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PRESENTACION

El Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo) es un instrumento de control archivistico. Forma parte de la normativa aplicable
en materia de administracion de documentos generados por el Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM). Su sustento se
encuentra en los articulos 4, fracciones Xl y XXXVil; 16, fraccion II; 57; 59; y 61 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México: y 2,
inciso C), fraccidn Il; y 32, fraccion IX del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de este érgano electoral.

El Catalogo se integra por las series documentales de todas las areas del IECM, las cuales se utilizaran como instrumento de
consulta para la integracion de expedientes y la identificacion oportuna de los documentos con la informacion a la gue se quiera
tener acceso. Ademas, dichas series se emplearan como referencia obligada para realizar las transferencias documentales ai
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 Catélogo tiene origen en las reuniones de trabajo sostenidas por el Grupo de Valoracion Documental y el personal
adscrito de las areas centrales. El Catalogo se actualiza conforme a los cambios en la estructura organica funcional, la gestion
interna y [as necesidades institucionales encaminadas al desarrollo integral de nuestro Sistema Institucional de Archivos, con base
en la informacién contenida en las Fichas Técnicas de Valoracion 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 dreas generadoras y conforme a las disposiciones en materia de archivos, con el fin de ejecufar

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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*l.a 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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FONDO: IECM . . .
SECCION: UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL Y DIFUSION
' , , VAN | viGENCIAS | SOPORTE
CLASIFICACION IDENTIFICACION DE LA SERIE TECNICA DE OBSERVACIONES
: - A|L|F|at|ac|an| SELECCION | o | g¢
Unidad Técnica de Comunicacion
UTCSYD-16 | social y Difusion
UTCSyD-16.1 | Correspondencia de salida X 32| X |{Conservacion | X | X
Actualizaciones en pagina de Segunda
UTCSyD-16.2 |, ¢ et X 3|2 Valoragion | X | X
UTCSyD-16.3 Circulares X 1 Eliminacidn X X
- . . Segunda
UTCSyD-16.4 | Gestién Administrativa (SE) X 3|2 Valoracion X X
Gestién administrativa Segunda
UTCSYD-16.5 | (4 reas del IECH) X 512 valoracien | % | X
- Segunda
UTCSyD-16.6 | Servicios X X13]|2 Valoracion X | X
. Segunda
UTCSyD-16.7 |Inserciones X X|13]2 Valoracion X1 X
. Segunda
CP-21 Comisiones Permanentes X 3|2 Valoracin X | X
e Segunda
COMP-3.1 Comités Permanentes X 312 Valoracion X X

*Modificaciones aprobadas por el Acuerdo COTECIAD-20-2021.
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DATOS GENERALES
FONDO: INSTITUTO ELECTORAL DE LA GIUDAD DE MEXICO FECHA:
AREA: Unsiad Tdenea ga & 506l ¥ Difusisn |SEGCI6N: IECM 10 de marzo de 2001
] RESPONSABLE DEL HMarisela Contreras Tenorio
TITULAR: Muo Sakader Gadngl Btaclay Payén ARCHIVD:
NoWBRe FIRMA HOMBRE FIRMA
DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL
CLAVE DE LA . CLAVEDE LA DENOMIRACIOH DE LA VALORES PRIMARIOS. VALORES VIGENCIAS
SERIE DERCMINAGION SUBSERIE SUBSERIE Troroaclia SOPORTE afio MARCO HORRATIVO AIUE SECUNDARIOS [T " DESTINO FINAL
Codygo do lsstducones y
Unidad Técnica de . Olicos emaados a las Areay) Procemarsentos Electorales|
d WX M
UTCSyD-16  [Comunicacdn Socialy | UTCSyD-16.1 S;ir;:spondenua da “‘:".Enf:"’- :;‘::::::;:’;“ Fiaxo y Esectranco 5 ol %?nw;;;a"':w a Admestratve Conservacen
Difusion mformatvas Funcanameente gl Insitutc
Esecloral e i3 Cudad
de béxco E] 3 2
Codigo de instiucones y
. . Ofiods tectxdos par laa Areas) Procemeoentos Elecioraies]
Unidad Técnica de Actualizacionas en el IECM con sodcdud o de ta COMX y o Marual de
UTCSyD 18  |Comunicacion Socialy | UTCSyD -16.2 " Y Fisen y El 5 Organgacdn y Admenstratvo Segunda vakaeaodn
Difusita pagina de Intemet €n a Pégina nsteueonal y Funconarmento del Insteutes
IE Electoratda 2 Cudad
de Ltaxxo %1 3 2
Cedgo 2a instiucones y
. . Procemumuentss Electoraies
Unidad Técnica da
d WX y @ M d
UTCSTyD-18 |Comunicacién Socialy | UTCSyD-18.3 [Circulares Copuaces antetd P9 SA  fruen y Blectrtnen ' e pgmmarati IR—
¥
Difusidn Funcocarmsentn del Ingitutcl
Ehretors) de 13 Cudad
e Kéxico o 1
Codgo de ingitucones y
Unidad Técnica de Comisionas Oficios sotye CONYDEtonas zm&:ﬁ;ﬁ:
CP-2 Comunicacion Social y CP-21 Permanantas 15 relagonado con lay Flsco y Electrdnico 5 Organcansn y Admanistratve Segunda valoracidn
Difusitn Comacnes Funconamventn del tnatnutel
Electoral da ta Crudad
de México u 3 2
Codgo de Insitucones y
Procememsentos Electoraies)
tnidad Técnica da Ofcos sobes cenvocalonas 24 12 CDMX y el Manual de)
COMP-3 Comunicagién Soctal y COMP-3.1 Comilés Per ¥ con las Flses y Electrancs 5 Organzacin y Adrenntratvg Sequnds valorac:sn
Difusidn Comies Funconammnto det Instdutcl
Electorsl de L Crudad
de Méxco ) 3 2
Codgo de Instéuciones y
Unidad Téenica de . Ohcios recison per pare od Procerumantos Electorales|
UTCSyD-18  |Comunicacién Soctaly | UTCSyD-164 ?se;,"é" Administralng | = e retana Epecutva def | Fiszo y Electrango 5 dols %':;‘::g_‘;"ﬂ’:“" b Admnsiratvo Segunda valoracin
Difusion ey Funconamsents e Instauts
Electoral de b Crodad
de Minco [T 3 2
Codgo de thitducones y
Unidad Técruca de Gestién Administrativa | Oneas reetason por parte :: =& C"-"v"‘u;n:‘mﬁ:
UTCSyD-18  |Comunicacién Socialy | LUTCSyD-185 P Fisxo y Elctronco 5 Organgackn y Admanntratvo Segunda vakracitn
i (Ateas del IECM) Las datentes teas del (ECH
Difusion Funtonanyents del Insidu
EleCioesl do ta Caxdda
de Méxko 51 k] 2
Procemaruentos Electorate:
Unidad Técnica de 5o documentaies o Qe ta COMX rn:l Mamoa) da
UTCSyD-18  [Comunicacién Soctaly | UTCSyD-16.6 |Servicios s acumenisma 0 | Fiszo y Electranes 4 org ¥ acal Sequnds valoracsn
Difusion Funcronameento del Instiuto)
Eletiorsl de a Crodad 1 2 2
¥
Unidad Técnica de Documerios ielaconadas oon Procemamentos Electoraien
UTCSyD-18  |Comunicacion Socialy | UTCSyD-16.7 |insecciones esan e Fisxo y Elec F Qe COMX y ol Mancaidel  AsmnstratroiFecal
Citasio medos Mmprasol y Organzacen y
usion lecirtneos Fun dat instaut] 0 k] 2




