ﬂ | INSTITUTO ELECTORAL SECRETARIA EJECUTIVA
CIUDAD DE MEXICO

- N Ciudad de México, a 11 de julio de 2019
ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

CIRCULAR No. 36

CC. ENCARGADAS Y ENCARGADOS DE DESPACHO,
RESPONSABLES Y TITULARES DE LOS

ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL ]
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Presentes.

Me refiero a las actividades que deberan cumplir en el marco del Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2019, especificamente, a las
Transferencias Secundarias y Bajas Documentales, en seguimiento al Manual de
Organizacion y Procedimientos de los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Manual de Archivos), y conforme al Catalogo de Disposicion Documental
vigente (Catalogo).

Al respecto, con fundamento en los articulos 13 y 24, fracciones | y VI de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Redicién de Cuentas de la Ciudad
de México; 1, 2, 3, 6, 7, 37, y 60 de la Ley General de Archivos; 6, 12, 28, 29, 33, 37,
41 y 42 de la Ley de Archivos aplicable en la Ciudad de México; 86, fracciones IX y
XIili del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México;
asi como 19, fracciones VII, XXI y XXil del Reglamento Interior de este Instituto
Electoral, se les solicita que, en el ambito de sus respectivas atribuciones, y de
manera coordinada con las Secretarias o los Secretarios de Organo Desconcentrado,
se lleven a cabo las acciones que correspondan al ambito de las Direcciones
Distritales, a fin de concretar las Transferencias Secundarias y Bajas Definitivas de la -
documentacmn resguardada en sus archivos, mismas gque se descrlben en el
respectivo calendario de actividades que se acomparfia a la presente (Ver Anexo
1).

Cabe sefalar que el personal adscrito a la Oficina de Acceso a la Informacuon Publica
y Proteccién de Datos Personales. (OAIPyPDP) adscrita a esta Secretaria Ejecutiva,
rendira un informe detallado arite el Comité Técrico Interno de Administracion de
Documentos de este Instituto: (COTECIAD),. sobre cada -una -de . las .acciones
redlizadas por 10§~ «Organos ~Desconcentrados. para el - cumplimiento,; de -las
transferenmas secundarias y bajas documentales contempladas en el PIL A~2019
conforme a la Guia para la Aplicacién del Expurgo Documental y demas normatlva
aplicablé en la materia.

Somos un Instituto de Calidad

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México, estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones ;“’ ).-4 "‘1

“locales integras, conducir mecanismos de participacién ciudadana incluyentes, y promover en las y los habitantes de | £ <. )

- la Ciudad de México la-cultura.democratica, la participacion y el gjercicio pleno de la ciudadania, en apego a los = 3 )
principios réctores de la funci6n electaral, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios, y mejorando 3, }-1 K4

continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestion Electoral. “op o ve?®
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Finalmente, y en caso de existir dudas o aclaraciones respecto al alcance de la
presente Cirbular,_ podran comunicarse con el C. Salvador Placencia Correa,
Subdirector de Archivo, asi como con la Mtra. Norma Guadalupe Gonzalez Almazan,
Jefa de Departamento de Archivo General y de Concentracién, a las extensmnes
4309 y 4185, respectivamente.

Sin otro particular, y agradeciendo la pronta implementacién de las indicaciones
recibidas, aprjovecho la ocasion para enviarles un saludo cordial

Secretarig

Cep. Mtro. Mario Veldzquez Miranda. Consejem Presndente del instituto Electoral dé la Cludad de México (IECM). Para su conoc:mlento Presente. ’
Consejeras y consejeros Electorales Integrantes el Consejo General del IECM. Para su conocimiiento. Presents.. . Co
Mtro. Alejandi Secretario Adminit ivo de! IECM. Para su conocimiento. Presenle
Mtra: Marlsonla VAzquez Mata, Directora Ejecutiva de Panlc(paclén Ciudadana y Capacitaclm del IECM. Presente

Lic. Héctor Alfredo Robles Garcla, Encargado de Despacho de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Elecioral § Geoéﬁtadlstlca del IECM. Presente R

Mtro. Gustavo Urlbe Roblek. Director Ejecutivo de Educacidn Civica i Construccién de Ciudadania del IECM, Presénte;

Llc.-Ulises Irvlng Blanco Cabrera. Titular dé.la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo & Organos Desconcentrados del IECM. Presente.
Mtro. Juan Gonzalez ‘Reyes: Titular de la Oficina de Acceso a Ia Infurmaclén Publica y Proteccion de Datos Personales dei IECM, Presente
Amhtvo « _‘ :

Ingga )
Foli : ‘Correo electronico

Somos un Instituto de Calidad
L ,\wi tab,,
En eliinstituto Electoral de la Ciudad de México, estamos comptrometidas ¥ comprometidos a administrar elecciones \" ’-4 pA s
localés integras, conducir mecanismos de participacién ciudadana incluyentes, y promover en las y los habitantes de }
la Citidad de México la cultura democrética, la participacién y el éjercicio pleno de la €iudadania, en apégo a los
principios rectores de la funcion electoral, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios, y thejorando 6 }-4 S
continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestién Electoral. “op it
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SECRETARIA EJECUTIVA

Oficina de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales -

ﬂ INSTITUTO ELECTORAL
2(1 CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA )
; Circular 36 (Anexo 1)

Depura’ci’bn Ijocumental, Transferencia Secundaria y Baja Definitiva

CALENDARIO DE ACTIVIDADES 2019

®

reas Responsables

" Fecha/periodo
de ejecucién

T Platica Instructiva ‘

- Convocar a una platica instructiva, a las y los Titulares,
|'Encargados de Despacho, Secretarios y personal encargado
"de los Archivos.de los "Organos Desconcentrados, en la que
| seles indicara el tipo y'la clase de documentos que deberan

| contener cada‘una de las series descritas en el Catalogo, y
|.que son sujetas a Transferencia Secundaria y Baja
' Documental.

{ Capacitacion, asi como de la Unidad Técnica de Archivo,
Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados, a efecto de

Oficina de Acceso a la

Informacién Publica y
Proteccion de Datos
Personales
(OIAPYPDP).

Direccion Ejecutiva de

: Organizacién
--Para llevar a cabo esta actividad, se contara con el apoyo de Electoral y
'las Direcciones Ejécutivas de Organizacién Electoral y Geoestadistica
' Geoestadistica, y ‘de Participacion Ciudadana vy (DEOEYG).

Direccién Ejecutiva de

aclarar ‘sobre aqueéllds .temas de su competencia, que Participacion

- | involucren ta documentacion a entregar. Ciudadana y
’ Capacitacion
(DEPCyC)

Direccién Ejecutiva de
‘Educacién Civica y
Construccion de
Ciudadania

Miércoles 17 de
julio de 2019

1ded




ANOS

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

SECRETARIA EJECUTIVA
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Circular 36 (Anexo 1)

Depuraéién.
Documental

Depurar ia documentébic’in correspondiente a los afios 2013,
2014 y 2015 en el entendido de que sélo quedaran

| resguardados- en los Arch:vog Distritales los documentos
| generados a partir de 2016.

1 Por lo tanto, sera oportuno que, en caso de contar con
' documentacion anterior a 2013, se incluya en dicha

depuracion 'y se apliqué la técnica de seleccion
correspondiente, es decir, la Transferencia Secundaria al
Archivo Histérico o la Baja Definitiva.

 Esta actividad se desarrollara en términos de la Guia para la
- Aplicacion del Expurgo Documental, contando siempre con
' la asesoria en la materia, por parte del personal del Archivo,
adscrito a la OAIPYPDP.

Organos
Desconcentrados

OAIPYPDP

Julio y Agosto

Transferencias

Secundarias

Unavez hecha la depurauon se procedera a lo siguiente:.

f1)‘. Integrar los expe’dientes de acuerdo con las series

documentales descritas en el Catalogo, debidamente
foliados e ldentlﬁcados con la caratula establecida para
ello.

2) Dlgltahzar la documentacnon conforme al Programa que

‘para’ tal efecto aprob6. el Comite Técnico de
Administracion de Documentos de este Instituto Electoral
(COTECIAD), mediante el Acuerdo COTECIAD-10-13,

. 3) Depositar -los expedlentes en las cajas de archivo,

Organos
Desconcentrados

OAIPyPDP

2al6
-y
9al12de
septiembre

debidamente identificadas.
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-5

5)

""5)

Elaborar los inventarios de la Transferencia Secundaria
(ITP0B), los cuales: se entregaran por duplicado y de
manera electrénica.

Entrega-Recepcion de la d_oc_:ume;técién“;_gshfa se hara |

mediante oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva, con
atencion a la OAIPyPDP, en las instalaciones del Archivo
General (Historico), para la revision y el cotejo de la
documentacion con los inventarios elaborados por la

Direccién Distrital correspondiente.

Es importante sefialar que las Transferencias
'Schndarias se haran, tanto en fisico (soporte papel)
~como-en electrénico, a través de medio magnético (CD),

conforme a las especificaciones hechas en el Programa
de Digitalizacion Documental. '

‘La recepcion de los acuses de recibo del oficio e

inventarios, sera en oficinas centrales, previo el aviso por

via correo institucional.

- jlLo anterior, conforme ‘al Procedimiento establecido en el
|'Manual de Archivos, y mediante la instrumentacion
archivistica aplicable.

IV.

Baja Documental

Como resultado de la depuracién y seleccién documental, se
preparard la baja ‘definitva conforme al Procedimiento
establecido en el Manual de Archivos.

Organos 2al6
Desconcentrados y
9al12de
OAIPyPDP septiembre
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La documentacion sujeta a baja definitiva se entregara, en
| cajas ~ debidamente ‘identificadas, con sus respectivos
| inventarios y mediarte oficio dirigido al Presidente el
| COTECIAD.

La entrega séra en las instalaciones del Archivo General y
| de Concentracién, en donde se realizara el cotejo con los
| inventarios efectuados por las- Direcciones Distritales, y la
| verificacién de las formalidades de la entrega.

| De igual forma, los acuses de recibo del oficio e inventarios,
seran entregddos en oficinas cenfrales, previo el aviso por
via correo institucional.

{ Una: vez concluidas lds etapas del procedimiento de la Baja
| Docuriental, se les hara llegar, via electronica, el Dictamen
y Acta de Baja Documental correspondiente.
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