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FORTALECIENDO LA DEMOCRACIA

CIRCULAR No. 54

CC. CONSEJERAS Y CONSEJERO ELECTORALES,
PERSONAS TITULARES Y/O ENCARGADAS DEL
DESPACHO DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA,
CONTRALORiA’INTERNA, DIRECCIONES EJECUTIVAS,
UNIDADES TECNICAS Y DE LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DE
LA CIUDAD DE MEXICO

PRESENTES

Me refiero a las obligaciones del Instituto Electoral en materia de archivo, especificamente en la
aplicacién de métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos,
considerando el estado que guarda y el espacio para su almacenamiento, procurando el resguardo
digital, de conformidad con la Ley de Archivos de la Ciudad de México y demas disposiciones juridicas
aplicables, y en cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2024,
aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral, mediante el Acuerdo IECM/ACU-CG-097/2023.

Al respecto, se implementara en el Instituto Electoral el Sistema Informatico denominado “Sistema de
Gestion y Administracion de Archivos, a cargo de la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Datos Personales y Archivo (Oficina de Transparencia), con el apoyo de la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos (UTSI); con el fin de almacenar, controlar, administrar, consultar, transferir y
conservar la documentacion electrdnica y digitalizada, que generen o reciban las areas centrales y los

organos desconcentrados, conforme los procesos de gestion documental.

Ahora bien, el Sistema de Gestién y Administracion de Archivos estara a cargo de un responsable y los

usuarios que se designen para su operacion, de acuerdo con lo siguiente:

Personas Operadoras ~ Acargode: | Acceso:
La persona Titular o |
Encargada del Despacho de @Al registro, consulta y disposicién (transferencias)

Responsable cada una de las areas de l|a documentacion del area u o6rgano |
centrales y los o6rganos desconcentrado correspondiente.
desconcentrados w

Registro, almacenamiento y generacién de |
inventarios de Archivo de  Tramite,
Transferencia Primarias y Secundarias, y de |
Baja Documental del area correspondiente.

| Las personas servidoras
Usuarias i publicas del Instituto
| Electoral, designadas por las
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¢ Administracién de la documentacion que se
transfiera al Archivo de Concentracién e
Historico, y de aquella que se entregue para su
Baja Definitiva. .

e Revision y validacion de Inventarios de
Tramite, Transferencias  (Primaria vy

Administradora OTAIPDPyA Secundaria) y Baja Documental. ‘

» Actualizacion del Catalogo de Areas y Series ‘
Documentales, y formatos de inventarios.

e Sin acceso a la informacion que se almacene |
en el modulo de Archivo de Tramite.

» Sin acceso a la informacion que contenga
datos personales.

__Personas Operadoras | A cargo de: k Acceso;

5 areas y érganos | ¢ Sin acceso a la informacién que contenga
| ~ | desconcentrados datos personales.

:

|

\
|
+ Conocimiento de la funcionalidad y estructura.
s Control de los permisos y accesos al personal
autorizado.
e Apoyo en las cuestiones técnicas que se

\
\
Asistencia técnica : UTSI requiera. 1
\
|
|

e Sin acceso a la documentacion que
almacene en los modulos de Archivo
Tramite, Concentracién e Historico, ni
aquella que se entregue para Baja Definitiva.

o Qw
®o® o

En ese sentido, la Oficina de Transparencia llevara a cabo |la capacitacion a las personas responsables
y designadas por parte de las areas y 6rganos desconcentrados, en una sola sesién, de manera virtual,
en las fechas y horarios que se sefialan en la Programacién que se acompana a la presente como
Anexo 1; con la finalidad de dar a conocer la estructura y funcionamiento de cada uno de los médulos
del Sistema Informatico; de acuerdo con el Manual de Usuario que sera entregado, via correo

electronico.

Para ello, sera necesario que, las personas titulares o encargadas de las areas y organos
desconcentrados, tengan a bien designar a las personas usuarias conforme a la lista que se acompania
como Anexo 2; mediante oficio dirigido a la persona titular de la OTAIPDPyA, a efecto de realizar el
registro respectivo y conformar los grupos necesarios para llevar a cabo la capacitacion.
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Por ultimo, para cualquier asunto relacionado con la presente Circular, podran comunicarse con las

personas siguientes:

‘Personal adscrito a la OTAIPDPyA

Extensién y correo

Tema

Karina Salgado Lunar
Titular de la OTAIPDPyA

Norma Guadalupe Gonzalez Almazan
Subdirectora de Archivo

i’er;o'nal adscrit; ala UTSI

Netzahualcdyotl Flores Rodriguez

Director de Infraestructura Informatica

~ Oscar Peiia Ramirez
Jefe de Departamento de Servidores y
~__Bases de Datos

4149
karina.salgado@iecm.mx

485
norma.gonzalez@iecm.mx

7 Extensiél;y éorred
3850
nflores@iecm.mx

4601
oscar.pena@iecm.mx

Operacion del Sistema

Operacion del Sistema

Tema

Acceso al Sistema

Acceso al Sistema

Lo anterior, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 12, fraccion Xl; 32; y 33, fraccidon VI, de
la Ley de Archivos de |la Ciudad de México; 19, fracciones VIl y XX del Reglamento Interior del Instituto
Electoral de la Ciudad de México; 10, fraccion VIII, del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto Electoral de la Ciudad de México; y 34, fraccion X de los Lineamientos Generales para los
Procesos de Gestién Documental y Administraciéon de Archivos de los Archivos del Instituto Electoral

de la Ciudad de México.

Sin otro particular, y agradeciendo de antemano su valiosa colaboracién institucional, reciban mis

saludos cordiales.

ard6 Nufiez Yedra |
ecretario Ejecutivo

C.c.p. Lic. Estefania Mena Ibarra. Tithlar de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos. Para su atencion y seguimiento. Presente.
Lic. Karina Salgado Lunar. Titular de la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y Archivo.
Para su atencién y seguimiento. Presente.
Archivo.

BNY/KSL/EMI
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PROGRAMACION DE LA CAPACITACION PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE GESTION
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

AREA ' FECHA HORARIO
Presidencia del Consejo General | 28 de noviembre 10:00 horas |
CE Erika Estrada Ruiz 28 de noviembre | 10:00 horas |
' CE Maria de los Angeles Gil Sanchez | 28denoviembre | 10:00 horas
CE Maira Melisa Guerra Pulido - 28 de noviembre | 10:00 horas
' CE Sonia Pérez Pérez - | 28denoviembre | 10:00 horas
| CE Cecilia Aida Hernandez Cruz | 28de noviembre 10:00 horas
CE César Emesto Ramos Mega o 28 de noviembre ~ 10:00 horas
Contraloria Interna - 29 de noviembre 10:00 horas
Secretaria Ejecutiva (oficina del Titular) 29 de noviembre 10:00 horas
Ergcc]én del Secretariado | 29de noviembre ~10:00 horas
Direccion de Apoyo a Organos Desconcentrados " 29 de noviembre | 10:00 horas
Direccion de Vinculacién con Organismos Externos T 29 de noviembre ‘ ~10:00 horas
OTAIPDPyA " 29denoviembre | 10:00 horas
| Secretaria Administrativa (oficina del Titular) " 02dediciembre | 10:00 horas
| Direccién de Planeacién y Recursos Financieros 02 de diciembre 10:00 horas
! Dlret?c.IOn de Adquisiciones, Control Patrimonial y 02 de diciembre 10:00 horas
Servicios - [
Direccién de Recursos Humanos 02 de diciembre 10:00 horas
Direccién de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacién 02 de diciembre | 10:00 horas
Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y | tddedicenbre | 10°00 horas
Construcciéon de Ciudadania .
' Direccion Ejecut[va de Asociaciones Politicas y 04 de diciembre 10:00 horas
Fiscalizacion
' Direccion Ejecutiva de Orgamzamén Electoral y 0 dé disismibre 10:00 horas
Geoestadistica |
Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana y o4 dedistemibie | 10:00 horas
Capacitacion |
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos | 04 de diciembre 10:00 horas
| Unidad Técnica de Servicios Informaticos  O4dediciembre | 10:00 horas
' Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién 04 de diciembre ~ 10:00 horas
| Direcciones Distritales 1-16 o - l - 05de di_q_iefnbre ~ 10:00 horas
| Direcciones Distritales 17-33 06 de diciembre - 10:00 horas
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Anexo 2

RESPONSABLES Y USUARIOS DEL SISTEMA DE GESTION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

e ¢ L6
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1. PRESIDENCIA

2. CONSEJERIAS ELECTORALES

CONSEJERA ELECTORAL ERIKA ESTRADA RUIZ

CONSEJERA ELECTORAL MARIA DE LOS ANGELES GIL SANCHEZ

CONSEJERA ELECTORAL MAIRA MELISA GUERRA PULIDO

CONSEJERA ELECTORAL SONIA PEREZ PEREZ

CONSEJERA ELECTORAL CECILIA AIDA HERNANDEZ CRUZ

CONSEJERO ELECTORAL CESAR ERNESTO RAMOS MEGA

3. SECRETARIA EJECUTIVA

16

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE VINGULACION CON ORGANISMOS EXTERNOS

OFICINA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, DATOS PERSONALES Y ARCHIVO

DIRECCION DE APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS

DIRECCION DEL SECRETARIADO

4. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

15

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y
SERVICIOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECLUTAMIENTQ, DESARROLLO Y EVALUACION

NN

5. CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA

SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION

SUBCONTRALORIA DE RESPONSABILIDADES E INCONFORMIDADES

6. DIRECCIONES EJECUTIVAS

16

DIRECCION EJECUTIVA DE GENERO, DERECHOS HUMANOS,
EDUCACION CIiVICA Y CONSTRUCCION CIUDADANA

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS Y
FISCALIZACION

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y
GEOESTADISTICA

DIRECCION EJECUTIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA y
CAPACITACION




7. UNIDES TECNICAS

RESPONSABLES Y USUA
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RIOS DEL SISTEMA DE GESTIO

N Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

IUN]DAD TECNICA DE ASUNTOS JURIDICOS 1 4
{uniDaD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS 1 1
UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL Y DIFUSION 1 2

JB. ORGANOS DESCONCENTRADOS

66

ORGANO DESCONCENTRADO 01

ORGANO DESCONCENTRADO 02

ORGANO DESCONCENTRADO 03

ORGANO DESCONCENTRADO 04

ORGANO DESCONCENTRADO 05

ORGANO DESCONCENTRADO 06

ORGANO DESCONCENTRADO 07

ORGANO DESCONCENTRADO 08

ORGANO DESCONCENTRADO 09

ORGANO DESCONCENTRADO 10

ORGANO DESCONCENTRADO 11

-

ORGANO DESCONCENTRADO 12

ORGANO DESCONCENTRADO 13

ORGANO DESCONCENTRADO 14

ORGANO DESCONCENTRADO 15

ORGANO DESCONCENTRADO 16

ORGANO DESCONCENTRADO 17

ORGANO DESCONCENTRADO 18

ORGANO DESCONCENTRADO 19

ORGANO DESCONCENTRADO 20

ORGANO DESCONCENTRADO 21

ORGANO DESCONCENTRADO 22
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ORGANO DESCONCENTRADO 23

- lmllalalala|lad|la|lalala]

ORGANO DESCONCENTRADO 24

-

ORGANO DESCONCENTRADO 25

-

ORGANO DESCONCENTRADO 26

ORGANO DESCONCENTRADO 27

ORGANO DESCONCENTRADO 28

ORGANO DESCONCENTRADO 29

ORGANO DESCONGENTRADO 30

ORGANO DESCONCENTRADO 31

ORGANO DESCONCENTRADO 32

PN = N T QU T

ORGANO DESCONCENTRADO 33




