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I Introduccién

El Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) integra y organiza su
Sistema Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) para la correcta
administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital, de acuerdo con la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién), la Ley
de Archivos del Distrito Federal (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 i'nforme reporta las actividades del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos (COTECIAD) durante 2015, realizadas 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) 2015, aprobado por el Consejo General, mediante e!
Acuerdo ACU-47-14.

El Informe se integra por cuatro apartados. El primero, corresponde a la
introduccion; el segundo, al marco juridico sobre la elaboracién y presentacién
del informe; el tercero, a la descripcion de las actividades realizadas por el
COTECIAD durante 2015; y el cuarto, a los cuadros del desarrollo de los 7
proyectos del PIDA, en los que se describen las acciones, areas responsables,
periodo de ejecucion, avance de cumplimiento y observaciones.

. Marco Juridico

El articulo 6, fracciones |, Ill, V y VI de la Constitucion, establece el derecho de
los ciudadanos para acceder a la informacién publica, garantizado la
conservacion y preservacion documental en archivos administrativos
actualizados y confiables que faciliten una mejor gestion y aseguren una
adecuada rendicién de cuentas.
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Asi, la Ley de Transparencia establece en su articulo 12, fraccién |, el deber de
los entes obligados para constituir y mantener actualizados sus sistemas de
archivo y gestién documental.

Las disposiciones contenidas en la Ley de Archivos tienen por objeto regular el
funcionamiento, integracién y administracién de los documentos y archivos en
posesion de la Administracién Publica del Distrito Federal, Organos Legislativo,
Judicial y Organismos Publicos Auténomos del Distrito Federal; asi como
establecer las bases para la coordinacién, organizacion y funcionamiento de su
Sistema de Archivos.

En sus articulos 3, fraccién 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 y administracion de sus
documentos y archivos. Asimismo, a colaborar en la defensa y conservacion
del patrimonio documental, en el marco de lo previsto en ias normas que la
desarrollan, y establecer las medidas necesarias para evitar su deterioro,
pérdida o destruccion.

Tambien establece, en sus articulos 7 y 9, que toda informacién generada,
administrada o en posesion de los entes publicos, se asume como un bien de
dominio publico accesible a cualquier persona.

Por otra parte, los articulos 41 y 43 de la mencionada Ley, en relacién con el
articulo 52 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
(Reglamento del Sistema de Archivos), establecen la obligacion anual de
integrar el PIDA, sefialando sus objetivos, estrategias, proyectos y actividades
que se llevaran a cabo; debiendo publicar en el portal de internet Institucional

el Informe Anual respectivo, y remitirlo a mas tardar el 31 de enero de cada afio



INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

IEDF COTECIAD-01-16

al Consejo General del Archivo del Distrito Federal, conforme a lo dispuesto en
materia de transparencia y rendicién de cuentas.

Il 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 continuacién se describen:’

Proyecto 1. Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de
archivos: Para este proyecto se llevaron a cabo siete actividades donde el
objetivo principal consisti6 en apiicar los instrumentos de control archivistico,
aprobados por el COTECIAD, para administrar los documentos de manera
correcta para contar con archivos debidamente organizados conforme a la Ley de
Archivos.

Entre otras actividades importantes de este proyecto, destacan: la actualizacién
constante de los instrumentos de control archivistico; la adecuacién de cuatro
documentos normativos del Instituto en materia archivistica; la organizacién y
digitalizacion de la documentacion del Archivo Histérico; las transferencias
primarias y secundarias documentales de diversas areas del Instituto, incluyendo
las cuarenta Direcciones Distritales; y asesorias a los responsables de los
archivos de tramite del Instituto, respecto a la integracién de expedientes.

Proyecto 2. Formacion en materia archivistica: Este proyecto se logré con el
Curso “Los Procesos Documentales y Archivisticos”, a 143 funcionarios del
Instituto, impartido por el personal del Archivo General y de Concentracién,
adscrito a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos

! Para mayor abundamiento refiérase al Apartado IV
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Desconcentrados (UTALAQOD), con la coordinacién de la Unidad Técnica del
Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD); el cual tuvo como objetivo
desarrollar las competencias relacionadas con los conocimientos y heframientas

necesarias en materia de archivistica.

Proyecto 3. Propuesta para la adquisicion de recursos materiales y
contratacion de personal especializado para los archivos del Instituto: Las
tres actividades establecidas para este proyecto se ejecutaron con el fin de
mejorar las instalaciones con el mobiliario adecuado, equipo suficiente y contar

con el personal especializado en la materia de archivos.

En cuanto a la propuesta para la adquisicion de recursos materiales, se detecto ia
necesidad de contar con el mobiliario especial de archivo en las cuarenta
Direcciones Distritales, por lo que se efectud la cotizacién correspondiente para la
presupuesta de adquisicion en el proyecto de presupuesto de egresos para el
ejercicio 2016. De igual forma, se presento la propuesta de adquisicién de material
especial (batas, cubre bocas, guantes, lentes, folderes libres de acido y cajas con
tratamiento ignifugo); con el fin de observar las medidas establecidas en el “Plan
de Conservacion y Preservacion Documental”. Asimismo, se distribuyé material
especial a diversas areas del Instituto.

Respecto, a la propuesta de personal especializado para los archivos del Instituto,
fue autorizado la contratacién de personal para realizar trabajos en materia
archivistica en el Archivo de Concentracién, de! 1 de febrero al 30 de junio de
2015.

Proyecto 4. Sistema de Control de Gestion Documental: 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 (UTSI) y del
personal del Archivo General y de Concentracion, adscrita a UTALAOD; las que

consistieron en la asesoria, supervisién y capacitacién personalizada e integral al

5
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perscnal encargado de operar el Sistema de Control; asi como la instalacién,
actualizacion y seguimiento a la operatividad del mismo.

Proyecto 5. Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de
archivos: Dentro de este proyecto se realizaron tres actividades con el fin de
contribuir a la formacién de una cultura archivistica. Para ello, se elabor6 y
difundio en el sitio de Internet Institucional, el triptico “Las nuevas tecnologias y los
archivos”, aprobado por el COTECIAD. Asimismo, se entregé disco compacto con
la informacion y normativa en materia de archivos al personal encargado de los
archivos de tramite.

Proyecto 6. Aplicacion del “Plan para la Conservacién y Preservacion
Documental’ (Plan): En el marco de la conservacién y preservacién documental,
se efectuaron cuatro actividades, entre ellas destacan por su importancia: la
aplicacién del Programa de Digitalizacion Documental, respectc de la
documentacion institucional histérica 1999-2010; y la supervisién en los archivos
de tramite del Instituto, con la aplicacion del cuestionario y conforme al calendario
que para tal efecto aprobd el COTECIAD; como resultado de la supervision se
realizé un diagnoéstico para conocer el estado en que se encuentran los archivos
del Instituto y dar seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

Proyecto 7. Observancia de la “Guia para enfrentar situaciones de
Emergencia, Riesgo o Catastrofes en los archivos del IEDF’ (Guia): El
objetivo de este proyecto consisti6 en ofrecer al personal encargado de los
archivos los conocimientos elementales para enfrentar situaciones de emergencia;
por lo cual se establecieron tres actividades consistentes en dar a conocer, dar
seguimiento a ias medidas de seguridad planteadas en la Guia, y colaborar con el
érgano interno de Proteccion Civil para evitar factores medioambientales que
pongan en riesgo la integridad fisica de la documentacién.

\
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Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.1. Actualizacion de los instrumentos de | Direccién de Archivo, Enero-Marzo 100% Actualizacion de los instrumentos de control
control archivistico. Logistica y archivistico: Cuadro  General Cuadro
Documentacion General de Clasificacion, Tabla de

Determinantes de Oficina, Catalogo de
Disposicion Documental (Catalogo) y Mapa
de Ordenacidn Topografica {(Mapa
Topografico) del Archivo de Concentracidon e
Historico, conforme a la Ley de Archivos,
| aprobada en la Primera  Sesion
| Extraordinaria, y Segunda, Cuarta, Quinta, y
Sexta Ordinaria del COTECIAD, celebradas
el 16 de enero, 30 de marzo, 4 de agosto, 28
de septiembre y 4 de diciembre del 2015,
respectivamente.

Los Instrumentos fueron publicados en el
sitio institucional de Internet.

Mediante oficio IEDF/COTECIAD/O5/15, se
envié el Informe Anual del Programa
Institucional de Desarrollo  Archivistico
{PIDA) 2014, al Consejo General de
Archivos del Distrito Federal.
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo:  Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
o Direccién de Archivo,
1.1. Actualizacién de los instrumentos Logistica y Enero-Marzo 100% En el cuarto bimestre, el personal del Archive General
de control archivistico. Documentacién y de Concentracién (personal del Archivo), adscrito a la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados (UTALAOD) planted
observaciones a la Direccibn de Acceso a la
Informacién Pablica y proteccion de Datos Personales,
sobre los rubros generales de las oficinas de la
Presidencia y Consejeros Electarales, publicados en el
sitio de Internet Institucional (articuls 13), con el fin de
homologarios con el Catalogo.
Durante el afio, se revisd la informacion publicada en
la Secci6n de Transparencia (articulo 14, fraccion XIII)
en el Sitio de Internet Institucional y, en algunos casos,
se solicitd su actualizacion a la UTCSTyPDP.
1.2. Adecuacion de la normativa | Direccién de Archivo, Enerc-Marzo 100% En la Segunda Sesién Ordinaria del COTECIAD,
interna en materia archivistica. Logistica y celebrada el 30 de marzo de 2015, se aprobaron las
Documentacion modificaciones de la normativa interna siguiente:
» Manual de Organizacién y Procedimientos de los
Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico del
IEDF (COTECIAD-06-15)

O

ey
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Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo:  Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion | cumplimiento
1.2, Adecuacién de la normativa | Direccién de Archivo, Enero-Marzo 100% » Programa de Digitalizacion Documantal
interna en materia archivistica. Legistica y (COTECIAD-07-15)
Documentacion » Gula de Aplicacién para el expurgo documental

(COTECIAD-08-15)

» Gula para enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo o catastrofes en los Archivos del Instituto
(COTECIAD-09-15).

1.3. Aplicqcibn del Calendario de | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 100% Con base en el Calendario de Transferencia
Caducidades. Logistica y Secundaria 2015, y previa ia nofificacion respectiva,
Documentacién se aplicd el de Caducidades, consistente en la

preparacion de ia documentacién (2007-2010) para su
transferencia secundaria y/o baja documental, de las
siguientes areas:

+ Presidencia.

» Consejeros Electorales.

» Secretaria Administrativa (Direcciébn de Recursos
Humanos y Financieros).
Contraloria General.
Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y
Capacitacion (DEECyC).

¢ Direccibn  Ejecutva de  Organizacién vy
Geoestadistica Electoral (DEOyGE).

+« UTALAQD

io
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Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo:  Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Obhservaciones
responsables ejecucion | cumplimiento
1.3. Aplica_cién del Calendario de Direccitn de Archivo, Enero-Diciembre 100% Las actividades relativas a la transferencia de la
Caducidades. Logisticay documentacion de Presidencia y Consejeros
Documentacion Electorales (2007-2010} fueron desarrolladas por el

personal del Archivo.

Respecto a las transferencias secundarias se realizé lo
siguiente:

« Identificacion de cajas de los afics 2007 a 2010.

o Ordenacién y clasificacion de expedientes por
serie documental.

s |ntegracién y etiquetado de cajas AG-12.

= Elaboracion de inventarios ITS 06.

Para |la baja documental, se realizaron |las siguientes
actividades:

e Identificacién de vigencias de las series
documentales establecidas en el Catalogo.

e Preparacién de la documentacidn para su
integracion en cajas, conforme al Procedimiento
respectivo.

¢ Rotulacién de cajas con los datos del area y el afio
correspondiente.

11
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Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecuciéon | cumplimiento
1.3. Aplicacién de! Calendario de Direccion de Archivo, Enero-Diciembre 100% » Elaboracion de los inventarios de baja documental
Caducidades. Logistica y (1BD 09).
Documentacion

Las &reas pendientes por concluir las tareas relativas a
la aplicacion del Calendario de Caducidades, son:

Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Administrativa.

Contraloria General.

Direcciones Ejecutivas: de Asociaciones Politicas
(DEAP) y DEQyGE.

« Unidades Técnicas: de Asuntos Juridicos (UTAJ},
Servicios Informéticos (UTSI), del Centro de
Formacion y Desarrollo (UTCFyD), y UTCSTyPDP.

De lo anterior, el Secretario Técnico remitid al
Presidente del COTECIAD, una Atenta Nota con fecha
8 de mayo de 2015.

12
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Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con

la normativa en materia de archivo.,

16

Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucioén

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

1.4. Organizacién del Archivo
Histdrico.

Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Julio-Diciembre

100%

Desde febrero se iniciaron as actividades propias de la
organizacion del Archivo Histérico:

Elaboracién y actualizacién de los inventarios de
Archivo Histérico.

Recepcion de Transferencias Secundarias.

Disefic de Ila base de datos para el
almacenamiento de la informacidn histérica
Digitalizacion de la documentacién (2007-2010).
Actualizacion del Mapa Topografico

Alencion y préstamc en la consulta de
expedientes.

En octubre, el personal del Archivo llevd a cabo el
expurgo, ordenacidn, clasificacibn y descripcion
documental en el Archivo Histdrico de las siguientes
series documentales:

43 Acuerdos del Consejo General (1999-2005)

10 Resoluciones del Consejo General (1999-
2005)

41 Informes del Consejo General (1999-2009)

6 POA (2001-2006)

15 Versiones Estencgraficas del Consejo General
(2005-2008)

13
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Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo:  Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de fos instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.

, i o
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables ejecuciéon | cumplimiento

s 58 Comités Vecinales (1999)

1.4. Organizacion del Archivo Direccién de Archiva, Julic-Diciembre 100% e 38 Jefes Delegacionales (2000)
Historico. L.ogistica y e 20 Plebiscito (2002)
Documentacién

Resultado de lo anterior, se acomodaron 269 cajas y se
sustituyeron 40 per encontrarse en mal estado; por lo
que se actualizé el Mapa Topografico del Archivo
Histérico.

Derivado de las transferencias secundarias realizadas
por las Direcciones Distritales, en diciembre se
recibieron un fotal de 31 cajas con documentacion
para archivo historico (26 del 2009 y 5 del 2010), las
cuales quedaron ordenadas conforme al Mapa de
Ordenacién Topografica, aprobado por Acuerdo
COTECIAD-26-15.

Asimismo, se recibieron y ordenaron 7 cajas con
documentacién histérica (1999-2008) de la DEECyC.

La Coordinacién de Archivos del Instituto, presenté a la
Titular de la UTALAOD, el informe sobre el estado
actual del “Sistema Institucional de Archivos del IEDF”,
y Archivo Histérico, en los cuales se advierte la
necesidad de integrar un area dencminada “Archivo
Histdrico” en la estructura organica y funcional del
Instituto.

14
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Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.

. 1)
Actividades Areas Periodcf de % Ava.nc-e de Observaciones
ejecucion cumplimiento

responsables
1.5. Asesoria a l0s responsables de | Direccion de Archivo, Enero-Diciembre 100% Durante el afio se brindd atencion y asesoria a las
los archivos de tramite en el Logistica y siguientes areas para la integracion de expedientes,
seguimiento y aplicacién de los Documentacion transferencias y baja documental, asi como lo referente
procesos archivisticos. a la publicacién de los rubros generales en el Sitio

Institucional de Internet, conforme al Catélogo:

Presidencia

« Oficina de los Consejeros Electorales Dania Paola

Ravel Cuevas, Pablo César Lezama Barreda,

Carlos Angel Gonzalez y Gabriela Williams Salazar,

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Administrativa

Contraloria General

Direcciones Ejecutivas: DEECyC, DEOyGE, y de

Participacion Ciudadana (DEPC).

» Unidades Técnicas: de Vinculacién con el Instituto
Nacional Electoral (UTVINE), UTAJ, UTCSTyPDP,
UTALAOD, y UTSL.

« Direcciones Distritales |, II, I, V, VI, Vii, VIlI, IX,
XIV, XV, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIV, XV, XXVI,
XXV, XXX, XXX, XXXV, XKV,

Como parte de la asesoria y a pelicion de los
funcionarios, se remitieron los documentos normativos
e instrumentos de contro! archivistico.

15
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Proyecto: Desarrollo e instrumentacidn de la normatividad técnica en materia de archivos.

Obijetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con

la normativa en materia de archivo.

Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

1.5. Asesoria a los responsables de
los archivos de tramite en el
seguimiento y aplicacion de los
procesos archivisticos.

Direcciébn de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Enero-Diciembre

100%

De igual manera, se sugin® a los Enlaces de
Transparencia de: las &reas del Instituto la publicacion

de fos rubros generales, en el sitic de Intemet

Institucional, conforme al Catalogo.

También se apoyd en las respuestas de solicitudes de
informacién Pablica y cumplimiento de Recursos de
Revisidn, relativas a ia materia de archivo.

Se atendieron las visitas del Secretaric Administrativo,
del Contralor General y funcionarios de su oficina, y
personal de la DEECYC, en las instalaciones del
Archivo de Concentracion, a quienes se les explicé las
actividades gue se realizan.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

lEDF COTECIAD-01-16

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrolio e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo:  Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.

i i o,
Actividades Areas P‘.’md? de | % Ava-nc_e de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

1.6. Segu_imie_nio al "Manual de | Direccion de Archivo, Enero-Diciembre 100% Ordenacién, clasificacién y digitalizacion de la
Organizacién y Procedimien?os Logistica y documentacion de Actas, Acuerdos, Resoluciones e
de los ar_ch:vos d'e Trémite. Documentacién Informes aprobados en las Sesiones Ordinarias y
Conc:antracabn e Historico del Extraordinarias 2015 del Consejo General, y del
IEDF”. COTECIAD.

Durante el afio se brindd atencidn en la consulta de
expedientes en el Archivo General y de Concentracion,
al personal de las areas:

« Presidencia.

« Oficina del Consejero Electoral Yuri Gabriel Beltran
Miranda.

s Secrefaria Administrativa (Direccién de Recursos
Humanos y Financieros).

« Contraloria General.
e DEAP.

e Unidades Técnicas: Especializada de Fiscalizacién
(UTEF), UTAJ, UTALACD, y UTVINE.
Direccidn Distrital XVil
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

IEDF COTECIAD-01-16

INSTITUTO EIFCTQRAL
DEL DISTRITQ: FEDERAL

Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrolio e instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos de! Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.

, 3 0,
Actividades Areas Pe_"'-"d? de | % Ava.nc.e de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

16. Seguimiento al “Manual de | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 100% Recepcién en el Archive de Concentracion de la
Organizacién y Procedimientos Logistica y Transferencia Primaria de 6 cajas con documentacién
de los archivos de Tramite, Documentacion (2014) de los Consejeros Electorales:

Concentracién e Historico del

IEDF™. » Dra. Noemi Lujan Ponce
» Mtra. Martha Laura Almaraz Dominguez
» Lie. Gustavo Emesto Figueroa Cuevas
» Lic. Mariana Calderén Aramburu
» Lic. Mauricio Rodriguez Alanso
» Lic. Juan Carlos Sanchez Leén

Revisién y recepcién de las Transferencias Primarias
al Archive de Concentracion de las siguientes areas;

Consejera Electoral Dania Paola Ravel Cuevas
Contraloria General.

s Secretaria Administrativa (Direccion de Recursos
Humanos y Finanzas.

« DEAP

¢ Unidades Técnicas: UTEF y UTCSTyPDP.

« Direcciones Distritales: 1, V, VIII, X, X1, Xlll, XV,
XVIL, XV XX, XXHE, XXV, XXV, XXV, XXVIH y
XXX,

Q | 18



INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

IEDF

COTECIAD-01-16

A T
Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo:  Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta:

Operatividad eficiente de ios instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.

Organizacién y Procedimientos
de los archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico del
IEDF".

Logistica y
Documentacién

" . Peri 0,
fActividades o ":""Od(_iéde . ‘l\"'la"m'el - Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.8. Seguimiento al “Manual de | Direccion de Archivo, Enero-Diciembre 100%

Revision y recepcion de las Transferencias
Secundarias de la documentacidon histérica de las
siguientes areas:

» Direcciones Ejecutivas: DEECyC, y DEAP
s Unidades Técnicas: UTALAOD y UTCSTyPDP

= 21 Direcciones Distritales

Transferencias Secundarias del Archivo General y de
Concentracién, respecto de la documentacion:

» Consejo General (Acuerdos 1999-2005,
Resoluciones 1999-2003, Informes 19899-2009,
POA 2001-2006, y versiones estenograficas 2005-
2008)

« Jomada Electoral 2000 (Actas de Jefes
Delegaciones y Diputados por el principio de
Mayoria Relativa)

e  Procedimientos de Participacién Ciudadana (Actas
de los Comités Vecinales 1989 y del Plebiscito
2002).
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

IEDF COTECIAD-01-16

INSTAUIO EIECIORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo:  Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por ei COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.

- Q,
Actividades Areas Periodode | % Avance de Observaciones
ejecucién cumplimiento

responsables
16. Seguimiento al "Manual de | Direccion de Archivo, | Enero-Diciembre 100% Para dar cumplimento al Calendario de Transferencias
dOrgalmzac:lénh.y Prodcedl_ﬂlaengtos Loglstacay Documentales 2015, la fitular de la UTALAQD solicitd
C?:m c(;t raar% vos H'et o ' m'dei Documentacién la opinion sobre el destinc (eliminacién o resguardo} de
{EDF” cion e Historico de las copias simples de la documentacion entregadas por

los ciudadanos que integraron las planiilas participantes
en la eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de
los Pueblos 2010, a fin de instruir a los funcionarios de
los érganos desconcentrados lo procedente.

De manera constante, se supervisaron las actividades
realizadas en el Archivo de Concentracién, por parte de
la Titular de la UTALAQD, el Coordinador de Archivos
del Instituto, y el personal del Archivo.

Elaboracion de los informes relativos al Sistema
Institucional de Archivos: Trimestral del Programa de
| Derechos Humanos del Diskito Federal, y sobre el
cumplimiento de las melas programadas; el Anual 2014
de Transparencia, y del estado actual del “Sistema
Institucional de Archivos del IEDF", y Archivo Histérico.




INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

COTECIAD-01-16

Proyecto No. 2

Proyecto: Formacion en materia archivistica.

Objetivo: Proporcionar los conocimientos y [as herramientas necesarias en materia de archivistica, a través del curso
o taller que se programe con el apoyo de fa Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, para el
personal encargado de los archivos del Instituto.

Meta: Implementar un curso o taller en materia archivistica para el persona! encargado de los archivos del
Instituto.

.- Periodo de % Avance de .
Actividades Areas . . limient Observaciones
responsables ejecucion cumpiimiento

2.1. Elaboracién de la estructura Direccién de Archivo, Marzo 100% Durante marzo, el personal del Archivc elabord la
temética del curso o taller en Logistica y propuesta de la estructura tematica del taller “Los
materia archivistica para el Documentaciéon procasos documentales y archivistico™ para el personal
personal encargado de los encargado de los archivos del Instituto,
archivos del [nstituto.

La propuesta fue remitida el 23 de abril de 2015, por el
presidente del COTECIAD, mediante el oficio
IEDF/COTECIAD/09/15, ata UTCFyD.

2.2. Programacién y coordinacién | Direccién de Archivo, Septiembre 100% Desde junio, el personal del Archivo y dei Centro de
con la Unidad Técnica del Logistica y Formacién llevé a cabo reuniones de trabajo para
Centro de Formacién y Documentacién programar y coordinar el Curso gque se impartiria a los
Desarrollo, del curso o taller en encargados de los archivos de tramite del Instituto.
materia archivistica para el
personal encargado de los En esas reuniones se acardd la imparticién del Curso
archivos del Instituto. “Los procesos documentales y archivisticos”, bajo la

modalidad de presencial, por parte del personal del
Archivo, en el mes de septiembre de 2015
ejecutandose las siguientes acciones:

D
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

COTECIAD-01-18

IEDF

ANSTITUTO ELECTORAL
DEL DTSTRITO FEOERAL

Proyecto No. 2

Desarrollo, del curso o taller en
malteria archivistica para el
personal encargado de los
archivos del Instituto.

Proyecto: Formacién en materia archivistica.

Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia de archivistica, a través del curso
o taller que se programe con el apoyo de [a Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo, para el
personal encargado de los archivos del Instituto.

Meta: Implementar un curso o taller en materia archivistica para el personal encargado de los archivos del
Instituto.

. ; Periodo de % Av.
Actividades Areas . ” %o A T-nc_e dte Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
2.2. Programacién y coordinacién | Direccién de Archivo, Septiembre 100% Por parte de la UTCFyD:
con la Unidad Técnica del Logistica y
Centro de Formacién y Documentacion « Elaboracion de la ficha técnica, Guia Instruccional

y del Manua! del Curso, con el apoyo del personal
del Archivo.
Preparar los
necesaria.
Notificacion a los funcionarios del Instituto, sobre
su participacion en el curso.

Elaboracién de las listas de asistencia.

Distribuciénn del Manual del Curso de °“Los
procesos documentales y archivisticos”, a cada
uno de los participantes.

Evaluacién de las exponentes.

recursos materiales y logistica

Por parte del personal del Archivo:

Elaboracion de la Guia Instruccional {con el apoyo
de la UTCFyD) en la cual se describen los
objetivos y actividades de aprendizaje, asi como
los contentdos y recurscs didacticos.

Nueva estructura tematica

Busqueda de material didactico para la elaboracion
del Manual de! Curso.

22



INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PiDA 2015

IEDF | COTECIAD-01-16

IHSTITUTO ELECTORAL
DEL RISTRITC FEDERAL

Proyecto No. 2
Proyecto: Formacion en materia archivistica.
Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia de archivistica, a través del curso

o taller que se programe con el apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, para el
personal encargado de los archivos del Instituto.

Meta: Implementar un curso o taller en materia archivistica para e! persona! encargado de los archivos del
Instituto.
. 0,
Actividades Areas Pgnodc.: de | % Ava_nc.e de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
22, Programaci6n y coordinacion | Direccién de Archivo, Septiembre 100% »  Elaboracién y remision del oficio
con la Unidad Técnica del Logistica y IEDF/COTECIAD/M4/15, a todas las &reas y 40
Centto de Formacion y Documentacién érganos desconcentrados, para la designacion del
Desarrollo, del curso o taller en personal & quien se impartira el curso.
materia archivistica para el s Preparacion de |a presentacion y material didactico
personal encargado de los del Curso.
archivos del Instituta. e Validacién del Manual del Curso.
+ Integracién de grupos de los participantes
» Imparticion del Curso
+ Elaboracion de reconocimientos
Una vez concluide el Curso, fueron entregados 143
reconocimientos por parie del COTECIAD, 87 para el
personal de las Direcciones Distritales y 56 de oficinas
centrales.
El Secretario Técnico de! COTECIAD, remiti¢ al
2.3. informe  al COTECIAD sobre la | Direccién de Archivo, Diciembre 100% Presidente del COTECIAD, atentas notas respecto a ila
implementacién del curso o Logistica y imparticién del curso, destacando lo siguiente.
taller en materia archivistica Documentacion
para el personal encargado de | Unidad del Centro de La imparticion del Curso se levé a cabo del 1 al 11 de
los archivos del instituto. Formacién y Desamollo septiembre de 2015, con la asistencia de 143
funcionarios del Instituto, integrados en seis grupos, en
los turnos matutino y vespertino, con duracién de nueve
horas, distribuidos en tres sesiones.
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IEDF

TNSTUTO EECIORAL
DEL HSTRIO FEDERAL

Proyecto: Formacién en materia archivistica.

Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

COTECIAD-01-16

Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia de archivistica, a través del curso
o taller que se programe con el apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo, para el

personal encargado de los archivos del Instituto.

Meta: Implementar un curso o taller en materia archivistica para el personal encargado de los archivos del
Instituto.
- < Periodo de % Avance de .
Actividades Areas . i6 ’ limient Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
2.3. Informe  al COTECIAD sobre ia Direccion de Archivo, Diciembre 100% El curso se integré por tres médulos:

implementacién del curso o
taller en materia archivistica
para el personal encargado de
los archivos del Instituto.

Logistica y
Documentacién
Unidad del Centro de
Formacién y Desarrollo

« Los Procesos Documentales y Archivisticos

« Archivos Electrénicos y Automatizacién de la
Gestién Documental

s Marco Normativo

Se remitié a cada uno de a los panticipantes del curso,
via correo electronico, el material didactico, asi como la
normatividad e instrumentacion archivistica.
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IEDF

TNSTITUTO ELECTGIRAL
DEL DISTRATO FEDERAL

Proyecto No. 3

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

COTECIAD-01-16

Proyecto: Propuesta para la adquisicion de recursos materiales y contratacion de personal especializado para los
Archivos del Instituto.
Objetivo: Mejora de las instalaciones y ejecucién de los programas con el equipamiento y material requerido, y con
el personal especializado en la materia de archivos.
Meta: Adquirir mobiliario de archivo para los 6rganos distritales y equipo necesario para la ejecucion de
programas archivisticos, asi como la contratacion de personal especializado.
Areas Periodode | % Avance de
Actividades . \ Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
31 Cotizapin_&n Y propuesta para !a Direccion de Archivo, Junio-Julio 100% En junio se solicitd por oficio
adquisicion de  mobiliario Logistica y IEDF/COTECIAD/ST/12/15, a la fitular de la UTALAOD,
especial de archivos para las Documentacion su apoyo a fin de que las cuarenta Direcciones
Direcciones Distritales. Distritales, permitieran el acceso al personal del
Archivo para llevar a cabo |a supervision a los archivos
de tramite.
Derivado del diagnostico de las visitas de supervision
realizadas del en los archivos de tramite del Instituto,
se elabord un diagndstico para la adquisicion de
mobiliario para el archivo de las Direcciones Distritales,
y en consecuencia, se solicitaron a dos proveedores
las cotizaciones para incluidas en la propuesta de
presupuesto de egresos de 2016.
3.2. Propuesta para la contratacién | Direccitn de Archivo, Enero 100% Se propuso y se autorizé la contratacion de personal

de personal especializado en los
archives del instituto.

Logistica y
Documentacién

especializado para realizar trabajos en materia
archivistica en el Archivo de Concentracion, del 1 de
febrero al 30 de junio de 2015. (Una perscna con
licenciatura en Archivonomia y un técnico en Sistemas
Informaticos).
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

IEDF COTECIAD-01-16

INSTAOTS BLECTORAL
OEL OSTRITO FEOERAL

Proyecto No. 3

Proyecto: Propuesta para la adquisicion de recursos materiales y contratacién de personal especializado para los

Archivos del Instituto.

Objetivo: Mejora de las instalaciones y ejecucion de los programas con el equipamiento y material requerido, y con

el personal especializado en la materia de archivos.

Meta: Adquirir mobiliario de archivo para los 6rganos distritales y equipo necesario para la ejecucion de

programas archivisticos, asi como la contratacién de personal especializado.

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

3.3. Distribucion y entrega de | Direccidn de Archivo, Mayo 100% Esta actividad fue cumplimentada en el periodo
material especial para realizar Logistica y programado, sin embargo, por necesidades de las
los trabajos de expurgo Documentacién areas, se entregd en el transcurso del afio &l siguiente
documental, a los responsables material especial:
de los archivos de tramite del
Instituto. Oficina de la Consejera Electoral Dania Paola Ravel

Cuevas: 1 caja AG12y 4 postes.

Secretaria Ejecutiva: 4 cubre bocas.

Secretaria Administrativa (Direccién de Recursos
Humanos y Financieros); 6 cajas AMOS5. (Direccion de
Adquisiciones): 15 cajas AM25.

Conlraloria General (Subconiraloria de Atencion
Ciudadana y Normatividad): B cajas AMOS.

DEECYC: 6 cajas AG 12.

UTALAQOD: 50 félderes especiales, 5 pares de guantes,
5 cubre bocas y 4 cajas AG12.

UTAJ: 5 cubre bocas y 8 pares de guantes.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

IEDF COTECIAD-01-16

INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 3

Proyecto: Propuesta para la adquisicién de recursos materiales y contratacion de personal especializado para los
Archivos del Instituto.

Objetivo: Mejora de las instalaciones y ejecucion de los programas con el equipamiento y material requerido, y con
el personal especializado en la materia de archivos.

Meta: Adquirir mobiliario de archivo para los 6rganos distritales y equipo necesario para la ejecucion de
programas archivisticos, asi como la contratacién de personal especializado.

Actividades Areas Periodo de | % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
3.3. Distribucién y entrega de | Direccion de Archivo, Mayo 100% UTCFyD: 4 pares de guantes y 1 cofia.
material especial para realizar Logistica y
fos trabajos de expurgo Documentacion UTCSTyFDP (Direccién de Acceso a la Informacion
decumental, a los responsables Publica y Proleccion de Dafos Personales): 9 cubre
de los archivos de tramite dei bocas y 2 pares de guantes.
Instituto.
Direccion Distrital XXX: 40 falderes y 5 cajas AG 12.
Para contar con materia! especial en el gjercicio 2016,
se realizaron propuestas de adquisicidon de folderes,
postes, cajas AG12 y AM25, cubre bocas, lentes,
cintas restauradoras, batas y aspiradoras.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

IEDF COTECIAD-01-16

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 4
Proyecto: Sistema de Control de Gestién Documental.

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.

H Q,
Actividades Areas P?F'Od? de % Ava_nc_e de Observaciones
ejecucion cumplimiento

responsables
Direccidén de Archivo,

4.1. Actualizacion del Sistema de Logistica y Enero 100% Con la aprobacion de la actualizacion de los
Control de Gestion Documental Documentacién instrumentos  archivisticos: Cuadro General de
(Sistema). Unidad Técnica de Clasificacién, Catalogo y Tabla de determinantes de

Servicios Informaticos oficina, aprobados por Acuerdo COTECIAD- 02-15, el

personal de la coficina del Archivo General y de
Concentracidn, con apoyo de la UTSI se actualizd el
Sistema.

También por los cambios de funcionarios y creacion de
Comisiones y Comités del Instituto, se fue actualizando
de manera constante del Sistema.

4.2, Actualizacion del Directorio del { Direccién de Archivo, Febrero 100% Se solicitd a los vocales del COTECIAD, mediante
pgrsonal encargado de operar el Logistica y correc electrdnico, los nombres de los servidores
Sistema. Documentacién publicos, su cargo y modulos a operar en el Sistema,

con el fin de actualizar el Directoric y de habilitar el
acceso al personal designado para la actuzlizacion de
datos en el Sistema, con el apoyo de la UTSI.

El 6 de febrero se envio, via correc electrénico, a los
vocales del COTECIAD, el Directorio actualizado.
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IEDF

TNSTIUTO EECTORAL
DEL DISTRITQ FEDERAL

Proyecto No. 4

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

COTECIAD-01-16

Proyecto: Sistema de Control de Gestién Documental.
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 Gestién en todas las areas del Instituto.
P 1 0,
Actividades Areas P?rmd‘_’ de % Ava-nc.e de Observaciones
responsables ejecucioén cumplimiento
4.3. Capacitacibn al persona! | Direccidn de Archivo, Abril 100% Con el fin de llevar a cabo la capacitacién, el 13 de abril

encargado de operar el Sistema.

Logistica y
Documentacién
Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

se remitid a las areas centrales, via comreo institucional,
el formato de observaciones ¢ comentarios al personal
responsable de la operacién del Sistema de Control de
Gestion Documental (Sistema).

En respuesta, se recibieron observaciones por parte de
la Secretaria Ejecutiva, Administrativa (Direccién de
Recursos Humanos y Financieros), DEECyC vy
DEOyYGE; mismas que fueron atendidas con el apoyo
de la UTSI.

Asimismo, se capacité al personal responsable de la
operatividad del Sistema en la UTAJ, con el apoyo de
la UTSI. ‘
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IEDF

INSTITUTC ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 4

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

COTECIAD-01-16

Proyecto: Sistema de Control de Gestion Documental.
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.
. e : Periodo de % Avance de .
Actividades Areas . i6 ° limient Observaciones
responsables ejecucioén cumplimiento
43. Capacitacibn al personal | Direccion de Archivo, Abril 100% También se acordd con la Secretaria Administrativa
encargado de operar el Sistema. Logistica y para la programacion de la capacitacion al personal de
Dacumentacidn las areas que la integran, una vez gque concluyera el
Unidad Técnica de Proceso Electoral 2014-2015.
Servicios Informaticos
4.4. Seguimiento de la propuesta | Direccién de Archivo, Enero, Marzo, 100% Por instrucciones del Presidente del COTECIAD el
para la instalacion del Sistema Logistica y Mayo, Julio, Coordinador de  Archivos envio el oficio
en las Direcciones Distritales. Documentacién Septiembre y IEDF/COTECIAD/ST/13/15, a la titular de la UTALAQD,
Unidad Técnica de Noviembre para solicitar su apoyo, a fin de que los Coordinadores

Servicios Informaticos

de los Distritos | y XXXVIl, designaran al personal
encargado de operar el Sistema, con el fin de realizar
las pruebas necesarias de instalacién.

Una vez designados, del 14 al 18 de septiembre se
explicé sobre |a captura de informacién en los médulos
que integran el Sistema.
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INSTITUTO RECIORAL
DEL BISTRITQ! FEDERAL

Proyecto No. 4
Proyecto: Sistema de Control de Gestion Documental.

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 Contro! de Gestién en todas las areas del Instituto.

H 0,
Actividades Areas P?rmd? de % Ava_nc_e de Observaciones
ejecucion cumplimiento

responsables
Direccién de Archivo,

4.5. Supervision de la operatividad de Logistica y Septiembre 100% Del 21 al 25 de septiembre, el personal def Archivo
los instrumentos archivisticos en Documentacion realizo las visitas de supervisién en las areas centrales
el Sistema. Unidad Técnica de del Instituto, en donde se aplicd el cuestionario de

Servicios Informaticos diagndstice a cada uno de los funcionarios que operan

el Sistema, detectandose lo siguiente:

Las areas que operan los modulos de Generacién de
Oficios y Gestion Interna son:

Presidencia.

2 oficinas de Consejeros Electorales.

Secretaria Administrativa.

Direcciones  Ejecutivas: DEECyC, DEAP,
DEQyGE, y DEPC.

» Unidades Técnicas: UTCSTyPDP, UTAJ, UTVINE,
y UTCFyD.

Las areas que operan al 100%, los médulos del
Sistema (Generacidn de Oficios, Gestidn Interna e
Instrumentos Archivisticos) son:

= 4 ¢ficinas de Consejeros Electorales.
s  Secretaria Ejecutiva.
» Unidades Técnicas: UTS!, UTEF, y UTALAOD.
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INSTIUTO EIECTORAL
DEL DISTRITO FERERAL

Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema de Control de Gestién Documental.

Obijetivo: 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 Gestién en todas las 4reas del Instituto.

- H 0,
Actividades Areas P?m’d? de % Ava.nc_e de Observaciones
ejecucion cumplimiento

responsables
46. Sgguimiento a la operatividad del | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 100% Durante enero se llevé a cabo el respaldo y ciemre de
Sistema. Logistica y captura de la informacion 2014, de las veinte areas que
Documentacitn operan el Sistema. En consecuencia, se habilito la
Unidad Técnica de captura correspondiente a 2015.

Servicios Informaticos
En diciembre se informd a los responsables de operar
el Sistema de la fecha limite para el respaldo y cierre
de captura de la informacién 2015, con el fin de
habilitar la correspondiente a 2016.

En el transcurso del afio se atendieron las solicitudes
hechas por el personal de la oficina de la Consejera
Dania Paola Ravel Cuevas y la Secretaria Ejecutiva,
respecto a la actualizacidn de los datos y claves de los
Catélogos de Disposicidn y Clasificacion del Sistema.

Asimismo, el personal del Archivo brindd asesorias
sobre la operatividad de los médulos del Sistema, a las
siguientes areas:

Presidencia

Consejeros Electorales

Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Administrativa.

Direcciones Ejecutivas: DEECyC y DEOYGE.
Unidades Técnicas: UTVINE, UTALAOD y UTAJ.
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Proyecto: Difusién 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 informacién técnica — normativa de archivos en los medios y durante el periodo que disponga el
COTECIAD.

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

51. Diseﬁp de material qe d_ifusién Direccion de Archivo, Junio 100% El personal del Archivo disefid el Triptico: “Las nuevas
de la informacitn archivistica. Logistica y tecnologlas v los archivos”, en el que se resaltd la

Documentacion importancia de los principios rectores del documento
electrénico, as! como de la operatividad del Sistema de
Control de Gestion Documental como una herramienta
en los procesos archivisticos.

5.2, Presentacién del material de | Direccion de Archivo, Jutio 100% El 4 de agosto de 2016 el COTECIAD en su Cuarta
difusion ante el COTECIAD para Logistica y Sesidn Ordinaria, aprobd el material de difusion de la
su aprobacién. Documentacion informacién archivistica, consistente en el Triptico: “Las

nuevas tecnologias y los archivos™.
o ) Direccién de Archivo,

5.3. Difusion del material de la Logistica y Agosto 100% Mediante oficio IEDF/COTECIAD/ST/18/15, se solicitd

informacion archivistica. Documentacion a la UTCSTyPDP la publicacién en el sitio de Intemet

tnstitucional, del Triptico “Las nuevas fecnologias y los
archivos”, aprobado mediante ACUERDO-13-15.
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Proyecto:  Aplicacién del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental”

Proyecto No. 6

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015
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Objetivo: Aplicacién del Plan de Conservacién y preservacién documental en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar la documentacién en 6ptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

6.1.

Aplicacion del Programa de
Digitalizacion.

Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Enero-Diciembre

100%

Con el fin de iniciar la digitalizacibn de la
documentacién histdrica, se prepard la documentacion
conforme al Programa de Digitalizacién Documental, y
se disefid una base de datos para el almacenamiento y
consulta de la informacién respectiva (por area, numerc
de caja, expediente, afio y serie documental).

Del mes de febrero a octubre, se digitalizé Ia
documentacién histérica del Consejo General,
Consejeros Electorales y UTALAOD 1999-2006, y de
ias cuarenta Direcciones Distritales (2008 y/o 2009).

La documentacidn digitalizada fue almacenada en
formato PDF y en carpetas ordenadas por afios y con
suU respectiva clave alfanumérica.

Se digitalizé la documentacién emitida durante 2015 del
Consejo General, y del COTECIAD.

Se brindd atencion a la DEAP y la UTAJ, en el escaneo
de informacién institucional.
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INSTITUTO ELECTORAY
DEL DISTRITC FEDERAL

Proyecto No. 6
Proyecto:  Aplicacion del “Plan de Conservacién y Preservacién Documental”

Objetivo:  Aplicacion del Plan de Conservacion y preservacion documental en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacion en éptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
6.2. Elaboracion y presentacién ante | Direccién de Archivo, Julio 100% El COTECIAD aprobt el Cuestionario de evaluacion y
el COTECIAD, el cuestionario Logistica y calendario de visitas de supervision en los archivos de
de evaluacion y calendario de Documentacion tramite  para dar seguimiento a las medidas
visitas de supervision en los establecidas en el Plan de Conservacion y
archivos de ftramite para dar Preservacion, mediante Acuerdo COTECIAD-14-15.

seguimiento a las medidas
establecidas en el “"Plan de
Conservacién y Preservacion
documental” (Plan).

8.3. Visitas de supervision de la | Direccién de Archivo, Septiembre 100% Mediante oficio IEDF/COTECIAD/ST/12/15, se solicitd
conservacién en los archivos de Logisticay el apoyo de la titular de UTALAQD, a efecto de llevar a
tramite del Instituto, mediante la Documentacion cabo las visitas de supervisidn en las Direcciones.
aplicaciéon de cuestionarios de
evaluacién. Asimismo, a través del oficio IEDF/COTECIAD/15/15,

se remitid los titulares de las 4reas centrales del
Instituto, el calendario de la supervision sobre las
medidas de conservacion y preservacién documental
en los archivos de trAmite y en el Sistema que operan
las mismas para la gestidn decumental.

Las visitas de supervisién fueron realizadas por el
personal del Archivo, quienes aplicaron el Cuestionario
aprobado por el COTECIAD para ese efecto.
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INSTITUTO BECTORAL
DEL RISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 6
Proyecto: Aplicacion del “Plan de Conservacién y Preservacién Documental”

Objetivo:  Aplicacién del Plan de Conservacién y preservacion documental en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
L Con metivo de! Calendario de Transferencias Primarias
6.4. Seguam_lento a las medidas | Direccién de Archivo, | Octubre-Noviembre 100% 2015, aprobado por Acuerdo COTECIAD-04-15, el
establecidas en ei Plan, Logistica y personal del Archivo, brindé asesoria y atencion sobre
Documentacion las medidas de control para la guarda, conservacion y

preservacién de la informacién que se encuentra en los
archivos de tramite, tales como:

e Revisar jas condiciones de! area de archivo,
mobiliario y estado de documentacion

=  Supervisar los trabajos de expurgo

» Dar a conocer sobre la aplicacién de normativa en
materia de archivos del Instituto.

Del 1 al 11 de diciembre, el perscnal del Archivo realizd
la revisibn y recepcibn de las transferencias
secundarias y bajas definitiva de la documentacion de
las Direcciones Distritales, conforme a la nommativa
intema en materia de archivos, entre ella el Plan en
cuestion.

Por lo anterior, se hizo entrega de material especial de
archivo a [as siguientes areas:

s Oficina de la Consejera Electoral Dania Paola
Ravel Cuevas (cajas con tratamiento ignifugo y
postes)

Secretaria Ejecutiva {guantes y cubre bocas)
Secretaria Administrativa (cajas con tratamiento
ighifugo y folderes libres de acido)
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INSTTUTO BIECTORAL
PEL PISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 6
Proyecto: Aplicacién del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental”

Objetivo:  Aplicacion del Plan de Conservacion y preservacion documental en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacion en éptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
64. Seguimiento a las medidas | Direccion de Archivo, | Octubre-Noviembre 100%
establecidas en el Plan. Logistica y e Contraloria General (cajas con tratamiento
Documentacion ignifugo)

s  UTALAOD (cajas con tratamiento ignifugo, félderes
libres de acido guantes y cubre bocas)

s Direcciones Distritales, (caias de tratamiento
ignifugo)

En observancia a las medidas establecidas en el Plan,
se propuso la inclusién en el presupuesto de egresos
de 2016, la adquisicion del material especial: folderes
libres de acido, postes, cajas de tratamiento ignifugo
(AG12 y AM25), cubre bocas, lentes, cintas
restauradoras, batas y aspiradoras.
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INSTIUTO ELECTORAL
DEL DASTRITO FEDERAL

Proyecto No. 7

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

Obijetivo: 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 pueda enfrentar
situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Proteccion Civil.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion | cumplimiento
7.1. Difusidn de las medidas de | Direccion de Archivo, Septiembre 100% En septiembre se remitid la Guia, via correo
seguridad planteadas en la Logistica y institucional, a los 143 participantes del Curso “Los
“Guia para enfrentar situaciones Documentacion procesos documentales y archivisticos”.
de emergencia, riesgo, Secretaria
catastrofes en los archivos del Administrativa
IEDF" (Guia) al perscnal del Direccion de
Instituto. Adguisiciones, Control

Patrimonial y Servicios

Cireccion de Archivo,

7.2, Seguimiento a las medidas de Logistica y Octubre-Noviembre 100% Durante el quinto bimestre, el personal de Proteccion
seguridad planteadas en Ia Documentacién Civil verifict los seiialamientos de ruta de salida y zona
Guia. Secretaria de seguridad en las instalaciones del Archivo de

Administrativa Concentracion.
Direccibn de

Adquisiciones, Contral
Patrimonial y Servicios
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Proyecto No. 7

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015
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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 pueda enfrentar
situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Proteccién Civil.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

7.3. Colaborar con el Comité Interno
de Proteccion Civit en las
medidas  preventivas ante
sismos, incendios, inundaciones
y erupciones volcanicas.

Direccién de Archivo,
Logistica y
Documentacién
Secretaria
Administrativa
Direccién de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Enero-Diciembre

100%

Con fa finalidad de garantizar la seguridad y control del
personal que ingresa a la diferentes areas del Instituto;
la Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion, y
el Departamento de Seguridad y Proteccion Civil
implementaron las medidas de seguridad pertinentes,
durante los eventos y diversas actividades celebradas
con motivo del Proceso Electaral Ordinaric 2014-2015,
como:

Debates

Conferencias de Prensa
Registros de candidatos
Manifestaciones
Apagones

Visitantes extranjeros

En el cuarto bimestre, el personal de Proteccién Civil,
realizéd aclividades de supervisidn y prevencién en las
areas de oficinas centrales, incluyendo los archivos de
tramite, tales como:

+ limpieza de detectores de humo
+ Simulacro de sismo
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Proyecto No. 7

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

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.
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Meta: Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos pueda enfrentar
situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Proteccién Civil.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
Direccién de Archivo,

7.3. Colaborar con el Comité Interno Logistica y Enero-Diciembre 100% En conmemoracion de los acontecimientos del sismo
de Proteccion Civil en las Documentacion de 1985, se llevé a cabo un simulacro en las
medidas  preventivas  ante Secretaria instalaciones del Instituto, con la colaboracion de la
sismos, incendios, inundaciones Administrativa oftcina de Proteccién Civil y el personal asignado en
y erupciones volcanicas. Direccién de cada 4rea del Instituto.

Adquisicicnes, Control
Patrimonial y Servicios

‘ Presidente Secretario Técnico

Mtro. Aiejandro Fidencig.@onzalez Hernandez iezJulio CWu‘éntes
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