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l. Introduccioén

Las disposiciones contenidas en la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de
Archivos), tiene por objeto regular el funcionamiento, integracion vy
administracién de documentos y los archivos en posesion de la Administracion
Publica del Distrito Federal. Organo Legislativo, Organo Judicial y Organismos
Publicos Auténomos del Distrito Federal; asi como establecer las bases para la
coordinacién, organizacién y funcionamiento de su Sistema Institucional de
Archivos.

El Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) integra y organiza su
Sistema Institucional de Archivos para la correcta administracién de
documentos a lo largo de su ciclo vital, de acuerdo con lo establecido por la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién), la Ley
de Archivos, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal (Ley de Transparencia), normativa interna y demas aplicable.

El presente informe reporta las actividades realizadas por el Comité Interno de
Administracién de Documentos (COTECIAD) durante 2013, en cumplimiento a
las disposiciones establecidas en los articulo 41, 42 y 43 de la Ley de Archivos,
y conforme al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico {PIDA) 2013,
aprobado por el Consejo General, mediante e! Acuerdo ACU-845-12.

El Informe se integra por cuatro apartados. El primero, corresponde a la
introduccion; en el segundo, se describe el marco juridico gque sustenta la
elaboracion y presentacién del informe; en el tercero, se describe el desarrollo
de las actividades realizadas por el COTECIAD durante 2013; y el dltimo,
corresponde a los cuadros del desarrollo de las actividades, respecto de los 7
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proyectos del PIDA, en los que se describen a las areas responsables, periodo
de ejecucion, avance de cumplimiento y observaciones.

Il. Marco Juridico

El articulo 6, fracciones |, I, V y Vi de la Constitucion, establece el derecho de
los ciudadanos de acceder a Ia informacion publica, garantizado por el Estado
a traves de la preservacion de los documentos gubernamentales en los

archivos administrativos y actualizados.

La Ley de Archivos, en sus articulos 3, fraccion V, y 6, sefiala al Instituto como
uno de los entes publicos obligados al cumplimiento y observancia de lo
dispuesto por la materia, en cuanto al funcionamiento, integracion vy
administracion de sus documentos y archivos. Asimismo, a colaborar en la
defensa y conservacion del patrimonio documental, en el marco de o previsto
en las normas que la desarrollan, y establecer las medidas necesarias para
evitar su deterioro, pérdida o destruccion.

También dispone, en sus articulos 7 y 9, que toda informacién generada,
administrada o en posesiéon de los entes plblicos se asuma como un bien de

dominio publico accesible a cualquier persona.

Por otra parte, los articulo 41 y 43 de la mencionada Ley, en relacién con el
articulo 52 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto,
establecen la obligacion anual de integrar el PIDA, contemplando objetivos,
estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo; debiendo publicar
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en el portal de Internet Institucional el Informe Anual del PIDA y remitirse a mas
tardar el 31 de enero de cada afio al Consejo General del Archivo del Distrito
Federal, en cumplimiento a lo dispuesto en materia de transparencia y
rendicién de cuentas.

En cuanto al Reglamento de Operaciéon y Funcionamiento del COTECIAD, en
su articulo 6, fraccion X, dispone como una atribucién del mismo la de aprobar
el presente Informe y remitirlo al Consejo General del Instituto, en los primeros
diez dias habiles del mes de enero.

l. Desarrollo de Actividades

En este apartado se describen las actividades desarrolladas por el COTECIAD,
mismas que se integraron en siete proyectos que establece el articulo 42 de la Ley

de Archivos, como a continuacion se describen:!

Proyecto 1. Instrumentaciéon de la normatividad técnica en materia de
archivos: Para este proyecto se llevaron a cabo nueve actividades donde el
objetivo principal consistié en operar de manera correcta los archivos de tramite,
concentracion e histdrico para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados para su buen funcionamiento, conforme a la Ley de Archivos. Entre
ofras actividades importantes de este proyecto, se realizaron: la actualizacién de
los instrumentos archivisticos (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Tabla
de Determinantes de Oficina, Catalogo de Disposicién Documental y Mapa de
Ordenacién Topografica); la propuesta de la integracion del area denominada
‘Archivo Historico” dentro de la estructura organica y funcional del Instituto;
aprobacion del Programa de Digitalizacién; revision y actualizacion de series

documentales; aprobacion del Dictamen de Baja Definitiva de la Documentacién

! para mayor abundamiento refiérase al Apartado IV
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1999-2006, en seguimiento a los Criterios de Valoracion Documental 1999-2006,
ast como el Dictamen de Baja Definitiva de la documentacién soporte de los
Sistemas de Datos Personales, de la Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral
y Educacion Civica. Documentos que fueron aprobados por el COTECIAD y
difundidos en la pagina web del Instituto, en cumplimiento a fa Ley de
Transparencia.

Proyecto 2. Formacion en materia archivistica: Este proyecto conté con tres
actividades, cuyo objetivo consisti6 en proporcionar a los encargados de los
archivos los conocimientos y herramientas necesarias en materia archivistica, a
través del Taller que en coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo, se programé para los integrantes del COTECIAD, bajo el
concepto de plataforma E-learning, el cual se conforma por tres modulos:
Funcionamiento del Archivo del Instituto Electoral del Distrito Federal, Procesos

documentales y archivisticos, y Descripcion de expedientes.

Proyecto 3. Seguimiento a la propuesta para adquisicién y contrataciéon de
personal especializado en los archivos de Concentracion e Histérico: Cuatro
actividades fueron establecidas para este proyecto, las cuales tuvieron como
objetivo contar con el mobiliario y equipo adecuado para organizar los archivos del
Instituto, asi como el personal especializado que se encargue de! funcionamiento
de los archivos. Por lo que se distribuy6é material especializado a los responsables
de los archivos de trdmite del Instituto. Sin embargo, debido a los ajustes
presupuestales del Instituto, se suspendié la compra de mobiliario especial para
archivo en las Direcciones Distritales; asi como la contratacién del personal
especializado para la ejecucidon de las actividades tendientes a la digitalizacién

documental y organizacion del Archivo Histérico.

\

7



INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013
COTECIAD-01-14

Proyecto 4. Sistema informatico completo del archivo de tramite: Para el
cumplimiento de este proyecto se establecieron seis actividades, mismas que
fueron llevadas a cabo con el apoyo de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos, y la Coordinacion de Archivos del Instituto, las que consistieron en la
capacitacion personalizada y conforme a la Circular 24, emitida por el Secretario
Ejecutivo, actualizacién del catdlogo de Sistema de Control de Gestidn
Documental (Sistema de Control) con base al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental del Instituto; propuesta de
instalacion del Sistema de Control en las cuarenta Direcciones Distritales del
Instituto, aprobada por el COTECIAD, la cual fue remitida al Secretario Ejecutivo
para su consideracién e instrucciones correspondientes; supervision y seguimiento
a la operatividad del Sistema de Control.

Proyecto 5. Difusiéon de la informacion técnica-normativa en materia de
archivos: Dentro de este proyecto se dispusieron cuatro actividades con el fin de
dar a conocer al personal del Instituto, las acciones implementadas en materia
archivistica, asi como la importancia de los archivos en la institucién. Para ello, se
entregd a los integrantes del COTECIAD y a las cuarenta Direcciones Distritales,
un disco compacto con la informacién y normativa en materia de archivos;
asimismo, se elaboré y difundié en el sitic de Internet Institucional, el triptico
"Administracion de Documentos”, aprobado por el COTECIAD.

Proyecto 6. Aplicacion del “Plan para la Conservacién y Preservacion
Documental”: La conservacion es un factor importante en los archivos
institucionales y su principal objetivo es resguardar la informacién del Instituto,
mediante el establecimiento de medidas de control de conservacién vy
preservacion. En virtud de lo anterior, se establecieron tres actividades para
cumplir con la Ley de Archivos: se actualizé el Plan para la conservacién y
preservacion de la informacién archivistica (Plan), mediante Acuerdo COTECIAD-
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06-13, asimismo, se aplico el Cuestionario para dar seguimiento a las medidas
establecidas en EI Plan, conforme al calendario aprobado para las visitas de
revision. \

Proyecto 7. Observancia de la guia para enfrentar situaciones de
Emergencia, Riesgo o Catastrofes en los archivos del IEDF: Ei objetivo de
este proyecto consistié en garantizar que el personal encargado de los archivos
cuente con conocimientos elementales para enfrentar situaciones de emergencia,
para lo cual se establecieron tres actividades consistentes en dar seguimiento a
las medidas de seguridad planteadas en la Guia; para ello, se preparé una
presentacion en power point, acerca de las medidas de seguridad planteadas en la
Guia, mediante correo institucional, a los vocales del COTECIAD y a la Direcci6n
de Seguimiento, adscrita a UTALAQD, a fin de hacer extensiva la informacion a
todos los encargados de los archivos, incluyendo las Direcciones Distritales.
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Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades ~ Areas Periodo de % Avance de Observaciones -
responsables ejecucion cumplimiento
1. 1. Actualizar los instrumentos archivisticos Direccién de Archivo, Febrero 100% En la Primera Sesitn Ordinaria del

y presentarlos ante el COTECIAD para
su aprobacién.

Logistica y
Documentacidn

COTECIAD celebrada el 25 de enerc del afio
en curso, mediante el Acuerdo COTECIAD-
04-13, se aprobd la actualizacién de los
instrumentos de control archivistico del
Instituto conforme a lo dispuesto al articulo 35
de la Ley de Archivos.

Consejo General del Instituto, y a peticién de
ta Direccién Ejecutiva de Organizaciéon y
Geografia Electoral y de las Unidades
Técnicas de Servicios Informaticos y de
Comunicacién  Social, Transparencia vy .
Proteccién de Datos Personales; se

aprobaron modificaciones al Cuadro General

de Clasificacion, a la Tabla de Determinantes
de Oficina y el Catalogo de Disposicion
Documental (CDD 005), mediante el Acuerdo —
COTECIAD-08-13,

Con motivo de la nueva integracion del \
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Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades Areas Periodode | % Avance de Observaciones
s ' responsables ejecucién | cumplimiento

1. 1. Aclualizar los instrumentos archivisticos Direccion de Archivo, Febrero 100% Con motive de la supresion y baja
y presentarios ante el COTECIAD para Logistica y documental de los Sistemas de pDatos
su aprobacion. Documentacién Personales de “Prestadores de Servicio

Secial, y del Registro de Parlicipantes en las
Competencias Afléticas Carrera por la
Democracia®, la Direccién Ejecutiva de
Capacitacién Electoral y Educacién Civica, a
través del oficic IEDF/DECEYEC/0878/2013,
solicité 1a eliminacion de las series
documentales. Por lo tanto, mediante el
Acuerdo COTECIAD-22-13 se aprobaron las
modificaciones del Catalogo y, en
consecuencia, del Cuadro General de
Clasificacion.

1.2. Proponer la integracion del area | Direccion de Archivo, Enero-Febrero 100% En la Primera Sesién Ordinaria del
denominada “Archivo Histérico” dentro Logistica y COTECIAD celebrada el 25 de enero del afio
de la estructura organica y funcional del Documentacion en curso, se aprobd la propuesta de la
Instituto. integracion del area denominada “Archivo

Histdrico™ con et Acuerdo COTECIAD-05-13

10




INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

COTECIAD-01-14

Proyecto No. 1
Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades ' Areas Periodo de % Avance de Observaciones
B ' responsables ejecucion | cumplimiento
1.3. Realizar mesas de trabajo para revisar y | Direccién de Archivo, Enero-Febrero 100% El 29 de enero del 2013, se llevd a cabo una
actualizar las series documentales del Logistica y reunidn de frabajo con el personal encargado
Instituto. Documentacion del archivo de las oficinas de Presidencia, de

los Consejeros Electorales Martha Laura
Almaraz Dominguez, Mauricio Rodriguez
Alonso y Gregorio Galvan Rivera y de la
Secretaria Ejecutiva; para la revision vy
actualizacién de las series documentales que
conforman el Catéloge de Disposicion
Documental.

Durante el mes de febrero del 11 al 20 y 22
de 2013, se realizaron nueve mesas de
trabajo con las Direcciones Distritales (a
excepcion del Distrito XXXIX que no asisti6)
con el fin de actualizar y homogenizar el
Catalogo de Disposicion Documental,

Se realizaron las modificaciones al Catélogo
de Disposicion Documental, respecto a las
series documentales de los Consejeros
Electorales y la Unidad Técnica de Servicios
Informéticos, aprobado mediante Acuerdo
COTECIAD-08-13.
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Proyecto No. 1
Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades _ Areas Periodo de % Avance de Observaciones
: responsables ejecucién cumplimiento : '
1.4. Dar seguimiento a los Criterios de | Direccidn de Archivo, Enero-Abril 100% Se dio seguimiento a los Criterios de
Valoracion Documental 1999-2006. Logistica y Valoracion Documental 1999-2006 (Criterios),
Documentacion de la siguiente manera:

1. En el mes de enero, el Consejero Electoral
Néstor Vargas Solano, solicitd del Archivo de
Concentracidn, la remision de la
documentacién correspondiente a su gestién
(2006-2012), contenida en 29 cajas para su
depuracién con base en los Criterios; como
resultado se revisaron y transfirieron 3 cajas.

2. Durante enero y febrero, se llevd a cabo el
llenado de los instrumentos de control
archivistico: Inventarios de transferencia
secundaria, de baja documental, y de archivo
histérico, y Catalogo de Disposicion
Documental de los fondos de la Presidencia
del Consejo General, Consejeros Electorales,
Comisiones y Comités, correspondientes al
periodo 1999 al 2006.

3. En el mismo periodo, la Direccitn Ejecutiva
de Asociaciones Politicas y la Unidad Técnica
Especializada de Fiscalizacion, realizaron las
actividades relativas a la organizacion
documental.

12
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Proyecto No. 1
Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Obijetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades : Areas Periodode | % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.4. Dar seguimiento a los Criterios de | Direccion de Archivo, Enero-Abril 100% 4. También se llevd a cabo la revision y
Valoracién Documental 1899-2006. Logistica y transferencia de dos cajas de la Unidad
Documentacion Coordinadora de Apoyo a los Organos

Desconcentrados (UCAOD) de 1989 al 2003,
y 79 cajas de la Unidad Técnica
Especializada de Fiscalizacion, de 2003,
2004 y 2008.

5. Asimismo, se entregaron cinco cajas con
expedientes a la Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrades (UTALAOD) para la
valoracion del fondo documental de la otrora
UCAQD de 2004 y 2005.

6. En abril se continué con los trabajos de
valoracién documental de los fondos
documentales de las otroras Unidades del
Secretariado y de Documentacion.

7. En la Tercera Sesién Ordinaria del
COTECIAD se presentd el Informe sobre la
aplicacion de los Criterios, y se acordé la
reunion del Grupo de Valoracion Documental,
para elaborar el Dictamen respectivo.

13
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Proyecto No. 1
Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos,

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion | cumplimiento
1.4. Dar seguimiento a los Criterics de | Direccién de Archivo, Enero-Abril 100% 8. Mediante Acuerdo COTECIAD-15-13, se
Valoracién Documental 1899-2006. Logistica y aprobé el Dictamen de Baja Definitiva de la
Documentacion Documentacion 1999-2006, descrita en los

inventarics, anexos al mismo. También se
ordend levantar el Acta respectiva, conforme
al formato también aprobado.

Para dar cumplimiento al Acuerdo antes
sefialado, se llevd a cabo el pesaje del papel
de cada area, como accidbn previa al
levantamiento del Acta de Baja Documental
1999-20086.

14
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Proyecto No. 1

Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

COTECIAD-01-14

Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el Instituto cuente con

archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta:

Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.

‘Actividades - - Areas’ ~Periodode | % Avance de Observaciones
S responsables | ejecucion | cumplimiento - I
1.5. Elaborar y presentar para su aprobacién | Direccién de Archivo, Marzo-Abril 100% Mediante el Acuerdo COTECIAD-10-13, se
del COTECIAD el programa de Logistica y aprobé el Programa de Digitalizacion
Digitalizacion Documental. Documentacion Documental del instituto Electoral del Distrito
Federal.
1.6. Aplicacién del Programa de Digitalizacion | Direccidn de Archivo, Mayc-Diciembre 0% En la Segunda Sesion Ordinaria del

Documental.

Logistica y
Documentacion

COTECIAD, se aprobé el Programa, sin
embargo, por falta de personal técnico y
especializado para digitalizar el acervo
institucional, no se ejecutd el mismo.

Cabe sefalar que se presentd en la
Presidencia del Instituto, un documente scbre
la digitalizacion documental, en el que se
resalté la importancia y necesidad de la
contratacién del personal especializado, para
que lleve a cabo las diversas actividades en
el Archivo de Concentracion.

También se realizd un analisis y se colizé
sobre la digitalizacion documental del
Instituto.

15
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Proyecto No. 1

Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

COTECIAD-01-14

Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion e histérico para que el Instituto cuente con

archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta:

QOperatividad eficiente de los in

strumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
: - - responsables ejecucion cumplimiento ' : : "

1.7. Supervisar Ia aplicacion del “Manual de Direccién de Archivo, Junio 100% En la revisibn y ftransferencia de Ia
organizacion y procedimientos de los Logistica y documentacién de las diferentes areas del
archivos de tramite, concentracién e Documentacion Instituto y de la otrora UCAQD, de manera
historico del IEDF" simultanea, se supervisdé la aplicacién del

Manual.
1.8. Dar seguimiento al “Programa de | BDireccién de Archivo, Enero-Diciembre 100% De acuerdo a las siguientes actividades, se

valoracidn documental de los archivos
del IEDF”.

Logistica y
Documentacion

dio seguimiento al Programa:

Durante ios meses de enero y febrero, se
elabord el Catdlogo de Disposicion
Documental del Archivo Historico y el
Calendario de Caducidades, relativos a la
documentacién de Presidencia del Consejo
General y Consejeros Electorales, con motivo
de la aplicacion de los “Criterios para la
valoracién documental 1999-2008" (Criterios
de Valoracidbn) en el Archivo de
Concentracion.

Se llevo a cabo la revision y actualizacion de
las series documentales, en las mesas de
trabajo que se realizaron en los meses de
enero y febrero.

16
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Proyecto No. 1
Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades Areas . - Periodo de % Avance de - Observaciones
responsables ‘ejecucion | cumplimiento o |
1.8. Dar seguimiento al “Programa de | Direccion de Archivo, Enero-Diciembre 100% Se brind6 asesoria al personal de los 1
valoracién documental de los archivos Logistica y Consejeros Electorales y se revisdé la |
del IEDF". Documentacion documentacién para su transferencia al

Archivo de Concentracion.

En el mes de mayo se elaboraron los
inventarios de Baja Documental, Calendario
de Caducidades, Guia General de Fondos y
Catélogo de Disposicion Documental del
Archivo Historico, relativos a la
documentaciéon de las otroras Unidades de
Documentacion y Secretariado, con base en
los Criterios de Valoracion y el Programa.

Con motivo de los cambios en el Consejo
General, y a solicitud de algunas areas como:
Consejeros Electorales, Contraloria General y
Direcciones Ejecutivas de Capacitacién
Electoral y Educacion Civica, y de
Organizacién y Geografia Electoral; se
actualizaron las series documentales que
integran el Catdlogo de Disposicién N
Documental, el cuai se presentd en la Cuarla

Sesidon Ordinaria del COTECIAD para su
aprobacion.




INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013
COTECIAD-01-14

Proyecto No. 1
Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades Areas Periodode | % Avance de Observaciones
responsables ejecucién . | cumplimiento -
1.8. Dar seguimiento al “Programa de | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 100% Se brind6 asesoria a la Direcciobn Ejecutiva
valoracién documental de los archivos Logistica y de Organizacion y Geografia Electoral, con
del IEDF". Documentacién base al Programa, sobre los rubros generales

que se publican en la seccibn de
Transparencia ({articuio 13) del sitio de
Internet Institucional.

Para la elaboracion del Dictamen de Baja
Definitiva de la Documentacion 1999-2008, el |
Grupo de Valoracidon Documental atendié los
Criterios y el Programa.

En razén del Aviso mediante el cual se da a
conoccer el Acuerdo por el que se suprimen
dos Sistemas de Datos Personales del
Instituto: 1) Sistema de Datos Personales de
Prestadores de Servicio Social, y 2) Sisfema
de Registro de Dafos Personales de
Participantes en las compefencias Atléticas
Carrera por la Democracia; y se dispone la
destruccion de la informacién respectiva
conforme a la normatividad archivistica \
aplicable en el Instituto, se elabor6 el
Dictamen de Baja Definitiva respectivo, con

base en el Programa de Valoracién
Documental, mismo que fue aprobado con el
Acuerdo COTECIAD-20-13. g

ISN'




INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

COTECIAD-01-14

ISR BLECTORAL
06, DSTRITO FEDERAL

Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion e histérico para que el

Instituto cuente con archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos
del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades ' Areas ‘ Periodode | % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
Preparacion de los inventarios de archivo
1.8. Dar seguimiento at “Programa de | Direccion de Archivo, Enero-Diciembre 100% histarico (JAH-12) de los acuerdos del
valoracion documental de los archivos Logistica y Consejo General 2006 a 2010.
del IEDF". Documentacion

Preparacion de los inventarios de archivo
histérico (IAH-12}) de los Informes del
Consejo General 2008 a 2010.

Se brindé atencion al personal de la
Secretaria Administrativa, Direccidn Ejecutiva
de Asociaciones Politicas y Unidad Técnica
Especializada de Fiscalizacién, y Direccién
Distrital XXXVIIl, en la consulta documental
en el Archive de Concentracion.

Durante el ejercicio 2013 se revisé y se
realizo la transferencia primaria de la
documentacion que a continuacién se sefiala;

» 67 cajas del Consejo  General,
correspondiente a 2006 al 2011.

» 3 cajas de la Presidencia det Consejo
General, correspondiente a 2008 al 2012;

» 2 cajas de la Consejera Electoral Yolanda
Columba Ledn Manriquez,
correspondiente a 2012;
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

COTECIAD-01-14

Proyecto No. 1
Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

| Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
_ Actividades o Areas . Periodo de .| % Avance de ~ Observaciones
‘ responsables ejecucién | cumplimiento
1.8. Dar seguimiento al “Programa de | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 100% # 5 cajas del Consejero Electoral Fernando
valoracion documental de los archivos Logistica y José Diaz Naranjo, correspondiente a

| del |IEDF". Documentacién 2012

‘ » 4 cajas del Consejero Electoral Néstor

| Vargas Solano, correspondiente a 2011 y

| 2012;

¥ 2 cajas de la Consejera Electoral Beatriz
Claudia Zavala Pérez, comespondiente a
2011 y 2012,

7 3 cajas del Consejera Electoral Gustavo
Anzaldo Hemandez, correspondiente a
2006 al 2012;

» 2 cajas del Consejero Electoral Angel
Rafael Diaz Ortiz, correspondiente a
2008, 2008 y 2012.

» 2 cajas de la Consejera Electoral Carla
Astrid Humphrey Jordan,
correspondiente a 2008 al 2012;

» 109 cajas de la Secretaria Ejecutiva,
correspondiente a 2005 al 2007, y 2010
al 2012;

» 27 cajas de la Contraloria General,
correspondiente a 2010 y 2011 (12cajas)
y 2000 al 2011 (15 cajas);

20




INFORME ANUAL DEL CUNMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

COTECIAD-01-14

Proyecto No. 1
Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades Areas Periodode | % Avance de Observaciones
: ' . responsables ejecucion | cumplimiento
| 1.8. Dar seguimiento a! “Programa de | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 100% » 131 cajas de archivo de la Unidad
valoracion documental de los archivos Logistica y Técnica Especializada de Fiscalizacion,
del IEDF". Daocumentacién correspondiente a los ejercicios 2003 (67

cajas), 2004 (17 cajas), 2006 (2 cajas),
2010 (18 cajas) y 2011 (27 caias).

» 5 cajas de la Direccidn Ejecutiva de
Organizacidon y Geografia Electoral del
2011,

» 2B cajas del ejercicio 2001 al 2012
(19cajas); del 2005 y 20086 (8 cajas) de
la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos;

» 3 cajas de la otrora UCAQD, de 2004 al
2008.

» 22 cajas de la Direcciébn de personal,
correspondiente a 2009,

Asimismo se recibieron en el Archivo de
Concentracién, de! 2 al 13 de diciembre las
transferencias del ario 2007 de las cuarenta
Direcciones Distritales.

Del 21 de noviembre al 11 de diciembre, se
realizé el pesaje del papel de cada area, como
accion previa al levantamiento del Acta de Baja
Documental 1999-2006 y de los sistemas de
datos personales de la Direccién Ejecutiva de
Capacitacién Electoral y Educacion Civica.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013
COTECIAD-01-14

Proyecto No. 1
Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.

Actividades - Areas ‘Periodo de | % Avance de Observaciones
- responsables ejecucion cumplimiento -‘

1.9. Asesorar a los responsables de los | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 100% Se asesorb6 a la vocal de la Direccion
archivos de tramite en el seguimiento y Logistica y Ejecutiva de Organizacion y Geografia
aplicacion de los procesos archivisticos. Documentacion Electoral, respecto a la transferencia primaria

de acuerdo con el Catdlogo de Disposicién
Documental.

En el tercer y cuarto bimestre se brind6
asesorfa a la Direccibn Ejecutiva de
Capacitacién Electoral y Educacién Civica,
sobre la baja documental en relacién con la
baja de sus sistemas de Datos Personales,
denominados. “Carrera por la Democracia” y
“Servicio Social”. También se dio asesoria al
personal encargade del archivo de tramite de
la UTALAOD, respecto a la transferencia
secundaria del fondo documental 1999-2005
de la otrora UCAOD.

En octubre se envio a las Direcciones
Distritales, via correo electrénico, el
Calendario de transferencia primaria al
Archivo de Concentracion 2013 y aviso para
la integracion de sus expedientes 2013.
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Proyecto:

Objetivo:

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 1

Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

COTECIAD-01-1

Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el Instituto cuente con

archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta:

Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.

4

Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

1.9. Asesorar a los responsables de los
archivos de tramite en el seguimiento y
aplicacién de los procesos archivisticos.

Direccitn de Archivo,
Logistica y
Documentacién

Enero-Diciembre

100%

Durante octubre, noviembre y diciembre, se
brindé asesoria respecto al Calendario de
transferencias primarias 2013, al personal de
la Consejera Electoral Mariana Calderén
Aramburu, v a las Direcciones Distritales |,
VI, 13X, X, XH, XV, XVI, XVIII, XX, XXi, XXII,
AV, X0, XXX, XXXTH, XXXV, XXXV y
XXXIX.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 2

COTECIAD-01-14

Proyecto: Formacidn en materia archivistica.

Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivistica, a través del taller que
se programe con el apoyo de la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo, para los responsables de los
archivos de oficinas centrales y Direcciones Distritales.

Meta: Impartir un taller en materia archivistica para los responsables de los archivos de oficinas centrales y
Direcciones Distritales del Instituto.

Actividades " Areas Periodo de | % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento E -

2.1. Elaborar la estructura Temética del talier UTCFyD Agosto 100% Mediante oficio [EDF-COTECIAD/ 01713, de
en materia archivistica para los fecha 09 de agosto del affo en curso, la
responsabies de los archivos de oficinas | Direccion de Archivo, Presidencia del COTECIAD, remiti6 a la
centrales y Direcciones Distritales. Logistica y Unidad Técnica del Centro de Formacion y

Documentacién Desarrollo (UTCFD) la propuesta de la
Temética del Taller en matenia archivistica.

2.2. Programar y coordinar con la Unidad del UTCFyD Septiembre 100% A peticién de la Unidad Técnica del Centro de
Centro de Formmaciéon y Desarrollo, el Formacién y Desarroflo y con Ia revisién de
taller en materia archivistica para los | Direccion de Archivo, contenidos, durante los meses de abrl y
responsables de los archivos de oficinas Logistica y mayo del presente afio, se empezaron a
centrales y Direcciones Distritales. Documentacién coordinar los trabajos para la implementacion

del Taller en materia archivistica, programado
para los integrantes del COTECIAD, durante
los meses de diciembre de 2013, enero y
febrero de 2014, bajo el conceptc de
plataforma E-learning, el cual se conforma
por tres modulos.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 2

COTECIAD-01-14

Proyecto: Formacion en materia archivistica.

Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivistica, a través del taller que
se programe con el apoyo de la Unidad del Centro de Formacidon y Desarrollo, para los responsables de los
archivos de oficinas centrales y Direcciones Distritales.

Meta: Impartir un taller en materia archivistica para los responsables de los archivos de oficinas centrales y
Direcciones Distritales del Instituto.

Actividades . Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento :
2.3. Informar de! seguimiento al COTECIAD Direccidn de Archivo, Durante la celebracién de la Sexta Sesion
respecto al taller en materia archivistica Logistica y Ordinaria del COTECIAD, en el punto de
para los responsables de los archivos Documentacién Diciembre 100% asuntos generales se presentd el oficic IEDF-

de oficinas centrales y Direcciones
Distritales

UTCFD/0575/2013, emitido por la Unidad
Teécnica del Centro de Formacién vy
Desarrollo, por el cual se hizo del
conocimiento a los integrantes  del
COTECIAD de la programacién del Talier:

|.Funcionamiento del Archivo del Instituto
Electoral del Distrito Federa! y se impartio del
4 al 17 de diciembre de 2013.

Il. Procesos documentales y archivisticos, a
impartir del 13 al 24 de enero de 2014.

N!.Descripcién de expedientes. Fecha del 27
de enero al 7 de febrero de 2014.




INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013
COTECIAD-01-14

IEDF
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Proyecto No. 2
Proyecto: Formacién en materia archivistica.
Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivistica, a través del taller que
se programe con el apoyo de la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo, para los responsables de los
archivos de oficinas centrales y Direcciones Distritales.

Meta: Impartir un taller en materia archivistica para los responsables de los archivos de oficinas centrales y
Direcciones Distritales del Instituto.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento

2.3. Informar del seguimiento al COTECIAD | Direccién de Archivo, La Coordinaciébn de Archivos prepard el
respecto al taller en materia archivistica Logistica y material para el curso: “Procedimientos
para los responsables de los archivos Documentacién Diciembre 100% archivisticos para la integracidn y clasificacion
de oficinas centrales y Direcciones de archivos electorales y administrativos; a los
Distritales funcionarios del Consefo Estatal Electoral y de
FParticipacién Ciudodana de Sonora”, impartido
el 29 de noviembre, en donde también se les
acompaiié a la visita de las instalaciones del

Archivo de Concentracién.
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COTECIAD-01-14

IEDF
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Proyecto No. 3

Proyecto: Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisicion de mobiliario en las Direcciones
Distritales y contratacion de personal especializado en los archivos de Concentracién e Histérico.

Objetivo: Adquirir mobiliario para archivo de las Direcciones Distritales, asi como contratar personal que se encargue
del funcionamiento de los archivos de Concentracion e Histérico.

Meta: Adquirir mobiliario para archivo y contrataciéon de personal especializado.
Actividades Areas " Periodo de % Avance de | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
3.1. Dar seguimiento a las cotizaciones de | Direccidn de Archivo, Febrero, abril, 100% Se presentaron seis cotizaciones para la
presupuestos para la adquisicion de Logistica y junio, agosto, adquisicion de maobiliao adecuado para
mobiliario y contratacién de personal Documentacian octubre y archivo de las Direcciones Distritales; sin

embargo, derivado del Acuerdo ACU-11-13,
relativo al ajuste del Programa Operativo
Anual y al Presupuesto de Egresos de IEDF,
esta actividad queda suspendida por el
maomento.

Por oftra parte, en el documento que se
presentd a la Presidencia, sobre Ila
digitalizacién documental, se resalta la
importancia y necesidad de la contratacion
del personal especializado que lleve a cabo
las diversas actividades en el Archivo de
Concentracion.

especializado para los archivos. diciembre

En el mes de agosto se actualiz6 la
cotizacion del mobiliario especial de archivo,
para cada una de las Direcciones Distritales.
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COTECIAD-01-14
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Proyecto No. 3

Proyecto: Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisicién de mobiliario en las Direcciones
Distritales y contratacién de personal especializado en los archivos de Concentracién e Histérico.
Objetivo: Adquirir mobiliario para archivo de las Direcciones Distritales, asi como contratar personal que se encargue
del funcionamiento de los archivos de Concentracién e Histérico.
Meta: Adquirir mobiliario para archivo y contrataciéon de personal especializado.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
|
3.1. Dar seguimiento a ias cotizaciones de Direccion de Archivo, Febrero, abril, 100% Por instrucciones de la Consejera Presidenta |
presupuestos para la adquisicién de Logistica y junio, agosto, del Comité de Transparencia, durante los \
mabiliario y contratacién de personal Documentacion octubre y meses de septiembre y octubre, se realizé un |
especializado para los archivos. diciembre estudio sobre las necesidades de Ias !
instalaciones adecuadas y mobifiario especial
de archive en las Direcciones Distritales, a
partir de un cuestionario remitido por via
correo institucional. Sin embargo, derivado de
los ajustes presupuestales 2013 y para 2014,
se canceld |a compra de mobiliario especial
para archivo en lag Direccione Distritales.
3.2. Elaborar y actualizar directorio de los | Direccién de Archivo, Marzo, junio, 100% En atencién a los cambios de personal de las
responsables de los archivos de tramite Logistica y septiembre y diferentes 4reas del Instituto, de manera
del Instituto. Documentagcién diciembre permanente, se actualizé el directorio de los
responsables de los archives de tramite del
Instituto,




INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013
COTECIAD-01-14

Proyecto No. 3

Proyecto:  Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisicion de mobiliario en las Direcciones
Distritales y contratacion de personal especializado en los archivos de Concentracién e Historico.

Objetivo: Adaquirir mobiliario para archivo de las Direcciones Distritales, asi como contratar personal que se encargue

del funcionamiento de los archivos de Concentracién e Histérico.

Meta: Adquirir mobiliario para archivo y contratacion de personal especializado.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
' responsables ejecucion cumplimiento

3.3. Realizar acciones de distribucion y | Direccién de Archivo, Abrit 100% Se hizo entrega de materal especial a las
entrega de material especializado a los Logistica y Direcciones Distritales el cual consistié en
responsables de los archivos de tramite Documentacion una bata para archivo, dos pares de guantes
del 1EDF. y cinco cubre bocas.

Se proporciond a la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos diez folders libres de acido,
seis pares de guantes y diez piezas de cubre
bocas; a la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos wveintisiete cubre bocas; a la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo
a Organos Desconcentrados veinte pares de
postes de aluminio para expedientes; a la
Unidad Técnica Especializada de
Fiscalizacion (UTEF) diez cubre bocas.

3.4 Supervisar el desarrollo de ia “Guia de Direccién de Archivo, Junio 100% Con motivo de las transferencias primarias de
aplicacién para el expurgo documental Logistica y las diferentes areas del Instituto, incluyendo a
en los archivos del [EDF" Documentacién las Direcciones Distritales, se supervisé el

desarrolle de la Guia.




INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 4

COTECIAD-01-14

Proyecto: Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto incluyendo a las Direcciones Distritales,

mediante el Sistema de Control de Gestién Documental.

Meta: Operar el Sistema de Control de Gestién en todas las areas del Instituto.

Actividades Areas. Periodo de | % Avance de Observaciones
= responsables ejecucion | cumplimiento '

4.1, Actualizar los modulos del Sistema de uTSI Abril 100% Con motivo de la nueva integracion del
Contro! de Gestidn Documental. Consejo General, de los nuevos funcionarios

y por las modificaciones al Catalogo de
Disposicién Documental, se actualizé el
catdlogo de claves del Sistema de Control de
Gestidn Documentat (Sistema de Control).

4.2, Distribuir a los responsables de los | Direccibn de Archivo, Febrero 100% Durante el mes de enero y febrero del afic en
archives de trAmite, el manual de Logistica y curso, fue instalado en las oficinas de los
usuario del Sistema de Coniro! de Documentacién Consejeros Electorales, el Sistema de Control
Gestién Documental. y, de manera simultanea, se les proporciond

el Manual respectivo.

En el disco compacto de la informacién y
normativa archivistica, que se entregé en la
Primera Sesi6on del COTECIAD, ceiebrada el
25 de enero del afio en curso, se incluyd el
Marnual.

4.3. Capacitar a los responsables de los UuTS! Marzo 100% Con motivo de la instalacion del Sistema de
archivos y personal encargado de Control al personal de nuevo ingreso en las
operar el Sistema de Control de oftcinas de los Consejeros Electorales, se
Gestion Documental. llevd a cabo la capacitacion de manera

perscnalizada.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

COTECIAD-01-14

Proyecto No. 4
Proyecto: Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto incluyendo a las Direcciones Distritales,
mediante el Sistema de Control de Gestion Documental.

Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del Instituto.

Actividades - Areas - Periodo de % Avance de Observaciones
- responsables - ejecucion cumplimiento

4.3. Capacitar a los responsables de los uTS! Marzo 100% Los dias 19, 20 y 21 de marzo del presente
archivos y personal encargado de afio, se llevé a cabo la capacitacion a todo el
operar el Sistema de Control de personal encargado de operar el Sistema de
Gestion Documental. Contral y a los 40 Organos Desconcentrados

del Instituto. Lo anterior, en cumplimiento al
Programa y a la Circular 24 emitida por el
Secretario Ejecutivo.

4.4 Con el apoyo de la Unidad Técnica de uTsl Marzo 100% En la Segunda Sesién Ordinaria del
Servicios Informaticos, instalar en las COTECIAD, ceiebrada el 19 de abril del
Direcciones Distritales e Sistema de presente afo, se aprobé por Acuerdo
Control de Gestion. COTECIAD-11-13, ia Propuesta de

instalacién del Sistema de Control, en las
cuarenta Direcciones Distritales del Instituto;
la cual fue remitida al Secretario Ejecutivo,
mediante oficio IEDF/COTECIAD/Q12/13, con
el propésito de ponerla a su consideracion y,
en el gjercicio de sus atribuciones, girara las
instrucciones necesarias para su instalacion.
En ese sentido, mediante oficio SECG-
{EDF1891/2013, instruy6 a la Unidad Té&cnica
de Servicios Informaticos (UTSI), el inicio de
las actividades tendientes a la
implementacién del Sistema de Control en
las Sedes Distritales.
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Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema informatico completo del archivo de tramite.

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto incluyendo a las Direcciones Distritales,
mediante el Sistema de Control de Gestion Documental.

Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas ~Periodo de % Avance de Observaciones
' ‘responsables ejecucion | cumplimiento o \

4.5, Supervisar la operatividad de los uUTSI Julio 100% Durante e! mes de julio se realizaron visitas

instrumentos  archivisticos en el de supervisibn en 17 areas de oficinas

Sistema de Control de Gestion | Direccion de Archivo, centrales, en las que se detecto lo siguiente:

Documental. Logistica y

Documentacion ¥ 9 areas operan todos los modulos del

Sistema (recepcion, generacion de
oficios, tumado y archivo).

» 5 operan los modulos de recepcion y
generacién de oficios. Una de estas
areas opera el sistema con rezago de
informacién.

» 2 operan los mdduios de recepcitn,
generacion de oficios y tumado.

» Sblo existe un area que no ha solicitado
la instalacion del Sistema.

Por lo anterior, el 60% de Ias areas centrales,
operaran los instrumentos archivisticos que
integran el Sistema informatico (Cuadro de
Clasificacion y Catalogo de Disposicién
Decumental).




INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013
COTECIAD-01-14

Proyecto No. 4
Proyecto: Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto incluyendo a las Direcciones Distritales,
mediante el Sistema de Control de Gestion Documental.

Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del Instituto. _
- Actividades _ . . Areas _ Periodo de % Avance de Observaciones
...responsables | gjecucién cumplimiento '
4.6, Dar seguimiento a la operatividad de! | Direccion de Archivo, Enero - Diciembre 100% Derivado del cambio de Consejo General, a
Sistema de Control de Gestion Logistica y partir de enero de 2013, la Direccidn de
Documental. Documentacion Archivo, Logistica y Documentacion, verificé

la instalacidn y operacion del Sistema de
Control. Asimismo, actuafiza de manera
constante el Catalogo de! mismo.

En atencidn a los cambios de los funcionarios
y claves del Sistema, se solicité a la UTSI, la
capacitacion al personal de la Direccidn de
Archivo, Logistica y Documentacién, para
realizar los cambios en el Cataiogo de Claves
del Sistema de Control, misma que dio inicio
durante el tercer bimestre.

Con motivo de los ejercicios de participacion
ciudadana 2013, se suspendid Ia
capacitacién al personal del Archivo General,
la cual se retomd en el mes de septiembre.

También se brindd asesoria al personal de [a
oficina de los Consejeros Electorales Martha
Laura Almaraz Dominguez, Mauricio
Rodriguez Alonso y Mariana Calderdn
Aramburu, respecto 2 la operacién del
Sistema de Control.
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Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema Informatico completo del archivo de tramite.
Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto incluyendo a las Direcciones Distrifales,
mediante el Sistema de Control de Gestién Documental.
Meta: Operar el Sistema de Control de Gesti6n en todas las areas del Instituto.
Actividades ‘Areas Periodo de % Avance de Observaciones
- - responsables ejecucion cumplimiento

4.6. Dar seguimiento a la operatividad del Enero Diciembre 100%
Sistema de Control de Gestion

Documental.

Direccién de Archivo,
Logistica y
Documentacion

En la Sexta Sesién Ordinaria se aprobé la
actualizacion del Cuadro General de
Ciasificacién Archivistica, Tabla de
Determinantes de Oficina y Catalogo de
Disposicién Documental, por consiguiente se
realizaron los cambios respectivos al catdlogo
del Sisterna de Control.
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IEDF

BSITAG 1R |
DE{ DISTHTO FEGERA,

Proyecto No. 5

Proyecto: Difusién de la informacién técnica — normativa en materia de archivos.

Objetivo: Difundir el material relativo a la archivistica al personal del Instituto y al pdblico en general, en el que se
informe sobre la importancia de los archivos, su marco legal y las acciones implementadas, a fin de contribuir
a la formacion de una cultura archivistica.

Meta: Difundir informacion técnica-normativa de archivos, a través del material que se disefie.
Actividades _ ~ Areas | Periodode | % Avance de Observaciones
‘ ' ' responsables ejecucién - | cumplimiento
5.1. Difundir ia normativa, instrumentacién y | Direccion de Archivo, Enero 100% En la Primera Sesi6on Ordinaria del
programas en materia archivistica a los Logistica y COTECIAD, celebrada el 25 de enero del afo
responsables de los archivos del Documentacién €n cursg, se entregd un disco compacto con
Instituto. informacion en materia archivistica el cual

contiene: Normativa en materia de archivos,
programas, instrumentos archivisticos y una
presentacidon de! Sistema Instituciona! de
Archivos,

Durante las mesas de trabajo con las
Direcciones Distritales, realizadas del 1 al 20
y 22 de febrero de 2013, se les entregd el
disco compacto antes mencionado.

En el mes de mayo se disefid el triptico “La

5.2. Disefiar material de difusion en matera | Direccién de Archivg, Mayo 100% Administracién de Documentos”, como
archivistica. Logistica y material de difusion en materia archivistica.
Documentacion
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COTECIAD-01-14

Proyecto No. §

Proyecto: Difusion de la informacion técnica — normativa en materia de archivos.

Objetivo: Difundir el material relativo a la archivistica al personal del Instituto y al pablico en general, en el que se
informe sobre la importancia de los archivos, su marco legal y las acciones implementadas, a fin de contribuir
a la formacién de una cultura archivistica.

Meta: Difundir informacidn técnica-normativa de archivos, a través del material que se diseiie.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
5.3. Presentar, analizar y presentar el Direccion de Archivo, o . . ,
proyecto de difusién ante el COTECIAD Logistica y _ . El triptico “La Administracién de Documentos?”,
para su aprobacién. Documentacion Junio 100% se presentéd en la Cuarta Sesion Ordinaria del

COTECIAD, celebrada el 29 de julio, ya que
durante el mes de junic no se llevd a cabo
ninguna sesion.

5.4. Difundir el material de archivo. Direccion de Archivo, ) . ) . ‘ .
Logistica y Junio- Juiic 100% A partir def 29 de julio se publicé el Triptico
Documentacion “La Administracion de Documenios”, a través

del sitio de Intermet Institucional.
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Proyecto No. 6

COTECIAD-01-14

Proyecto:  Aplicacién del Plan para la conservacién y preservacién de la informacion archivistica.
Objetivo: Dar seguimiento al “Plan de conservacion y preservacién de la informacién archivistica” en el que se
establecen las medidas de control archivistico.
Meta: Conservar y presentar la documentacion en é6ptimas condiciones.
Actividades K_reas - Periodo de % Avance de Observaciones
| responsables ejecucion | cumplimiento
6.1. Presentar ante el COTECIAD el Direccion de Archivo, Enero 100% En la Primera Sesi6tn Ordinaria del

cuestionario y calendario de visitas de
revision para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el “Plan de

conservacion y preservacion de
inforrmacion archivistica®.

Ia

Logistica y
Documentacion

COTECIAD celebrada el 25 de enero de
2013, se presentd |a actualizacién del “Plan
de conservacion y preservacion de la
informacion  archivistica”, asi comao el
calendario de visitas de revisién de los
archivos de tramite del Instituio, aprobados
mediante el Acuerdo COTECIAD-06-13.

Se calendarizaron las visitas del 22 al 28 de
febrero de 2013, en horarios de 10:00, 11:00
y 12:00 horas.

Se decidid, de manera aleatoria y en
coordinacion con la Direccion de Seguimiento
de la UTALAQD, la visita en dos fechas a las
Direcciones Distritales: (XVII, XXX, XL) el 28
de febrero y (XX, XXXIt, XXXIX) ¢! 04 marzo
del 2013.

37

1



INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 6

COTECIAD-01-14

Proyecto:  Aplicacion del Plan para la conservacién y preservacion de la informacion archivistica.
Obijetivo: Dar seguimiento al “Plan de conservacién y preservacion de la informacién archivistica” en el que se
establecen las medidas de control archivistico.
Meta: Conservar y presentar la documentacién en éptimas condiciones.
' Actividades ' Areas Periodo de % Avance de Observaciones
' : ' responsables ejecucion cumplimiento ’
En la Primera Sesion Ordinaria del
6.2, Supervisar la conservacién y | Direccion de Archivo, Febrero 100% COTECIAD se presentd la actualizacion del
preservacion en los archivos de tramite Logistica y "Plan de Conservacion y preservacion de la
de oficinas centrales y Direcciones Documentacion informacién archivistica® y el calendario de

Distritales, mediante Ia aplicacién de
cuestionarios.

las visitas de revisiobn de los archivos de
tramite del Instituto, para llevar a cabo esta
actividad.

Del 22 ai 28 de febrero de 2013, se aplicod el
cuestionario de evaluacidn en las visitas de
revision de los archivos de tramite de la
Presidencia, Consejeros Electorales,
Secretaria Ejecutiva, Confraloria General,
Direcciones Ejecutivas de Capacitacion,
Organizacion, Asociaciones Politicas vy
Participacion Ciudadana; Unidades Técnicas
de Comunicacién Social, Transparencia y
Datos Personales, Servicios Informaticos;
Asuntos Juridicos; Fiscalizacion, Centro de
Formacién y Desarrollo; Archivo, Logistica y
Apoyo a Organcs Desconcentrados.
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Proyecto No. 6

COTECIAD-01-14

Proyecto:  Aplicacién del Plan para la conservacion y preservacion de la informacién archivistica.
Objetivo: Dar seguimiento al “Plan de conservacién y preservacién de la informacién archivistica” en el que se
establecen las medidas de control archivistico.
Meta: Conservar y presentar la documentacion en 6ptimas condiciones.
Actividades Areas " Periodo de % Avance de Observaciones
' responsables ejecucion | cumplimiento
Aplicacién, via electrénica, de los
6.2. Supervisar la conservacion y | Direccidn de Archivo, Febrero 100% cuestionarios de evaluacién a las cuarenta
preservacion en los archivos de tramite Logistica y Direcciones Distritales, y de manera aleatoria
de oficinas centrales y Direcciones Documentacion y en coordinacion con la Direccién de
Distritales, mediante la aplicacién de Seguimiento de la UTALAOD, se visitaron a
cuestionarios. tas Direcciones Distritales: (XVII, XXX, XL) el
28 de febrero y O, XXXII, XXXIX) e 04
marzo del 2013.
Derivado de la aplicacién del cuestionario en
6.3. Dar seguimientc a las medidas Direccion de Archivo, Febrero — Marzo oficinas cenfrales se confirmé que las
establecidas en e! “Plan de conservacién Logisticay 100% siguientes areas cuentan con el espacio y
y preservacibn de ia informacion Documentacion mobiliaric adecuado para resguardar sus

archivistica® en los archivos del Instituto.

archivos de framite: Presidencia, Secretarias

Ejecutiva y Administrativa, Direcciones
Ejecutivas de Capacitacion Electorat |,
Asgociaciones Politicas, Participacion

Ciudadana y Organizaciéon y Geografia
Electoral, la Contraloria General; las
Unidades Técnicas de Comunicacién Social,
Transparencia y Proteccidon de Datos
Personales; Servicios Informaticos; Asuntocs
Juridicos; Fiscalizacidn, Centro de Formacion
y Desarroflo, y Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados.
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Proyecto No. 6

COTECIAD-01-14

Proyecto:  Aplicacién del Plan para la conservacion y preservacion de la informacién archivistica.

Objetivo: Dar seguimiento al “Plan de conservacién y preservaciéon de la informacién archivistica” en el que se
establecen las medidas de control archivistico.

Meta: Conservar y presentar la documentacion en éptimas condiciones.

S Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

6.3. Dar seguimiento a las medidas
establecidas en e! “Plan de conservacion
y preservacibn de la informacién
archivistica’ en los archivos detl Instituto.

Direccion de Archivo,
Logisticay
Documentacion

Febrero — Marzo

100%

En las oficinas de los Consejeros sélo se
cuenta con closets de madera para la guarda
de archivo de tramite.

Para la guarda de documentos la mayoria
utiliza carpetas Lefort tamafios carta y oficio,
y archiva bajo el principio de orden original y
principio de procedencia; s6lo utilizan folders
especiales y cajas con tratamiento ignifugo
para la transferencia al Archivo de
Concentracion.

Respecto a las Direcciones Distritales XVII,
XX, XXX, XXX, XXXIX y XL, se detectd que
no cuentan con los espacios adecuados, ni
mobiliario especial de archivo.
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IEDF

INSTITO ELECTORAL P
CEL DASTRTO FEDERAL

Proyecto No. 6
Proyecto:  Aplicacion del Plan para la conservacion y preservacion de la informacion archivistica.

Obijetivo: Dar seguimiento al “Plan de conservacién y preservacion de la informacion archivistica” en el que se
establecen 1as medidas de control archivistico.

Meta: Conservar y presentar Ia documentacién en éptimas condiciones.
Actividades : Areas | Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion | cumplimiento
6.3. Dar seguimiento a las medidas | Direccién de Archivo, Febrero — Marzo En las oficinas de los Consejeros solo se
establecidas en el "Pian de conservacion Logistica y 100% cuenta con closets de madera para la guarda
y preservacion de la  informacidn Documentacion de archivo de tramite.

archivistica” en los archivos del Instituto,
Para la guarda de documentos la mayoria
utiliza carpetas Lefort tamafos carta y oficio,
y archiva bajo el principio de orden ariginal y
principic de procedencia; sblo utilizan folders
especiales y cajas con tratamiento ignifugo
para la transferencia al Aschivo de
Concentracion.

Respecto a las Direcciones Distritales XVii,
XX, XXX, XXX, XXXIX y XL, se detectd que
no cuentan con los espacios adecuados, no
mobiliario especial de archivo.




INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

COTECIAD-01-14

IED
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OEL INSTRITC FEDERAL

Proyecto No. 7

Proyecto: Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del
IEDF.

Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archivos del Instituto cuente con los conocimientos basicos
para enfrentar situaciones de emergencia, a través de la observancia de la “Guia para enfrentar situaciones
de emergencia, riesgo o catastrofes”.

Meta: Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos este preparado para
enfrentar situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Proteccién Civil.
Actividades - ~ Areas Periodo de % Avance de Observaciones
R responsables ejecucion cumplimiento :

7.1. Dar seguimiento a las medidas de | pireccion de Archivo Mayo 100% De la supervision realizada conforme al
seguridad planteadas en la Guia para Logistica y ' Calendario de las visitas de revisién de los
enfrentar situaciones de emergencia, Documentacién archivos de tramite del Instituto, aprobado
riesgo, catastrofes en los archivos del mediante e! Acuerdo COTECIAD-06-13, se
IEDF. detectd que las dreas cuentan con el espacio

adecuado para el resguardo de expedientes y
se consideran las medidas minimas de
seguridad, sugiriendo que las mismas sean
tomadas en cuenta para evitar riesgos y
enfrentar situaciones de emergencia.

Con el apoyo del area de mantenimiento y
servicio, se tomaron medidas de seguridad,
para evitar posibles dafios o deterioros en la
documentacion resguardada en el Archivo de
Concentracién, con motivo de las lluvias.

Se prepart una presentacién en power point,
acerca de las medidas de seguridad
planteadas en la Guia.

41\w



INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013
COTECIAD-01-14

Proyecto No. 7

Proyecto: Observancia de Ia Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del
IEDF.

Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archivos del Instituto cuente con los conocimientos basicos
para enfrentar situaciones de emergencia, a través de la observancia de la “Guia para enfrentar situaciones
de emergencia, riesgo o catastrofes”.

Meta: Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos este preparado para
enfrentar situaciones de riesgg, con el apoyo del personal de Protecciéon Civil.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

7.2. Dar a conocer a los responsables de los Mediante correo institucional y a través de
archivos de tramite del Instituto, las una presentacion en power poinf, se dieron a
medidas de seguridad planteadas en la | pireccion de Archivo conocer las medidas de seguridad planteadas
Guia para enfrentar situaciones de Logistica y ' Mayo 100% en la Guia, a los vocales del COTECIAD vy a
emergencia, riesgo, catastrofes en los Documentacién la Direccibn de Seguimiento, adscrita a
archivos del IEDF. UTALAOD, a fin de hacer extensiva la

informacion a todos los encargados de los
archivos, incluyende las  Direcciones

Distritales.

7.3. Coadyuvar con los responsables de los Con la presentacidbn en power poinf, se
archivos de tramite para que cuenten | nieccién de Archive involucrd a los responsables de los archivos
con la informacion indispensable para Logistica y ' Mayo 100% de tramite, para que el personal del Instituto
saber como y qué hacer en caso de Documentacién cuente cen fa informacién indispensable para
enfrentar situaciones de emergencia, enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
riesgo o catastrofes en los archivos de cualquier catastrofe.
tramite del Instituto.

RESPONSABLE: K« /”:’_—’;—Z———f
—_ s

© César Nicholson Fuentes, Secretario Técnico del

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD)
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