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I. INTRODUCCION

El presente informe tiene como finalidad reportar las actividades realizadas por el Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto Electoral del Distrito
Federal (Comité) correspondiente al afio 2016, en cumplimiento con lo establecido por
los articulo 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), y 6, fraccion
VIl del Reglamento de Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal (Reglamento del
Comité).

Durante el ejercicio que se informa, el Comité celebré seis Sesiones Ordinarias y cinco
Extraordinarias, cuyos resultados derivaron en la aprobacion de treinta y dos Acuerdos y
la presentacidn de once Informes, entre ellos los Bimestrales del cumplimiento del
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral del Distrito Federal
(PIDA) 2016.

El informe se conforma por tres apartados: el primero se refiere a la Introduccién; el
segundo, al fundamento legal que constituye su elaboracion; el tercero, a las actividades
realizadas por el Comité, incluyendo las sesiones ordinarias y extraordinarias llevadas a
cabo durante el afio, los asuntos tratados en las mismas, las reuniones de trabajo y las
actividades realizadas en el Archivo de Concentracion e Historico.

II. MARCO JURIDICO

e Elarticulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos de Mexicanos, establece
que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electronicos
disponibles, la informacion completa actualizada sobre sus indicadores de gestion y
el ejercicio de los recursos publicos.

e LaLey de archivos, en sus articulos 3, fraccion V, y 12 al 14, sefala al Instituto como
ente publico obligado al cumplimiento y observancia de lo dispuesto por la materia;
debiendo integrar y organizar su respectivo Sistema Institucional de Archivos,
integrado por sus componentes Normativo y Operativo.

e El Acuerdo ACU-606-15 del Consejo General, por el que se aprueba el Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2016.
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e El Acuerdo COTECIAD-21-15, por el que se aprueba el Programa Anual de Trabajo
2016 del COTECIAD; en el que se sefialan cada una de las actividades del Comité y
la programacion de sus sesiones.

I1l. ACTIVIDADES REALIZADAS
1. Sesiones

Durante el periodo comprendido del 5 de enero al 21 de diciembre de 2016, el Comité
celebro seis sesiones ordinarias y cinco extraordinarias.

TIPO DE SESION

FECHA EXTRAORDINARIA ORDINARIA OBSERVACIONES

22 de enero de 2016 X

Esta sesion fue reprogramada por
29 de enero de 2016 X cargas de trabajo, la cual debia
realizarse el 27 de enero de 2016

12 de febrero de 2016 X
19 de febrero de 2016 X
07 de marzo de 2016 X

Esta sesion fue reprogramada por
22 de abril de 2016 X cargas de trabajo, la cual debia
realizarse el 31 de marzo de 2016

Esta sesion fue reprogramada por
31 de mayo de 2016 X cargas de trabajo, la cual debia
realizarse el 26 de mayo de 2016

Esta sesion fue reprogramada por
05 de agosto de 2016 X cargas de trabajo, la cual debia
realizarse el 28 de julio de 2016

27 de septiembre de 2016 X

Esta sesion fue reprogramada por
cargas de trabajo, la cual debia
19 de octubre de 2016 X realizarse el 29 de septiembre de
2016

Esta sesion fue reprogramada por
. cargas de trabajo, la cual debia
29 de noviembre de 2016 X realizarse el 24 de noviembre de
2016
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Las sesiones fueron convocadas en los términos establecidos en los articulos 13y
14 del Reglamento del Comité.

2. Asuntos tratados en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité.

PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL 22 DE ENERO DE 2016

PUNTO
OggII_EN ASUNTO SEN-II-_I'I?\O = CLAVE DE
DEL DiA VOTACION ACUERDO/OBSERVACIONES
Presentacién de los informes:
. - Ambos informes fueron
a) Sex.to Blmestral del cumpllmllepto. del Programa presentados ante el Comité de
Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2015, .
X . . Por Transparencia.
1 correspondiente al periodo de noviembre-
diciembre. presentados
El Informe Anual del PAT fue
b) Anual de actividades 2015 del Comité Técnico presentado ante el Consejo
Interno de Administracién de Documentos. General del Instituto
> Analisis, discusion y, en su caso, aprobacion del Informe | Unanimidad COTECIAD-01-16
Anual del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
(PIDA) 2015.
PRIMERA SESION ORDINARIA DEL 29 DE ENERO DE 2016
PUNTO DEL
ORDEN DEL ASUNTO SEN'TRO DE CLAVE DE
DIA VOTACION ACUERDO/OBSERVACIONES
Andlisis, discusién y, en su caso, aprobacién de las
minutas de las sesiones del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos del Instituto Electoral del
Distrito Federal : ACUERDOS:
1 Unanimidad

a) Sexta Ordinaria, celebrada el 04 de diciembre de
2015.

b) Primera Extraordinaria, celebrada el 22 de enero
de 2016.

COTECIAD-02-16
COTECIAD-03-16
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Andlisis, discusién y, en su caso, aprobacién de las
modificaciones a los siguientes instrumentos de control
archivistico, conforme a las disposiciones de la Ley de
Archivos del Distrito Federal y Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral del Distrito
Federal:

a) Caratula de Expedientes

b) Inventarios de los archivos de Tramite (IATO04),
Concentracion (IAC07) e Historico (IAH12).

c) Transferencia Primaria (ITP06) y Secundaria
(ITS06).

d) Inventario de Baja Documental (IBDQ9)

Unanimidad

ACUERDOS:
COTECIAD-04-16
COTECIAD-05-16
COTECIAD-06-16
COTECIAD-07-16

Analisis, discusion y, en su caso, aprobacion de los
Calendarios de Transferencias Primarias y Secundarias
del 2016, de la documentacion institucional.

Unanimidad

ACUERDOS:

COTECIAD-08-16

COTECIAD-09-16

Presentacion de la Nota Informativa que rinde el Secretario
Técnico del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal,
sobre las actividades desarrolladas en aplicacion del
Calendario de Caducidades 1999-2012.

Por
presentada

Asuntos Generales

1

2)

Inscrito por la Vocal de la
Direccion Ejecutiva de
Organizacion  Electoral vy
Geoestadistica:

“Procedimiento para la Baja
Documental con motivo de la
supresion de los Sistemas de

Proteccion de Datos
Personales”
Inscrito por la Secretaria

Técnica: “Aviso a los
encargados de los Archivos de
Tramite del Instituto”
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SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DEL 12 DE FEBRERO DE 2016

UNICO

Andlisis, discusién y, en su caso, aprobacioén del proyecto del
Dictamen de Baja Definitva de la Documentacion
Institucional (1999-2012), que emite el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Unanimidad

ACUERDO:
COTECIAD-10-16

Se instruy6 el levantamiento de las
Actas respectivas

TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL 19 DE FEBRERO DE 2016

UNICO

Analisis, discusion y, en su caso, aprobacion del proyecto de
Acuerdo del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal, por el
cual se aprueba la modalidad de destino del papel, resultado
de la Baja Definitiva de la Documentacion Institucional (1999-
2012).

Unanimidad

ACUERDO:
COTECIAD-11-16
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CUARTA SESION EXTRAORDINARIA DEL 07 DE MARZO DE 2016

PUNTO
OEEII_EN ASUNTO SEN-II—_I!ZO DE CLAVE DE
DEL DiA VOTACION ACUERDO/OBSERVACIONES
ACUERDO:
Andlisis, discusion y, en su caso, aprobacién del proyecto de COTECIAD-12-16
Acuerdo del Comité Técnico Interno de Administracion de Se instruyé a la UTSI, con apoyo del
UNICO Documentos del |nStitUt.0 Electoral del DlStrltO Fedgral, por el Unanimidad Personal del Archivo General y de
cual se aprueban y validan las adecuaciones al Sistema de Concentracion, la elaboracién del
Control de Gestion Documental, con motivo de la migracion Manual del Usuario del Sistema de
de la plataforma Lotus Notes al Sistema Microsoft Office 365. Control de Gestién Documental.
SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL 22 DE ABRIL DE 2016
PUNTO DEL
ORDEN DEL ASUNTO SEN-II—_I'I?\O DE CLAVE DE
DIA VOTACION ACUERDO/OBSERVACIONES
Andlisis, discusién y, en su caso, aprobaciéon de las
minutas de las sesiones del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos del Instituto Electoral del .
Distrito Federal : ACUERDOS:
COTECIAD-13-16
a) Primera Ordinaria, celebrada el 29 de enero de COTECIAD-14-16
1 2016. Unanimidad
b) Segunda Extraordinaria, celebrada el 12 de COTECIAD-15-16
febrero de 2016. COTECIAD-16-16
c) Tercera Extraordinaria, celebrada el 19 de
febrero de 2016.
d) Cuarta Extraordinaria, celebrada el 07 de marzo
de 2016.
Presentacion del Primer Informe Bimestral del
cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo Por Presentado ante el Comité de
2 Archivistico (PIDA) 2016, correspondiente al periodo de | presentado Transparencia

enero-febrero.
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Andlisis, discusion y, en su caso, aprobacion de las
modificaciones al Catalogo de Disposicién Documental
(CDDO05), conforme a las disposiciones de la Ley de
Archivos del Distrito Federal y Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

Unanimidad

ACUERDO:
COTECIAD-17-16

Asuntos Generales

1)

Inscrito por la Secretaria
Ejecutiva y Secretario Técnico
del Comité: “Seguimiento del
Sistema de Control de Gestién
Documental”.

TERCERA SESION ORDINARIA DEL 31 DE MAYO DE 2016

Analisis, discusion y, en su caso, aprobacion de la minuta
de la Segunda Sesién Ordinaria del Comité Técnico

ACUERDO:

marzo-abril.

Interno de Administracién de Documentos del Instituto Unanimidad COTECIAD-18-16
Electoral del Distrito Federal, celebrada el 22 de abril de

2016.

Presentacion del Segundo Informe Bimestral del

cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo Por Presentado ante el Comité de
Archivistico (PIDA) 2016, correspondiente al periodo de | presentado Transparencia

Asuntos Generales

Sin Asuntos Generales
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CUARTA SESION ORDINARIA DELO05 DE AGOSTO DE 2016

PUNTO DEL
ORDEN DEL ASUNTO SEN-II-_IKO DE CLAVE DE
DIA VOTACION ACUERDO/OBSERVACIONES
Andlisis, discusion y, en su caso, aprobacion de la minuta
de la Tercera Sesién Ordinaria del Comité Técnico ACUERDO:
1 Interno de Administracién de Documentos del Instituto | ynanimidad COTECIAD-19-16
Electoral del Distrito Federal, celebrada el 31 de mayo de
2016.
Presentacion de los informes siguientes:
a) Tercer Informe Bimestral del cumplimiento del
Programa Institucional de Desarrollo Se instruyé al Secretario Técnico
2 Archivistico (PIDA) 2016, correspondiente al por g para remitir el Informe presentado
periodo de mayo-junio. presentado al Comité de Transparencia Yy
b) Informe que presenta el Coordinador de Acceso de Informacién Publica.
Archivos del Instituto Electoral del Distrito
Federal, sobre el estado actual del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral
del Distrito Federal.
ACUERDO:
Anadlisis, discusion y, en su caso, aprobacion del material - COTECIAD-20-16
3 e . L, o Unanimidad 3 L
de difusién de la informacion archivistica. Se aprobd su difusion en el RIE y
en el sitio de Internet Institucional.
Analisis, discusion y, en su caso, aprobacién del
Cuestionario de Evaluacion y Calendario de Supervision ACUERDO:
4 a.I0§ Archivos de Tramite del. Ir?stltuto Electoral.del Unanimidad COTECIAD-21-16
Distrito Federal, para dar seguimiento a las medidas
establecidas en el “Plan de Conservacién y Preservacion
Documental”.
Analisis, discusion y, en su caso, aprobacion del proyecto ACUERDO:
5 del nuevo Manual de usuario del Sistema de Control de | Unanimidad COTECIAD-22-16

Gestion Documental, presentado por la Unidad Técnica
de Servicios Informaticos, en cumplimiento del Acuerdo
del Comité Técnico Interno de Administracion de
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Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal
COTECIAD-12-16.

6 Asuntos Generales. .
Sin Asuntos Generales

QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2016

Andlisis, discusion y, en su caso, aprobacion del proyecto ACUERDO:
de Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del COTECIAD-23-16

1 Distrito Federal, por el que se aprueba el Programa | Unanimidad Fue aprobado por el Consejo
Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto General mediante el Acuerdo
Electoral del Distrito Federal (PIDA) 2017. ACU-79-16

Analisis, discusién y, en su caso, aprobacién del

Unanimidad ACUERDO:
2 Programa Anual de Trabajo 2017 del COTECIAD. nanimida

COTECIAD-24-16

Analisis, discusion y, en su caso, aprobacion de las
modificaciones a los siguientes instrumentos de control

archivistico, conforme a las disposiciones de la Ley de ACUERDOS:
Archivos del Distrito Federal y Reglamento del Sistema COTECIAD-25-16
3 :S:;Ig:::-onal de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Unanimidad COTECIAD-26-16
a) Cuadro General de Clasificacion, COTECIAD-27-16

b) Tabla de Determinantes de Oficina, y
c) Catdlogo de Disposicion Documental
(CDDO05).
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PUNTO DEL SENTIDO
CLAVE DE
ORDEN DEL ASUNTO DELA ACUERDO/OBSERVACIONES
DIA VOTACION
Andlisis, discusion y, en su caso, aprobaciéon de las
minutas de las sesiones del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos del Instituto Electoral del ACUERDOS:
1 Distrito Federal: o Unanimidad COTECIAD-28-16
a) Cuarta Ordinaria, celebrada el 05 de agosto COTECIAD-29-16
de 2016.
b) Quinta Extraordinaria, celebrada el 27 de
septiembre de 2016.
Presentacion del Cuarto Informe Bimestral del b
5 cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo rese(r)\rta do Presentado ante el Comité de
Archivistico (PIDA) 2016, correspondiente al periodo de P Transparencia
julio-agosto.
Analisis, discusion y, en su caso, aprobaciéon de las
modificaciones a los siguientes instrumentos de control
archivistico, conforme a las disposiciones de la Ley de ACUERDOS:
Archivos del Distrito Federal y Reglamento del Sistema COTECIAD-30-16
3 Institucional de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Unanimidad COTECIAD-31-16
Federal:
a) Cuadro General de Clasificacion, COTECIAD-32-16
b) Tabla de Determinantes de Oficina, y
c) Catadlogo de Disposicion Documental
(CDDO05).
Unico Asunto General:
4 Asuntos Generales. Invitacion del Secretario Técnico

del

Comité al

Valoracién Documental”

Curso de

“La

10
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SEXTA SESION ORDINARIA DEL 29 DE NOVIEMBRE DE 2016

PUNTO DEL
ENTIDO DE
ORDEN DEL ASUNTO = LAO CLAVE DE
DIA VOTACION ACUERDO/OBSERVACIONES
Analisis, discusién y, en su caso, aprobacién de la minuta
de la Quinta Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno ACUERDO:
1 ini i6 i Unanimidad
de Ac.imllmstrauon de Documentos del Instituto Electoral COTECIAD-33-16
del Distrito Federal, celebrada el 19 de octubre de 2016.
Presentacion de los siguientes informes:
a) Quinto Informe Bimestral del cumplimiento del
Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico (PIDA) 2016, correspondiente al
periodo de septiembre-octubre.
. . o . El informe marcado con el inciso a
b) Diagndstico de la supervisién en los archivos de Por o )
e i L fue presentado ante el Comité de
2 tramite del Instituto Electoral del Distrito Federal, | presentados .
- . Transparencia.
para dar seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan de Conservacion y
Preservacién Documental.
c) Sobre la imparticién del curso en materia de
archivo 2016 a los funcionarios del Instituto
Electoral del Distrito Federal.
Unico Asunto General, inscrito por
la Vocal de la Secretaria Ejecutiva:
3 Asuntos Generales.

“Sistema de Control de Gestion
Documental”

11
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GRUPO DE VALORACION DOCUMENTAL

FECHA

ASUNTO

04 de febrero de 2016

Instalaciéon para la revisidon de inventarios y elaboracién del Dictamen de Baja
Definitiva de la Documentacion 1999-2012 del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Dictamen) para la presentacion y aprobacion del Comité.

09 de febrero de 2016

Reunién de Trabajo para continuar con la revision de inventarios y elaboracion del
Dictamen.

REUNIONES DE TRABAJO 2016

FECHA

ASUNTO

05 al 11 de febrero

Mediante el oficio IEDF/COTECIAD/08/16, el Presidente del COTECIAD notificé a
todas las areas centrales y al Vocal de las Direcciones Distritales, las fechas y
horarios de las reuniones de trabajo para la revision y actualizacién de las series
documentales que integran el Catalogo de Disposicién Documental.

Asistieron a las reuniones de trabajo, por parte de:

e Presidencia del Consejo General.

e Consejeros Electorales: Yuri Gabriel Beltrdn Miranda, Olga Gonzalez Martinez,
Pablo César Lezama Barreda, Dania Paola Ravel Cuevas y Gabriela Williams
Salazar.

e Secretarias Ejecutiva y Administrativa.

e Contraloria General.

e Direcciones Ejecutivas de Educacion Civica y Capacitacion (DEECyC), de
Asociaciones Politicas (DEAP), de Participacion Ciudadana (DEPC) y DEOyGE.

e Unidades Técnicas de Asuntos Juridicos (UTAJ), Especializada de Fiscalizacion
(UTEF), de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral (UTVINE), de
Servicios Informaticos (UTSI) y UTALAOD.

e Representante de las 40 Direcciones Distritales.

Mayo a septiembre

4 reuniones de trabajo con el Personal del Archivo General y de Concentracion y la
Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, para preparar y coordinar el
Curso “Valoracion Documental” para el personal encargado de los archivos del
Instituto.

Del 24 al 28 y 31 de octubre

Imparticién del curso a 90 funcionarios del Instituto, integrados en cuatro grupos, en
diferentes fechas y horarios.

12
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5. Actividades en el Archivo de Concentracion e Histoérico

De acuerdo a los Calendarios de Transferencias Primarias y Secundarias 2016, se
obtuvo lo siguiente:

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Areas Afios Cajas

CE Dania Paola Ravel Cuevas 2015 1
(Direccion de Recursos Financieros 2012 25
y Planeacion)
(Coordinaciéon de Recursos
Humanos) 2010-2011 21
Contraloria 2012-2013 1
UTEF 2012-2013 33
DEOEYG 2012 5
UTAJ 2011-2012 15
Direccién Distrital XXII 2011 1

TOTAL 102

13
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TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

Areas Afios Cajas

Secretaria  Técnica de la 2014-2015 2
Comision Provisional para la

oportuna integracion de los

Consejos Distritales.

CE Dania Paola Ravel Cuevas 2015 1
Contraloria General 2008-2012 18
DEOyGE (Ahora  Direccion 2007-2010y 2012 6

Ejecutiva de  Organizacion
Electoral y Geoestadistica)

Direcciones Distritales: 1, I, 1V, 1999-2011 126
V, VI, VI, VIII, IX, X, XI, XIlI, X,
XIV, XV, XVII, XIX, XX, XXI, XXII,
XXIV, XXV, XXVI, XXVIII, XXIX,
XXX, XXXI,  XXXII,  XXXIII,
XXXV, XXXV, XXXVI'y XXXVIII.

TOTAL 153

BAJAS DEFINITIVAS

Areas Afios Cajas
UTEF 2009 4
Direccién Distritales: I, Ill, IV, V, VI, 1999-2011 126

VI, VI, X, X, X, XIV, XV, XVII,
XVII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIV,
XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXIX,
XXX, XXXI, XXXV, XXXV, XXXVI
y XXXVIII

TOTAL 130

14
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& INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016
v

I. INTRODUCCION

El presente informe tiene como finalidad reportar las actividades realizadas durante 2016 por el Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal (COTECIAD), en cumplimiento al Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2016, aprobado por el Consejo General de este Instituto Electoral, mediante
Acuerdo ACU-606-15.

Lo anterior, conforme a lo establecido en los articulos 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal; 90, fraccion Xl, de la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; y 8, fraccidon

XVIII, del Reglamento de Operaciéon y Funcionamiento del COTECIAD.

Con motivo de la nueva estructura organica y funcional del Instituto, aprobada por el Acuerdo del Consejo General del
Instituto ACU-42-16 y modificada con el ACU-67-16, las actividades establecidas en el PIDA 2016 fueron ejecutadas por
el personal del Archivo, adscrito a partir del 16 de septiembre de la anualidad que ocupa a este informe a la Oficina de

Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales.

ll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR PROYECTO

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron de acuerdo con el siguiente Cronograma para las ocho acciones
sustantivas establecidas en el PIDA 2016, cuyo objetivo, alcanzado, fue contribuir al funcionamiento uniforme y completo

del Sistema Institucional de Archivos del Instituto.
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Proyecto No. 1

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Historico.
Objetivo: Integrar en la estructura orgéanicay funcional del Instituto un area denominada Archivo Historico.
Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento

1.1 Seguimiento a
la propuesta de
integracion de un area
denominada Archivo
Historico en la
estructura organica y
funcional.

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacién

Enero, marzo,
mayo, julio,
septiembre y
noviembre

100%

Conforme al articulo 67, fraccion Xl del Coddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal,
el Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral del Distrito
Federal (Instituto), tiene como atribucion la de llevar el Archivo
General del Instituto Electoral.

Ahora bien, con motivo de la nueva estructura organica y
funcional del Instituto, aprobada por el Acuerdo del Consejo
General ACU-42-16 y modificada por el ACU-67-16, el Archivo
General y de Concentracion dependen de la Oficina de
Acceso de Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales, adscrita a la Secretaria Ejecutiva del Instituto.

De lo anterior, se desprende que, aln y cuando en la nueva
estructura organica del Instituto, no se denomine como
“Histérico”, el Archivo General, dada su conformacion
documental histdrica, funciona como el Archivo Histoérico. Con
ello, ya no es necesaria la creacion de un area especifica para
la conservacion y custodia de la documentacion histérica del
Instituto.

En ese sentido, el Instituto cuenta con un Sistema Institucional
de Archivos, completo y funcional para la administracion de
sus documentos, tal y como lo ordenan los articulos 12, 13, 14
y 18 de la Ley de Archivos del Distrito Federal.




INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

& INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016
v

Proyecto No. 1

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Historico.
Objetivo: Integrar en la estructura orgénicay funcional del Instituto un area denominada Archivo Histdrico.
Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
1.2 Organizacion del OAIPyPDP y Enero - Diciembre 100% Con el fin de organizar el Archivo Histérico, se efectuaron las
Archivo Historico. Direccion de siguientes actividades:
Logistica y ~ L _
Documentacion e Recepcion y organizacion de las Transferencias

Secundarias que a continuacion se detallan:

Areas Cajas Afios

Secretaria Técnica de la 2 2014-2015
Comision Provisional para la

oportuna integracion de los

Consejos Distritales.

CE Dania Paola Ravel Cuevas 1 2015
Contraloria General 18 2008-2012
DEOyGE (Ahora Direccion 6 2007-2010y
Ejecutiva de Organizacion 2012

Electoral y Geoestadistica)
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& INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016
v

Proyecto No. 1

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Historico.

Objetivo: Integrar en la estructura orgénicay funcional del Instituto un area denominada Archivo Histdrico.

Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables ejecucién cumplimiento
1.2 Organizacion del OAIPyPDP y Enero - Diciembre 100%
Archivo Histérico. Direccion de Aeas Cajas Afios
Logistica y

Documentacién
Direcciones Distritales: I, Ill, 1V, 126 1999-2011

V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XIl,
XU, XIV, XV, XVII, XIX, XX,
XXI, XX, XXIV, XXV, XXVI,
XXVII, - XXIX, XXX, XXX,
XXXII, XXX, XXXV, XXXV,
XXXVI'y XXXVIII.

e Elaboracién de inventarios del Archivo Histérico 1999-
2006.

e Ordenacion y sustitucién de cajas de la documentacién de
las 40 Direcciones Distritales.
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Proyecto No. 1

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Historico.

Objetivo: Integrar en la estructura orgénicay funcional del Instituto un area denominada Archivo Histérico.

Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables

ejecucién

cumplimiento

1.2 Organizacion del
Archivo Historico.

OAIPYPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacion

Enero - Diciembre

100%

Actualizacion de Inventario

correspondientes del Archivo Histérico:

Areas generadoras

Consejo General

Presidencia del Consejo General

Consejeros Electorales

Comisiones y Comités

Procesos Electorales

Procedimientos de Participacion
Ciudadana

Contraloria General

Afos

1999-2012

1999-2010

1999-2010

1999-2013

2000, 2003,
2006, 2009 y
2012

1999-2000

2009-2015

fisico y

base datos

Cajas

378

34

96

23

246

199

18
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Proyecto No. 1

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Historico.
Objetivo: Integrar en la estructura orgénicay funcional del Instituto un area denominada Archivo Histdrico.
Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
1.2 Organizacién del OAIPyPDP y Enero - Diciembre 100%
Archivo Historico. Direccion de )
Logistica y Areas generadoras Afios Cajas
Documentacion
Direcciones Ejecutivas 1999-2012 77
Unidades Técnicas 1999-2012 31
Direcciones Distritales 1999-2011 349
TOTAL 1451
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Historico.

Objetivo: Integrar en la estructura orgénicay funcional del Instituto un area denominada Archivo Histdrico.

Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables

ejecucién

cumplimiento

1.3 Digitalizacién de la
documentacién
histérica.

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacion

Enero - Diciembre

100%

En aplicacién del Programa de Digitalizacion Documental, se
llevaron las siguientes actividades:

e Digitalizacion de los documentos aprobados vy
presentados en las Sesiones del Consejo General
celebradas de enero a septiembre 2016 (Conforme al
Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto
Electoral del Distrito Federal vigente hasta ese momento):

Documentacion Total
Acuerdos 49
Actas 18
Resoluciones 20




INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

& INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016
v

Proyecto No. 1

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Historico.
Objetivo: Integrar en la estructura orgénicay funcional del Instituto un area denominada Archivo Histérico.
Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
1.3 DlgltallzaCIén de Ia OAIPyPDP y Enero - DiCiembre 100% ° D|g|ta||zac|én de IOS documentos de' COTECIAD:
documentacion Direccion de
histérica. Logistica y T — Total
Documentacion
Aprobados 33
Informes 11
Convocatorias y oficios 44

¢ Digitalizacién de la documentacion histérica de la Eleccion
de Comités Vecinales 1999, Plebiscito 2002 y Jornada
Electoral 2009.

e Preparacion y restauracion de la documentacion histérica
de los Organos Desconcentrados y de la Jornada
Electoral 2000, 2003, 2006 y 2009 para su digitalizacion.

e Apoyo a la Secretaria Ejecutiva, Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas (DEAP) y Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos (UTAJ), en la digitalizacion de sus
documentos.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Histoérico.
Objetivo: Integrar en la estructura organicay funcional del Instituto un area denominada Archivo Historico.
Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento

1.4 Atencién a la
consulta de la
informacion
historica.

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacion

Enero - Diciembre

100%

Con el fin de brindar el servicio de consulta y préstamo de
documentos se actualiz6 constantemente la base de datos
conforme al inventario fisico de la documentacién histérica.

Asimismo, se solicité a la Unidad Técnica de Comunicacion
Social y Difusion (UTCSyD), la publicacion de los documentos
presentados y aprobados en 2016, por el COTECIAD, en la
seccién de Transparencia del sitio de Internet Institucional.

Durante el afio 2016 se atendieron las solicitudes de consulta
de expedientes y de préstamo de documentos historicos:

Secretaria Ejecutiva: Revision de los expedientes electorales
(2000-2006); préstamo de Acuerdos del Consejo General y
expedientes de la Jornada Electoral 2000, correspondiente a
la Coordinacion Distrital XIV; y reporte sobre los informes del
Consejo General 2015.

Secretaria Administrativa: Acuerdos del Consejo General y
Jornada Electoral 2000; busqueda de su documentacion
2014.

Direccion Ejecutiva de Educacién Civica (DEEC): Apoyo
para la respuesta de solicitud de informacion publica,
relacionada con las Actas de las Jornadas Electorales 2000,
2003, 2006, 2009 y 2012.

UTAJ: Busqueda y consulta de Acuerdos del Consejo General
del Instituto, respecto a las restructuras organico funcional del
Instituto.
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Proyecto No. 1

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Histoérico.
Objetivo: Integrar en la estructura organicay funcional del Instituto un area denominada Archivo Historico.
Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento

1.4 Atencibn a
consulta de
informacién historica.

la
la

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacion

Enero - Diciembre

100%

Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo
(UTCFyD). Préstamo y consulta de la documentacion sobre la
otrora Comision Permanente del Servicio Profesional del
Distrito Federal.

Unidad Técnica de Archivo Logistica'y Apoyo a Organos
Desconcentrados (UTALAOD): Acuerdos del Consejo
General del 2014 y ACU-29-16.

Se apoy6é en 4 respuestas de solicitudes de informacion
publica, relativas a la digitalizacion de la documentacion
histérica institucional, y Acuerdos del Consejo General ACU-
79-14 y ACU-606-15, con anexos.

Por otra parte, se asisti6 a la reunion de trabajo convocada
por el personal de la Oficina de Acceso a la Informacion
Puablica y Proteccion de Datos Personales (OAIPyPDP), para
atender las obligaciones vinculadas con la Plataforma
Nacional de Transparencia.

10
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.

Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

2.1 Actualizacion de
los instrumentos de
control archivistico.

OAIPyPDP y
Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacién

Enero - Febrero

100%

Del 05 al 11 de febrero del presente afio, se llevaron a cabo
las reuniones de trabajo con el personal designado de las
areas del Instituto para la revisiébn, homologacion vy
actualizacion de las series documentales que integran el
Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo), conforme a
la programacion notificada mediante el oficio
IEDF/COTECIAD/08/16.

Lo anterior, con el fin de atender las necesidades especificas
de cada area del Instituto y en cumplimiento a las
disposiciones en materia de Transparencia.

En cuanto a las series de las Coordinaciones Distritales, éstas
fueron propuestas y validadas por los 6rganos
desconcentrados, revisadas e integradas en el proyecto de
Catéalogo por parte del personal del Archivo.

El Catédlogo fue aprobado en la Segunda Sesién del
COTECIAD, celebrada el 22 de abril de 2016, mediante el
Acuerdo COTECIAD-17-16.

11
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Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.

Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

2.1 Actualizacion de
los instrumentos de
control archivistico.

OAIPYPDP y
Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacién

Enero - Febrero

100%

En virtud de la nueva estructura organica y funcional del
Instituto, el COTECIAD aprobd las modificaciones a los
instrumentos de control archivistico:

e COTECIAD-25-16 Cuadro General de Clasificaciéon
COTECIAD-26-16 Tabla de Determinantes de Oficina
COTECIAD-27-16 Catalogo de Disposicién Documental

Es importante sefalar que en la Quinta Sesién Ordinaria del
COTECIAD, celebrada el 19 de octubre de 2016, fueron
aprobadas las Ultimas modificaciones del afio a dichos
instrumentos, mediante los Acuerdos COTECIAD-30-16,
COTECIAD-31-16 y COTECIAD-32-16, respectivamente.

12
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Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.2 Aplicacion
Calendario
Caducidades

del
de

Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Enero-Marzo

100%

Se dio continuidad a las actividades iniciadas el afio pasado,
en aplicacion del Calendario de Caducidades 2015, con las

siguientes actividades:

Transferencias Secundarias. Se recibieron 429 cajas
con documentacién histérica e

siguientes areas:

Inventarios de

las

Ejecutiva de Educacion Civica)

Area Cajas Afio

Consejo General 269 1999-2009
Presidencia del IEDF 16 2007-2010
Consejeros Electorales 62 2006-2010
Contraloria General 19 2008-2013
DEECyC (Ahora  Direccion 06 2008-2012

13
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Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.2 Aplicacion
Calendario
Caducidades

del
de

Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Enero-Marzo

100%

Area Cajas Afio
DEAP 01 2011
UTCSTyPDP (Ahora Unidad 06 2008-2011
Técnica de Comunicacion Social

y Difusién)

UTALAOD 03 2008-2010
COTECIAD 04 2008-2011
UTSI 02 1999-2006
Direcciones Distritales: I, 11I, V, VI, 41 2009 y/o
VI, VI, IX, X, X, XN, XIV, XV, 2010

XVII, XVIII, XIX, XXI, XXII, XXIV,
XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXX,
XXX, XXX, XXXV, XXXV,
XXXVI, XXXVII, XXXIX'y XL

14
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Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.2 Aplicacion
Calendario
Caducidades

del
de

Direccion de Archivo,

Logistica y
Documentacion

Enero-Marzo

100%

Bajas Documentales. El Grupo de Valoracion se instalé
y llevé a cabo dos reuniones de trabajo (4 y 9 de febrero
de 2016) para el andlisis de los inventarios y generacion
del Dictamen de Baja Definitiva de la Documentacion
Institucional (1999-2012).

El dictamen mencionado fue aprobado el 12 de febrero del
2016, durante la celebracion de la Segunda Sesion
Extraordinaria del COTECIAD, mediante el Acuerdo
COTECIAD-10-16. En él que se determindé la baja
definitiva de la siguiente documentacion:

Area Afio Cajas | Fojas TEZC))
Presidencia del IEDF | 2007-2010 04 | 24,000 88.2
Consejeros 2006-2010 31 | 118,00 667.4
Electorales 0
Contraloria General 2008-2012 39 163,12 581.4
DEECyC (antes | 1999-2008 04 | 16,000 84.4

Direccién  Ejecutiva
de Capacitacion
Electoral y
Educacién Civica)

15
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.2 Aplicacion
Calendario
Caducidades

del
de

Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Enero-Marzo

100%

Area Afio Cajas Fojas TEZ())
DEOyYGE (ahora | 2007-2010 06 24,000 153.2
Direccién Ejecutiva de

Organizacién Electoral

y Geoestadistical)

UTALAOD 2007-2012 14 29,000 349.2
Direcciones Distritales | 2008-2010 59 | 241,992 1,384.8
11, V, VI, VIII, IX, X, XII,

XIV, XVII, XIX, XXII,

XXIV, XXVII, XXVIII,

XXX, XXX, XXXV, y

XXXVI

Total: 157 616,145 | 3,308.6
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Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 ala Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.2 Aplicacion
Calendario
Caducidades

del
de

Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Enero-Marzo

100%

Al respecto, el Presidente del COTECIAD instruy6 el
levantamiento de las Actas de Baja Documental
respectivas, el cual se llevé a cabo el 17 de febrero de
2016, ante la presencia del Grupo de Valoracion
Documental, el Coordinador de Archivos, representantes
de la Presidencia del COTECIAD y personal designado
por las &areas vinculadas.

En la Tercera Sesion del COTECIAD, celebrada el 19 de
febrero del afio 2016, se aprobd mediante el Acuerdo
COTECIAD-11-16, la modalidad de destino papel,
resultado de la baja definitiva en cuestion, conforme a los
Criterios de destruccién que integran el Acuerdo del
Consejo General ACU-619-15.

El papel resultante fue entregado a la Direccion Ejecutiva
de Organizacién Electoral y Geoestadistica (DEOEYG) el
22 de febrero del 2016, mediante el oficio
IEDF/COTECIAD/16, para su destruccion.

17
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.3 Asesoria a los
responsables de los
archivos de tramite en
el  seguimiento vy
aplicacibn de los
procesos archivisticos.

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacion

Enero - Diciembre

100%

El Personal del Archivo General y de Concentracion brindd
asesoria al personal de las siguientes areas:

Presidencia del Consejo General sobre la integracion
de las series documentales, integracion de expedientes,
transferencia y bajas definitivas.

Consejero Electoral Yuri Gabriel Beltran Miranda,
sobre la composicion del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto la integracion de expedientes y
transferencias documentales.

Consejera Electoral Dania Paola Ravel Cuevas. Sobre
la composicion del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto.

Consejera Electoral Gabriela Williams Salazar sobre
las transferencias secundarias y bajas definitivas.

Secretaria Ejecutiva (Departamento de Proteccién de
Datos Personales) apoyo en la respuesta de una
solicitud de Informacion Publica, y definicion sobre el
procedimiento de baja definitiva de la documentacion
soporte de los Sistemas de Proteccion de Datos
Personales.
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Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.3 Asesoria a los
responsables de los
archivos de tramite en
el  seguimiento vy
aplicacibn de los
procesos archivisticos.

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacion

Enero - Diciembre

100%

Secretaria Administrativa, sobre la integracion de las
series documentales, integracion de expedientes,
transferencia y bajas definitivas.

Contraloria General, sobre la integracion de
expedientes, transferencias documentales y bajas
documentales.

DEEC, respecto a las vigencias de la documentacion en
los Archivos del Instituto, y a la integracion de expedientes
de las Coordinaciones Distritales, con base en el
Catalogo.

DEOEYyG, respecto a las vigencias de la documentacion
en los Archivos del Instituto, actualizacidon de sus series
documentales, integracion de expedientes, transferencias
y bajas definitivas.

DEAP, sobre la integracién de las series documentales,
integracion de expedientes, transferencia y bajas
definitivas.
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DEL DISTRITO FEDERAL

QIEDF

Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.3 Asesoria a los
responsables de los
archivos de tramite en
el  seguimiento vy
aplicacibn de los
procesos archivisticos.

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacion

Enero - Diciembre

100%

Direccion Ejecutiva de Participacién Ciudadana y
Capacitacion (DEPCyC), sobre la integracion de series
documentales relativas a los Sistemas de Proteccion de
Datos Personales.

Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion
(UTEF), sobre las transferencias y bajas definitivas
documentales.

UTAJ, sobre la disposicion de la documentacién histérica;
actualizacién de las series documentales, integracion de
expedientes, transferencias, bajas definitivas, vy
restauracion documental; consulta de su documentacion
resguardada en el Archivo de Concentracion; y de las
Circulares emitidas por parte de la Secretaria
Administrativa.

Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion
(UTCSyD) Reunién de trabajo y asesoria sobre la
actualizacion de sus series documentales, integracion de
expedientes, transferencias documentales y el
procedimiento para la baja documental, con motivo de la
supresién de los Sistemas de Datos Personales del
Instituto.

20




INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

QIEDF

Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 ala Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.3 Asesoria a los
responsables de los
archivos de tramite en
el  seguimiento vy
aplicacibn de los
procesos archivisticos.

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacion

Enero - Diciembre

100%

Unidad Técnicade Servicios Informaticos (UTSI) sobre
la integracion de expedientes y transferencias
documentales.

UTCSyD, respecto de los procesos documentales y
archivisticos.

UTALAOD, de la conformacion y transferencia de la
documentacion de la Secretaria Técnica de la Comision
Provisional de la Integracion para la oportuna integracién
de los Consejos Distritales del Instituto.

Unidad Técnica de Vinculaciéon con Organismos
Externos (UTVOE). Sobre la integracion de series
documentales relativas a los Sistemas de Proteccién de
Datos Personales.

Direcciones Distritales: I, Il, lll, IV, V, VI, VII, IX, X, XI,
X, XV, XVII, XVIII, XIX, XXI, XXII, XXIII, XXV, XXVI,
XXV, XXV, XXIX, XXX, XXX, XXXy XXXVIII, sobre
la depuracibn documental y preparacibn de sus
transferencias secundarias y bajas definitivas. X, XVI y
XXVI, sobre el llenado de los cuestionarios de evaluacion
de los archivos del Instituto.
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QIEDF

Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.3 Asesoria a los
responsables de los
archivos de tramite en
el  seguimiento vy
aplicacibn de los
procesos archivisticos.

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacion

Enero - Diciembre

100%

Se efectué el analisis y propuesta a cerca de la composicion
normativa del Sistema Institucional de Archivos: COTECIAD y
Coordinacion de Archivos del Instituto.

También se apoyd en 6 respuestas de las solicitudes de
informacion publica, relativas al Sistema Institucional de
Archivos, normativa e instrumentacién archivistica.

Finalmente, se expuso la normativa, programas e
instrumentacién archivistica, en atencién a la auditoria para la
certificacién Sistema de Gestion de Calidad Norma ISO 17582.
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QIEDF

Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.

Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucioén

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

2.4 Seguimiento
“Manual
Organizacion

al
de
y

Procedimientos de los
archivos de Tramite,

Concentracién
Historico del IEDF”.

e

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacion

Enero - Diciembre

100%

Conforme al Manual de Organizacién y Procedimientos de los
Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del IEDF
(Manual de Archivos), se llevé a cabo lo siguiente:

Ordenacion y clasificacion de los documentos
presentados y aprobados por el Consejo General (enero-
septiembre 2016) y del COTECIAD 2016.

Organizacion de las actas, acuerdos y resoluciones del
Consejo General 2013-2015.

Aviso a las areas sobre los cambios de nomenclaturas y
denominaciones en la integracién de expedientes, con
motivo de la nueva estructura organica y funcional del
Instituto.

Remisién por via electronica de los formatos (en Word) de
la caratula de expedientes, inventario de transferencia
primaria y etiquetas para cajas, a la Secretaria
Administrativa (Direccion de Recursos Financieros y
Planeacién), DEEC, DEAP, DEOEyG, UTAJ vy
Direcciones Distritales XXIV y XXVIII.

Aviso a las areas centrales y érganos desconcentrados
sobre las transferencias documentales, conforme a los
Calendarios aprobados por Acuerdos COTECIAD/08/16
y COTECIAD/09/16.
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v

Proyecto No. 2
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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
2.4 Seguimiento al OAIPYPDP y Enero - Diciembre 100% * Revision y transferencias primarias:
‘Manual de Direcci6n de )
Organizacion y Logistica y Areas Cajas Afios
Procedimientos de los Documentacion
archivos de Tramite, .
s CE Dania Paola Ravel Cuevas 1 2015

Concentracion e

Historico del IEDF”.

(Direccion de Recursos Financieros 25 2012
y Planeacion)

(Coordinacion de Recursos

Humanos) 21 2010-2011
Contraloria 1 2012-2013
UTEF 33 2012-2013
DEOEyYG 5 2012
UTAJ 15 2011-2012
Direccién Distrital XXII 1 2011
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.4 Seguimiento al
“Manual de
Organizacion y
Procedimientos de los
archivos de Tramite,
Concentracién e
Historico del IEDF”.

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacioén

Enero - Diciembre

100%

Atencion a la Secretaria Administrativa (Direcciéon de
Recursos Financieros y Financieros), Contraloria
General, DEOyYGE vy Direcciones Distritales en la
depuracion documental.

Preparacion y Transferencia Secundaria de la
documentacién del Consejo General 2011-2013.
Elaboracion de inventarios de Transferencia Secundaria
de los Expedientes Electorales (Diputados a la ALDF por
RP) 2014-2015.

Ordenacion y clasificacion de la documentacion histérica
de las Jornadas Electorales del 2000, 2003, 2006, 2009 y
2012.

Diagnéstico sobre el total de cajas por Direccién Distrital
y afo, que se encuentran resguardadas en el Archivo de
Concentracion y, programacion de sus Transferencias
Secundarias.

Revision y transferencias secundarias de la oficina de la
Consejera Electoral Dania Paola Ravel Cuevas,
Contraloria General, DEOEYG, y Direcciones Distritales
I, 1L 1V, V, VI VI VL DX, X, X, XL X XV, XV, XV,
VII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIV, XXV, XXVI, XXVIII, XXIX,
XXX, XXXI, XXX, XXX, XXXIV, XXXV, XXXVI y
XXXVIII.

Revision de la documentacion sujeta a la baja definitiva,
de la UTALAOD.
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QIEDF

Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

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 aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.4 Seguimiento al
“Manual de
Organizacion y
Procedimientos de los
archivos de Tramite,
Concentracién e
Historico del IEDF”.

OAIPyPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacioén

Enero - Diciembre

100%

Recepcion de bajas documentales:

Areas Cajas Afios
UTEF 4 2009
Direccion Distritales: I, Il1, IV, V, VI, VII, 126 1999-2011

VIILL IX, X, XI, XIV, XV, XVII, XVIII,
XIX, XX, XXI, XXII, XXIV, XXV,
XXVI, XXVII, XXV, XXIX, XXX,
XXXI, XXXV, XXXV, XXXVI vy
XXXVIII

Inventario fisico y actualizacion de la base datos de la
documentacién resguardada en el Archivo de
Concentracion.

Atencién al personal de la Secretaria Administrativa
(Direccion de Recursos Financieros y Coordinacion de
Recursos Humanos), en la consulta y préstamo de su
documentacién resguardada en el Archivo de
Concentracion.

Atencion a la visita de la Contraloria General, Secretaria
Administrativa y UTEF, en el Archivo de Concentracion.
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QIEDF

Proyecto No. 3

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto:  Formacion en materia archivistica.

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

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
3.1 Elaboracion de la Direccién de Marzo 100% La Presidencia del COTECIAD, remitié la propuesta de
propuesta de Logistica y estructura tematica del curso “La valoracién documental’, a la

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

Documentacion

UTCFyD, mediante el oficio IEDF/COTECIAD/23/16.

Como resultado de la revision hecha por el personal del
Archivo General y de Concentracion (personal del Archivo) y
de la UTCFyD, se determiné que el curso tendria como
objetivo principal el identificar los aspectos basicos de la
valoraciéon documental como proceso esencial en la practica
cotidiana de la gestion archivistica, mediante la reafirmacion
de los conocimientos técnicos normativos, de ahi su
estructura tematica:

Moédulo 1. La Valoraciéon documental
1.1. La valoracion y sus componentes
1.2. Tendencias historicas

1.3. Propdsito de la valoracion

Modulo 2. Proceso de valoracion documental
2.1. Primera fase: identificacion

2.2. Segunda fase: valoracion

2.3. Tercera fase: selecciéon
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Proyecto No. 3

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto:  Formacion en materia archivistica.

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

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
3.2 Programacion del Direccién de Septiembre 100% El personal del Archivo, en coordinacién con la UTCDFyD
curso o taller en Logistica y llevaron a cabo un conjunto de acciones, a fin de programar el
materia  archivistica |  Documentacion, y Curso de “La valoracién documental” a los funcionarios del
para el  personal UTCFyD Instituto, entre ellas destacan las siguientes:

encargado de los
archivos del Instituto,
en coordinacién con la
Unidad Técnica del
Centro de Formacioén y
Desarrollo (UTCFyD)

4 reuniones de trabajo para preparar y coordinar el Curso
“Valoracion Documental” para el personal encargado de
los archivos del Instituto.

Integracion de la Guia Instruccional y los objetivos del
Curso.

El personal del Archivo se encargd de la blsqueda y
revisién de los contenidos; desarrollé los temas; preparé
e impartié el curso; y elabord los reconocimientos de los
participantes.

El personal de la UTCFyD elabor6 el Manual del
participante y del Instructor; y apoy6 en el desarrollo de
las actividades correspondientes a cada tema.

28




INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

QIEDF

Proyecto No. 3

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto:  Formacion en materia archivistica.

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

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

o En la Sexta Sesion Ordinaria del COTECIAD, celebrada el 29
3.3 Informe al OAIPYPDP, Diciembre 100% de noviembre del 2016, se presenté el Informe sobre la
COTECIAD sobre la Direccion de imparticion del curso “La valoracion documental” al personal
imparticion del curso o Logistica y del Instituto, durante el mes de octubre del afio pasado.
taller ~en  materia | Documentacion, y - o )
archivistica para el UTCFyD. Al curso asistieron 90 funcionarios de las &reas centrales y

personal encargado de
los archivos del
Instituto.

organos desconcentrados del Instituto, quienes se integraron
en 4 grupos, en las fechas y horarios siguientes:

Grupo Asistentes Fechas Horarios
(octubre) (horas)
1 22 24 al 26 09:30 a 12:00
2 25 24al 26 12:30 a 15:00
3 23 27,28y 31 09:30 a 12:00
4 20 27,28y 31 12:30 a 15:00
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Proyecto No. 3

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto:  Formacion en materia archivistica.

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

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
3.3 Informe al OAIPYPDP, Diciembre 100% Por otra parte, en el marco de formacion en la materia, el
COTECIAD sobre la Direccion de personal del Archivo asisti6 a dos eventos:
imparticion del curso o Logistica y
taller en materia Documentacion, y 1) “Jornadas Internacionales del Acceso a la Informacién y
archivistica para el UTCFyD Archivos” organizadas por el Instituto Nacional de Acceso

personal encargado de
los archivos del
Instituto.

a la Informacion (INAI) y el Archivo General de la Nacion,
del 7 al 9 de junio del 2016.

2) “Seminario Internacional de Gestion Documental’,
organizado por el INAI, del 16 al 18 de noviembre de
2016.
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Proyecto No. 4

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto:  Propuesta parala adquisicion de recursos materiales y contratacion de personal especializado.

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

Meta: Adquirir mobiliario de archivo paralos 6rganos distritales y la Unidad Técnica de Vinculacion con el Instituto Nacional
Electoral, y el material especial necesario para la ejecuciéon de los programas archivisticos; asi como contratar el
personal especializado para el funcionamiento del Archivo de Concentracién e Historico.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables ejecucion cumplimiento
4.1 Cotizacion Y | Direccion de Archivo, Junio-Julio 100% El personal del Archivo solicité a diferentes proveedores la

propuesta para la
adquisicién de
mobiliario especial de
archivos.

Logistica y
Documentacion

cotizacién de mobiliario especial de archivos para las 40
Direcciones Distritales, a fin de incluir la propuesta de
adquisicién en el proyecto del presupuesto de egresos de 2017.

De igual forma, se consideré en la requisicibn de material y
papeleria del Archivo General y de Concentracion 2017.

Cabe mencionar que, en el Informe sobre el estado actual en
que se encuentra el Sistema Institucional de Archivos del
Instituto, presentado en la Cuarta Sesion Ordinaria del
COTECIAD, se hizo mencion de la necesidad e importancia de
contar con los recursos humanos y materiales.
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Proyecto:

Objetivo:

Proyecto No. 4

personal especializado en la materia de archivos.

Meta:

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Propuesta para la adquisicion de recursos materiales y contratacion de personal especializado.

Mejora de las instalaciones y ejecucién de los programas con el equipamiento y material requerido, y con el

Adquirir mobiliario de archivo paralos 6rganos distritales y la Unidad Técnica de Vinculacion con el Instituto Nacional

Electoral, y el material especial necesario para la ejecucién de los programas archivisticos; asi como contratar el
personal especializado para el funcionamiento del Archivo de Concentracién e Historico.

Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

4.2 Propuesta para la
contratacion de
personal

especializado en los
archivos del Instituto.

Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Enero

100%

Hasta antes de la modificacion de las fichas POA,
correspondientes al Ejercicio Fiscal 2016, la titular de la
UTALAOD, a propuesta de la Coordinacion de Archivos del
Instituto, insisti6 en la necesidad de contar con personal
especializado en el Archivo de Concentracion.

En atencién a lo anterior, se designé al personal (una analista y
un auxiliar) adscrito a la UTALAOD, para ejecutar las
actividades propias del Archivo de Concentracién e Histérico,
durante el periodo de marzo a septiembre de 2016.

De igual forma, a partir de la nueva estructura organica y
funcional (del 16 de septiembre a 31 de diciembre), la
Secretaria Ejecutiva, designé a personal de honorarios en el
Archivo General y de Concentracion.
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Proyecto No. 4
Proyecto:  Propuesta parala adquisicion de recursos materiales y contratacion de personal especializado.

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

Meta: Adquirir mobiliario de archivo paralos 6rganos distritales y la Unidad Técnica de Vinculacion con el Instituto Nacional
Electoral, y el material especial necesario para la ejecucién de los programas archivisticos; asi como contratar el
personal especializado para el funcionamiento del Archivo de Concentracién e Historico.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

4.3 Distribucién y | Direccion de Archivo, Enero 100% Con motivo de la depuracion documental en diversas areas, a
entrega de material Logistica y razon de las transferencias documentales y baja documental,
especial para realizar Documentacion se proporciond el siguiente material y equipamiento:
los trabajos de
expurgo documental, Areas Material y equipamiento
entre los
responsables de los
archivos de tramite Secretaria Administrativa 50 Félderes libres de acido
del Instituto.

10 pares de guantes

DEOEyYG 05 pares de guantes

10 cubre bocas

Direcciones Distritales 25 Cajas con tratamiento ignifugo
25 pares de guantes
25 cubre bocas
04 lentes

*Batas (en calidad de préstamo)
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Proyecto No. 5

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto:  Operatividad del Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema Informético)
Objetivo: La gestidn electrénicay la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema Informatico.
Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
5.1 Actualizacion del | Direccion de Archivo Enero 100% A solicitud del personal de diversas oficinas del Instituto, de la
Sistema de Control Logistica y ’ migracion de la plataforma de correo electrénico Lotus Notes al
de Gestion Documentacion sistema Microsoft Office 365, y conforme a las modificaciones
Documental. del Cuadro General de Clasificacién y del Catélogo, aprobadas
por el COTECIAD durante el afio, se actualizaron los datos del
Sistema Informético.
La actualizacién consisti6 en el cambio de titulares y
denominacién de las areas; asi como la generacién y cambio
de presidencias de los 6rganos colegiados.
5.2 Actualizacién al | Direccién de Archivo, Febrero 100% Durante el afio se actualizé el Directorio del personal encargado

Directorio del
personal encargado
de operar el Sistema
Informético.

Logistica y
Documentacion

de operar el Sistema Informatico.
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Proyecto No. 5
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Proyecto:  Operatividad del Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema Informético)

Objetivo: La gestidn electrénicay la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema Informatico.

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

Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

5.3 Capacitacién al
personal encargado
de operar el Sistema
Informatico.

Direccidn de Archivo,
Logistica y
Documentacion, y
uUTSI

Febrero

100%

El 19 de febrero de 2016, personal del Archivo acudié a la
reunion que la UTSI sostuvo con el proveedor de las
aplicaciones en Office 365. En la reunion se dio a conocer de la
adquisicion de licencias de Office 365 y la contratacion del
Servicio de Implementacion de Aplicaciones en Office 365, en
la que se incluyé la migracion de la plataforma de correo
electrénico Lotus Notes al sistema Microsoft Office 365.

Al respecto, el personal del Archivo expuso la importancia de la
operatividad del Sistema Informatico para la administracion
documental en el Instituto; resaltando la atribucién del
COTECIAD para aprobar, previo a su implementacion,
cualquier modificacién al mismo.

Asimismo, el personal del Archivo sugirié una presentacion del
Sistema Informatico en la nueva plataforma al COTECIAD,
previo a su aprobacién y que, posteriormente, fuese brindada la
capacitacién respectiva a cada uno de los funcionarios que
operan dicho Sistema.

Por lo anterior, la capacitacion se llevé a cabo el 8 de marzo de
2016 por parte de la UTSI con apoyo de la UTCFyD.
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Proyecto:  Operatividad del Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema Informético)

Objetivo: La gestidn electrénicay la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema Informatico.

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

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

5.4 Seguimiento de la
propuesta para la

instalacion del
Sistema en las
Direcciones
Distritales.

OAIPyPDP,
Direccion de
Logistica y
Documentacion, y
uTSlI

Enero, marzo,
mayo, julio,
septiembre y
noviembre

100%

En la Cuarta Sesion Extraordinaria del COTECIAD, celebrada
el 7 de marzo de 2016, el Titular de la UTSI consideré a las
Direcciones Distritales dentro de las areas beneficiadas de la
nueva plataforma Microsoft Office 365 para operar el Sistema
de Control; para ello, se requeria ejecutar nuevas acciones para
la instalacién respectiva.

En ese sentido, el personal del Archivo se reunié con el
personal de la UTSI para dar seguimiento a la propuesta
aprobada con el Acuerdo COTECIAD-11-13, la cual esta
considerada a proposito del cambio de plataforma Microsoft
Office 365.

Sin embargo, hasta el cierre del afio no se logré instalar este
Sistema en las Direcciones Distritales.
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Proyecto:  Operatividad del Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema Informético)

Objetivo: La gestidn electrénicay la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema Informatico.

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

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables ejecucion cumplimiento

5.5 Supervision de la OAIPYyPDP y Septiembre 100% En septiembre se realiz6 la supervisién correspondiente al
operatividad de los Direccion de Sistema Informatico instalado en las oficinas centrales del
instrumentos Logistica y Instituto, observando lo siguiente:

archivisticos en el
Sistema Informatico.

Documentacion

Se visitaron 17 areas: Presidencia, 5 oficinas de los

Consejeros  Electorales, Secretarias Ejecutiva vy
Administrativa, Direcciones Ejecutiva y 5 Unidades
Técnicas.

Todas ellas operan el Sistema Informatico.

Las 17 é&reas visitadas operan los médulos de gestion
interna (recepcion) y generacion de oficios.

15 areas operan el modulo de los instrumentos
archivisticos, y concluyen los ciclos del Sistema
Informatico.

13 areas digitalizan sus documentos por medio de este
Sistema.

En diversas areas se detectdé la necesidad de brindar
capacitacién sobre la operacion y configuracion del Sistema
Informatico; asi como dar seguimiento a las observaciones
expuestas por los funcionarios que operan el mismo.

A pesar de que la Contraloria General y las Direcciones
Distritales no cuentan con la instalacién del Sistema, todos
administran su informacién con bases de datos en equipos
informaticos.
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Proyecto:  Operatividad del Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema Informético)

Objetivo: La gestidn electrénicay la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema Informatico.
Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables

ejecucion

cumplimiento

5.6 Seguimiento a la
operatividad del
Sistema Informatico.

OAIPYyPDP,
Direccidn de Archivo,
Logistica y
Documentacion, y
UTSI

Enero - Diciembre

100%

Al inicio del afio, el personal de Archivo se coordiné con la UTSI
para el respaldo y cierre de captura de la informacién
institucional en el Sistema de Control de Gestion 2015 vy, en
consecuencia, la apertura de la correspondiente a 2016.

Asimismo, se atendieron las solicitudes de actualizacion en el
Cuadro y Catalogo de Disposicion en el Sistema Informatico
2015y 2016.

Por otro lado, con motivo de la migracién de la plataforma Lotus
Notes al Sistema Microsoft Office 365 reviso el disefio
propuesto del Sistema Informético y remitié a la UTSI las
observaciones respectivas, entre ellas, se insisti6 en la
necesidad de someter a la consideracion del COTECIAD ciertas
adecuaciones, previo a su implementacion.

En la Cuarta Sesion Extraordinaria del COTECIAD se
aprobaron y validaron las adecuaciones al Sistema de Control,
con motivo de la migracién de la plataforma Lotus Notes al
Sistema Microsoft Office 365, por Acuerdo COTECIAD-12-16.
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Proyecto:  Operatividad del Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema Informético)

Objetivo: La gestidn electrénicay la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema Informatico.
Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables

ejecucion

cumplimiento

5.6 Seguimiento a la
operatividad del
Sistema Informatico.

OAIPYyPDP,
Direccidn de Archivo,
Logistica y
Documentacion, y
UTSI

Enero - Diciembre

100%

A partir del 15 de marzo de 2016, inicié la operatividad del
Sistema de Control en la nueva plataforma mencionada.

Mediante oficio IEDF/COTECIAD/20/16, se solicité el apoyo a
la UTCFyD para recabar las observaciones de los funcionarios
a quienes se les capacitd para la operatividad del Sistema de
Control en la nueva plataforma Microsoft Office 365, a través de
los formatos elaborados por el personal del Archivo.

Una vez recibidas las observaciones, fueron remitidas por oficio
IEDF/COTECIAD/20/16, a la UTSI para su atenciéon vy
seguimiento.

La UTSI inform6é a la Presidencia del COTECIAD, mediante
oficio IEDF/UTSI/114/2016, que las observaciones habian sido
atendidas en su totalidad, lo cual se comunicé a los Vocales del
COTECIAD, via correo institucional, el 28 de marzo de 2016.

39




INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

QIEDF

Proyecto No. 5

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto:  Operatividad del Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema Informético)

Objetivo: La gestién electrénicay la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema Informéatico.
Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables

ejecucion

cumplimiento

5.6 Seguimiento a la
operatividad del
Sistema Informatico.

OAIPYyPDP,
Direccidn de Archivo,
Logistica y
Documentacion, y
UTSI

Enero - Diciembre

100%

Con la operacién del Sistema en la nueva plataforma, el
personal del Archivo plante6 a la UTSI la continuidad de las
siguientes acciones:

e Actualizacion de los Catalogos de Clasificacion y de
Disposicion Documental que integran el Sistema.

e Elaboracién y revision del Manual para la operatividad del
Sistema en la nueva plataforma Microsoft Office 365.

e Avances sobre la propuesta para la instalacién del Sistema
Informatico en las Direcciones Distritales.

En ese sentido, se dio tramite para la publicacion del Manual de
Usuario del Sistema de Control de Gestion Documental,
aprobado por Acuerdo COTECIAD-22-16, en la Red
Institucional Electoral.

Finalmente, se dio aviso a las areas que operan el Sistema
Informatico, sobre la fecha limite de captura de la informacion
2016, con el fin de iniciar la correspondiente a 2017.
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Proyecto: Difusion de la informacién técnica- normativa en materia de archivos
Objetivo: Contribuir ala formacién de una cultura archivistica, mediante la difusién sobre temas de archivo (marco legal y
acciones implementadas por lainstitucién) entre el personal del Instituto y el publico en general.
Meta: Difundir informacion técnica-normativa de archivos en los medios y durante el periodo que disponga el
COTECIAD.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
6.1 Disefio del | Direccion de Archivo, Junio 100% De la supervision en los Archivos de Tramite del Instituto,
material de difusién Logistica y incluyendo los correspondientes a las Direcciones Distritales, se
de la informacion Documentacion detecté la necesidad de difundir la importancia de nuestros
archivistica. archivos; en ese sentido el personal del Archivo, disefio el
material que se pondria a consideraciéon del COTECIAD.
6.2 Presentacion | Direccién de Archivo, Julio 100% En la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD, se presentaron
ante el COTECIAD, Logistica y 10 diapositivas con frases alusivas a la cultura archivistica, las
del material  de Documentacion cuales fueron aprobadas por el Acuerdo COTECIAD-20-16.
difusion para su
aprobacion.
6.3 Difusion  del | Direccion de Archivo, Agosto 100% Se solicité a la UTCFyD, la publicacién del material de difusion

material de la
informacion
archivistica.

Logistica y
Documentacion

aprobado por el COTECIAD, en la Red Institucional Electoral y
en la seccion de Transparencia del Sitio de Internet
Institucional.
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Proyecto:  Aplicacién del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental” (Plan)
Objetivo: Aplicacion del Plan en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
7.1 Elaboracion y | Direccion de Archivo, Julio 100% En la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD, se aprobaron

presentacion ante el

COTECIAD, del
cuestionario de
evaluacion y
calendario de

supervision en los
archivos de tramite
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el
Plan.

Logistica y
Documentacion

mediante Acuerdo COTECIAD-21-16, el Cuestionario de
Evaluacion y el Calendario de la Supervision a los Archivos de
Tramite del Instituto, para dar seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan.

Los documentos en mencion fueron remitidos para el
conocimiento de los responsables de los Archivos de Tramite,
incluyendo a los 40 Organos Desconcentrados”, y a los
integrantes del COTECIAD.
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Proyecto:  Aplicacion del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental” (Plan)

Objetivo: Aplicacion del Plan en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables ejecucion cumplimiento

7.2 Supervision de la OAIPYPDP y Septiembre 100% Conforme al Calendario y mediante la aplicacion el Cuestionario
conservacion y Direccion de de Evaluacién, aprobados por Acuerdo COTECIAD-21-16,
preservacion en los Logistica y durante septiembre se llevé a cabo la supervision en los

archivos de tramite

del Instituto,
mediante la
aplicacion de
cuestionarios de
evaluacion.

Documentacion

Archivos de Tramite del Instituto, para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan.

Por lo tanto, se supervisaron a 18 &reas centrales, previa la
notificacién respectiva. Dos &reas solicitaron la reprogramacion
de la supervision, por las diversas actividades institucionales.

En cuanto a los Organos Desconcentrados, se solicitd el apoyo
de la UTALAOD para la remisién del Cuestionario por via
electrénica, mismos que fueron contestados y remitidos al
Archivo General y de Concentracion.

Elaboracion y presentacién en la Sexta Sesion Ordinaria del
COTECIAD, del Diagnéstico de la supervisién en los Archivos
de Tramite del Instituto, en seguimiento a las medidas de
conservacion y preservacion documental.

43




INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

QIEDF

Proyecto No. 7

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016

Proyecto:  Aplicacion del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental” (Plan)

Objetivo: Aplicacion del Plan en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar la documentacién en 6ptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables

ejecucion

cumplimiento

7.3 Seguimiento a las
medidas establecidas
en el Plan.

OAIPYPDP y
Direccion de
Logistica y
Documentacién

Octubre -Noviembre

100%

Como una de las medidas establecidas en el Plan, se
proporcion6 el material y equipamiento especial de archivo, al
personal de diversas areas, a fin de realizar las tareas de
expurgo y depuracion documental, a proposito de las
transferencias secundarias y bajas definitivas.

Elaboracion y presentacién en la Sexta Sesion Ordinaria del
COTECIAD, del Diagnostico de la supervision en los Archivos
de Tramite del Instituto, en seguimiento a las medidas de
conservacion y preservacion documental.

De la supervision se sugirieron algunas medidas de
conservacion y restauracion documental a la UTAJ.

De igual forma, se sugirieron las transferencias y bajas
documentales a distintas areas, conforme al Catalogo.
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Proyecto: Observancia en la “Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del
IEDF” (Guia)
Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archivos del Instituto cuente con los conocimientos béasicos o
técnicas para enfrentar situaciones de emergencia, a través de la observancia de la Guia.
Meta: Observanciay 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
8.1 Difusion entre los Direccion de Octubre 100% Mediante el oficio IEDF/COTECIAD/039/16, se solicité a la
funcionarios del Logistica y UTCSyD, la publicacion de las medidas establecidas en la Guia,
Instituto, de las Documentacion en la Red Institucional Electoral.
medidas de
seguridad planteadas
en la Guia.
8.2 Instruccion sobre Direccion de Octubre - 100% En cuanto a las instrucciones sobre las técnicas en materia de
las  técnicas en Logistica y Noviembre proteccion en los archivos, se sostuvo una platica al respecto
materia de proteccién Documentacion con la con la Jefa de Departamento de Seguridad y Proteccién
civil aplicadas en los Civil, quien afirm6 que en cada area del Instituto se cuenta con
archivos. personal capacitado para ello.
8.3 Seguimiento a las OAIPyPDP y Noviembre - 100% Se solicitd al area de Servicios Generales, adscrita a la
medidas de Direccioén de Diciembre Secretaria Administrativa, las mejoras en las instalaciones del
seguridad planteadas Logistica y Archivo General y de Concentracion (Tldhuac), como una de las

en la Guia.

Documentacion

medidas preventivas de la Guia, y con el fin de brindar mejor
servicio.

RESPONSABLE:

Lic. Julio César Nicholson Fuentes,
Secretario Técnico del COTECIAD
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