las sesiones del COTECIAD.
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Publicacién en el Portal de Transparencia (articulo 121,
fraccion XLIX), de la instrumentacion archivistica: PIDA
2024 e Informe Anual de Cumplimiento del PIDA 2023;
Dictamenes y Actas de Baja Documental; Guias de
Archivo de las areas y OD; del Archivo de Concentracion,
y Guia General del Fondo del Archivo Histérico; asi como
la actualizacion trimestral de los Inventarios de Archivo
de Tramite y actualizacion semestral del indice de
expedientes clasificados como reservados de las areas
y OD; del Archivo de Concentracion e Histérico, conforme
se generaron.

Actualizacion trimestral de la documentacién del Consejo
General del Instituto Electoral, publicada en el Portal de
Transparencia (articulo 128, fraccién V) del sitio
Institucional de Internet.

Actualizacion en el repositorio del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral, de los Catalogos de las areas y
Organos Desconcentrados, de la Matriz de Riesgos del
PIDA 2024, y de los procedimientos que integran el
Manual de Organizacibn y Procedimientos de los
Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México
vigente, conforme se generaron.

Presentacion en el Comité de Transparencia, de los
informes bimestrales de cumplimiento del PIDA,
siguientes:

Informes: Sesion
Quinto Informe Bimestral 2023 Primera Ordinaria
Sexto Informe Bimestral 2023 Segunda Ordinaria
Primer Informe Bimestral 2024 Cuarta Ordinaria
Segundo Informe Bimestral 2024 Sexta Ordinaria
Tercer Informe Bimestral 2024 Octava Ordinaria
Cuarto Informe Bimestral 2024 Décima Ordinaria
Quinto Informe Bimestral 2024 Décima Segunda Ordinaria
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Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
14 Capacitacion | OTAIPDPyYA eneroy 100% Durante el afio se llevé a cabo la capacitacion en materia
continla en materia agosto archivistica, con la imparticién de los talleres siguientes:

archivistica (gestion
documental y
administraciéon  de
archivos).

e “La instrumentacién archivistica en el Instituto Electoral
de la Ciudad de México”, que se impartié en una sesion
presencial del 31 de enero de 2024, a 66 personas
servidoras publicas inscritas de la Rama Administrativa y
distribuidas en dos grupos; conforme a la Circular No. 5,
emitida por la Secretaria Ejecutiva el 29 de enero de
2024.

e “La Baja Documental y sus alcances en el Instituto
Electoral de la Ciudad de México”, que se impartid en
una sesion presencial, los dias 29 y 30 de agosto, a 175
personas servidoras publicas, en cuatro grupos, dos de
areas centrales y dos de OD; de conformidad con la
Circular No. 37, emitida por la Secretaria Ejecutiva el 16
de agosto de 2024.

Para ambos talleres, se realizaron las siguientes acciones:

e Propuesta de la Estructura Tematica y Ficha Técnica
respectiva.
Desarrollo de temas y preparaciéon de actividades.
Evaluacién de las actividades desarrolladas por las
personas participantes, cuyos porcentajes se obtuvieron
conforme a la ponderacion registrada en la Ficha Técnica
respectiva, y se remitieron a la DRDyE para los tramites
pertinentes.
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Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.5 Asesoria en| OTAIPDPyA enero a 100% Durante el afio que se informa se brindaron 268 asesorias al
materia archivistica. diciembre personal de las diferentes areas del Instituto, sobre los temas

siguientes:
Area Asesorias Tema
Presidencia 4 "Transferencia Primaria con Datos
Personales”
“Control Documental”
"Actualizacién instrumentacién
archivistica"
"Disposicion Documental”
CE Carolina Del Angel 5 “Disposicion Documental”
Cruz "Transferencias Documentales"
“Baja Documental”
“Ordenacion Documental”
"Clasificacion Documental”
CE Erika Estrada Ruiz 1 Clasificacién Documental
CE Maria de los 1 "Sistema Institucional de Archivos”
Angeles Gil Sanchez (SIA)
CE Maria Melisa Guerra 1 "SIA"
Pulido
CE Cecilia Aida 1 "SIA"
Hernandez Cruz
CE Sonia Pérez Pérez 2 “Disposicién documental”
"Control Documental"
CE César Ernesto 1 “Actualizacion de instrumentos
Ramos Mega archivisticos”
SE 11 “Actualizacion de instrumentos
Archivisticos”
“Integracion De Expedientes”
"Transferencias Documentales”
"Digitalizacion”
“Baja Documental”
SE- Direccion del 10 “Actualizacion de instrumentos

Secretariado

SE-DAOD

archivisticos”
“Transferencias Documentales” "Baja
Documental”
"Disposicion Documental"
"Control Documental”
"Conservacion y Preservacion
Documental”
“Valoracion Documental”
“Actualizacion de instrumentos
archivisticos”
“Transferencias Documentales”
“Baja Documental”
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SE-DVOE

SE-OTAIPDPYA
(Unidad de
Transparencia)
SE-Oficialia de Partes y
Gestion

SE-Oficialia Electoral

SA

SA-Junta Administrativa

SA-DRH

SA-DRDyE

SA-DPyRF

SA-DACPyYS

“Actualizacion de instrumentos
archivisticos”
“Transferencia Primaria”
“Baja documental y Transferencia
Primaria”

“Actualizacion de instrumentos
archivisticos”
“Transferencias Documentales”
“Integracion de Expedientes y
Disposicion Documental"
"Conservacion y Preservacion
Documental"
“Integracion de Expedientes y
Disposicion Documental"
"Conservacion y Preservacion
Documental”
“Actualizacion de instrumentos
archivisticos”

“Baja documental”
“Sistema institucional de archivos"
“Transferencia Primaria”
"Transferencia documental y
“Actualizacion de instrumentos
archivisticos”
"Transferencia Primaria”
“Actualizacion de instrumentos
archivisticos”
“Valoracion Documental”

"Actualizacion Inventario Archivo de

Tramite"
“Transferencia Primaria”
“Actualizacion de instrumentos
archivisticos”

“Baja Documental”
"Disposicion Documental”
"Transferencias Documentales”
“Actualizacion de instrumentos
archivisticos”
“Depuracion Documental”
“Baja Documental”
"Disposicion Documental”
"Transferencia Primaria"
"Baja Documental”
“Actualizacion de Instrumentos
Archivisticos”
"Disposicion Documental"
“Baja Documental”
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Contraloria Interna

Direccién Ejecutiva de
Género, Derechos
Humanos, Educacion
Civica y Construccion
Ciudadana.
DEAPyYF

DEOEyG

DEPCyC

UTAJ

UTCSyD

0D:1,2,3,4,6,7,8,9,
10, 11, 12, 13, 14, 15,
16, 17, 18, 19, 21, 22,
23, 24, 25, 26, 27, 28,
29,31,32y 33

18

10

116

“Disposicion documental”
"Depuracion Documental"
“Baja Documental”
“Actualizacion de Instrumentos
Archivisticos”

Actualizacion de Instrumentos
Archivisticos”
“Operacién del SCGD"
“Disposicion Documental”
"Baja Documental"
"Transferencia Primaria"
“Actualizacion de Instrumentos
Archivisticos”
“Valoracion y Disposicion
Documental”
“Transferencia Primaria “
“Disposicion Documental”
“Baja Documental”
"Conservacién Documental”
“Valoracion documental”
"Sistema de datos personales”
“Actualizacion de Instrumentos
Archivisticos”
“Disposicion Documental”
"Clasificacion Documental”
“Descripcion Documental”
“Depuracion Documental”
"Disposicion Documental”
Transferencias Documentales”
“Baja Documental”
"Valoracion Documental”
"Disposicion Documental"
“Series Documentales”
“Actualizacion de instrumentos
archivisticos”

“Baja Documental”
“Actualizacion de instrumentos
archivisticos”
“Clasificacion Documental”
“Valoracion Documental”
“Digitalizacion Documental”
“Depuracion Documental”
"Baja Documental”
"Transferencias Documentales
"Transferencias Primarias"
"Transferencias Secundarias"
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responsables ejecucion cumplimiento
"Disposicion Documental"
"Descripcién Documental”
"Medidas de proteccién de Datos
Personales en los archivos"
"Descripcién Documental”
"Integracion de Expedientes"
Como parte complementaria de las asesorias, se remitio la
instrumentacion archivistica vigente.
1.6 Difusion de la| OTAIPDPyA marzo a 100% En la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD, mediante el
informacién UTCSyD septiembre Acuerdo COTECIAD-09-2024, se aprobd6 la Infografia sobre
archivistica y del la informacién archivistica: “El camino de las transferencias
patrimonio para llegar al Archivo Historico”.
documental.

La difusion de la Infografia se realizd, a través de la cuenta
de correo institucional “ADMIN”, para conocimiento de todas
las personas servidoras publicas del Instituto Electoral, a
partir del 8 de agosto al 9 de septiembre, y durante octubre
de 2024.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento
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Proyecto: Conservacion y preservacién documental con la infraestructura fisica y herramientas

tecnoldgicas adecuadas y suficientes.

Objetivo: Salvaguardar la documentacion institucional en condiciones que aseguren su integridad y su disponibilidad.

Meta: Conservar y preservar el 100% de la documentacion institucional en 6ptimas condiciones con el uso de
herramientas informaticas durante los procesos de gestion y para la administracion de los archivos.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

o Areas Periodo de % Avance de :
Actividades : > . Observaciones
responsables ejecucioén cumplimiento
2.1 Continuidad del | OTAIPDPyYA enero a 100% Durante el afio que se informe se dio continuidad al
Programa de Digitalizacion diciembre Programa de Digitalizacién Documental:

Documental.

Digitalizacion de los “Expedientes Electorales
2015 y 2018”, “Procedimientos de Participacion
Ciudadana 1999, 2002, 2013, 2016, 2017, 2018”,
“Comisiones y Comité 1999-2020", “Presidencia y
1999-2014” y *“Consejerias Electorales 1999-
20207 contenidos en 506 que se conservan en el
Archivo Histérico, conforme al Programa de
Digitalizacion Documental y al Cronograma de
Trabajo 2024 presentado en la Tercera Sesion
Ordinaria del COTECIAD.

Digitalizacion de la documentacion del Consejo
General, del COTECIAD 2024; y de los
inventarios de  Transferencias y Bajas
Documentales de las areas y OD.

Revisibn y respaldo de la documentacion
historica, en soporte electronico y almacenado en
247 CD’s y 5 USB.

Verificacion de las Transferencias Secundarias
en soporte electrénico, realizadas por las areas y
OD durante el afo.
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2.2 Seguimiento de la
operacién de los sistemas de
Control y de Administracion
de los archivos.

OTAIPDPYA
UTSlI

enero a
diciembre

100 %

Durante el afio se llevaron a cabo las siguientes
actividades:

e Actualizacién de los catalogos de “Areas” y
“Disposicion Documental” del Sistema de Control
de Gestion Documental, con motivo de la
integracion de nuevas Consejerias Electorales y
atencion a la solicitud hecha por la DEAPYF.

¢ Reuniones virtuales de trabajo, a través de la
Plataforma Microsoft Teams, con el proveedor
“BigDigit Devops, S.A. de C.V.”, para la
implementacién del Sistema de Gestion vy
Administracion de Archivos (SGyAA).

e El personal de la OTAIPDPyA llevé a cabo
pruebas sobre la operacién del SGyAA previo a
su implementacion en las &reas centrales y OD
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Revision y remisibn al proveedor de las
observaciones y actualizaciones al Manual de
Usuario del SGyAA.

En cumplimiento a la Circular 62 de la Secretaria
Ejecutiva, emitida el 13 de diciembre de 2024, se
realizé lo siguiente:

e La Administracion de los Archivos llevo a cabo la
configuracion para dar de alta a las personas
usuarias que fueron designadas por las areas y
organos desconcentrados para operar el Sistema
Gestion y Administracion de Archivos (SGyAA).

e Las é&reas y OD llevaron a cabo las pruebas
sobre la operacion del Sistema de Gestiéon y
Administracion de Archivos (SGyAA).
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Mediante oficio IECM/SE/OTAIPDPyA/200/2024,
la Administracion de los Archivos solicité a la
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI),
el borrado de la informacién y documentos
ingresados en el SGYAA, por parte de las areas y
OD, durante la etapa de pruebas; a fin de iniciar,
formalmente, con el registro y la incorporacion de
sus expedientes electronicos que conforman su
Archivo de Tramite.

A partir del 16 de diciembre inicié la operacion
oficial del SGyAA.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

2.3 Capacitacion sobre
operatividad sistemas

la
de

Control y de Administracion

de los archivos.

OTAIPDPyA
SA-DRDYE

enero

100%

Durante el afio que se informa se llevaron a cabo las
capacitaciones sobre la operacién de los siguientes
Sistemas Informaticos:

a)

b)

Sistema de Control de Gestion Documental
(SCGD)

El 14 de marzo, se brindé con el apoyo de la
UTSI, la capacitacibn y asesoria sobre la
operacién del SCGD, solicitada por la DEAP.

El 10 de octubre, se realiz6 la presentacion del
“Sistema Institucional de Archivos”, al personal
de las nuevas Consejerias Electorales, en la que
se brind6 informacibn sobre el SCGD,
brindandoles la capacitacion respectiva.

Sistema de Gestion y Administracién de Archivos
(SGyAA)

El 22 de enero y 18 de julio de 2024, el personal
de la empresa “BigDigit Devops, S.A. de C.V.”
realiz6 la Presentacion del SGyAA, de manera
virtual y presencial, respectivamente; previo a su
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implementacion en el Instituto Electoral, en la
gue se dio a conocer su funcionamiento, previo a
previo a la capacitaciéon integral sobre su
operatividad; con el fin de realizar propuestas de
ajustes o0 mejoras oportunas de su disefio.

e En el mes de octubre, el proveedor capacité al
personal de la Administracion de los Archivos,
sobre la operacion del SGyAA.

e De conformidad con la Circular 54 de la
Secretaria Ejecutiva, emitida el 13 de diciembre,
la Administracion de los Archivos llevé a cabo la
capacitacion sobre la operacion del SGyAA, los
dias 28 y 29 de noviembre, 2 y 4 de diciembre a
las areas centrales; y 5 de diciembre a los OD.

e La Administracion de los Archivos brindo
asesorias sobre la funcionalidad del SGyAA, a
las personas usuarias de la DEAPyF, DEOEYG,
Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana y
Capacitacion, OD 18, 27 y 32.

e E|I 16 de diciembre se remiti6, via correo
electronico, a las areas y OD (a través de la
DAOD) el Manual de Usuario del SGyAA,
proporcionado por el proveedor.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

2.4 Supervision de los
archivos de tramite del
Instituto Electoral para dar
seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan de
Conservacion  Documental
(Plan).

OTAIPDPYA

septiembre

100%

La Supervision se llevd a cabo del 23 al 27 de
octubre del presente afio, con las visitas en 10 areas
centrales con sus respectivas Unidades de Archivo y
en 15 OD, conforme a la programacion establecida
en el Calendario y con la aplicacion del Cuestionario
de Evaluacion, aprobados en la Quinta Sesién
Ordinaria del COTECIAD, mediante el Acuerdo
COTECIAD-16-2024.

Al respecto, se presentd en la Sexta Sesion
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Ordinaria del COTECIAD, el Diagnéstico de la
Supervision 2024.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

2.5 Seguimiento a las
medidas establecidas en el
Plan y en la Guia de
emergencia, riesgos 0
catastrofes.

OTAIPDPYA
SA

enero a
diciembre

100%

Durante el afio se realizaron las siguientes acciones
en atencibn a las medidas de conservacion y
preservacion documental:

Verificacion por parte del area de Administracion
de los Archivos sobre la colocacion de extintores
y detectores de humo en espacios de archivo de
trdmite de las é&reas centrales, a fin de dar
respuesta, mediante el oficio
IECM/COTECIAD/25/2024 al  requerimiento
hecho por parte de la SAFCDMX.

Entrega de material especial de archivo para las
trasferencias documentales de las siguientes

areas:

Area Material Cantidad
CE Bernardo Valle | Cajas con tratamiento 2
Monroy ignifugo AH
CE Carolina del Caja con tratamiento 2
Angel Cruz ignifugo AH
CE Mauricio Caja con tratamiento 1
Huesca Rodriguez ignifugo AH
Folderes libres de 6
acido T-Oficio
SE-OTAIPDPYA Cajas con tratamiento 2
(Unidad de ignifugo AC
Transparencia)
SE-DAOD Cajas con tratamiento 3
ignifugo AH
SE-DEVOE Caja con tratamiento 2
ignifugo AH
SA-DPyRF Cajas con tratamiento 1
ignifugo AC
DEPCyC Caja con tratamiento 1
ignifugo AH

e Sustitucién de 200 félderes (500 tamarfio oficio y
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50 tamario carta) de los expedientes electorales
y de los procedimientos de participacién, por los
especiales libres de acido; para asegurar su
proteccion y preservacion.

Seguimiento de la Licitacion Publica Nacional
IECM-LPN-05/24 para la adquisicion de cajas
con tratamiento ignifugo, félderes libres de &cido
y cintas para la restauracion documental.

Limpieza y mejoras en el Archivo General:
recepcion y colocacion de dos extintores,
aspiracion en el area y azotea, mobiliario y cajas
resguardas; verificacion, revisibon y toma de
medidas del tubo hidratante; reparacion de
sanitarios e instalacion de lamparas; revision de
la conexibn de camara de Vvigilancia;
mantenimiento correctivo y preventivo de los
tableros eléctricos; mantenimiento preventivo de
Bienes Informaticos (Access Point, Switch,
Router, Nobreak e IPHONE); jardineria y once
fumigaciones, a fin de contar Optimas
condiciones y evitar la acumulacién de insectos
(arafias, hormigas y mosquitos).

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

RESPONSABLE:

Administracién de los Archivos
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