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PRIMER Y SEGUNDO INFORME BIMESTRAL DEL CUMF’_LIM'IENTO DEL PIDA 2011

IEDF

INSTTUTO ELECTORAL

DEL DISTRITQ FEDERAL Proyecto No- 1
Proyecto:  Actualizacion y Desarrollo de 1a Normatividad Técnica.

Objetivo: Homogeneizar la operacion en los Archivos de Tramite, Concentracuon e Histérico con el fin de que el
Instituto cuente con archivos debidamente organizados.

Meta: Operar el Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos en Tramite, Concentracion e Histérico y
los Lineamientos del Archivo General y del Archivo de Concentracion del IEDF.

‘Avance.de ‘| ..

Observaciones

1. Elaborar el Manual de Organizacion vy SA Enero - Mayo 50% Se continta trabajando con el
Procedimientos de los Archivos de Tramite, : proyecto de Manual de
Concentracién e Histérico del Instituto Electoral UTALAOCD B Crganizacion y Procedimientos de
del Distrito Federal. : los Archivos de Tramite,

Concentracion e Historico del
Instituto  Electoral del Distrito
Federal.

Se estd adecuando de acuerdo al
Codigo de  Instituciones vy
Procedimientos Electorales del
Distrito Federal.

2. Revisar y en su caso aprobar la propuesta Junio 0% Esta Actividad se reportara en el
del Manual de Organizacion y mes de junio.
Procedimientos de los Archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico.
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ENSTUTO ELECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

Proyecto No. 1

Proyecto: Actualizacion y Desarrollo de la Normatividad Técnica.

Obijetivo: Homogeneizar la operacion en los Archivos de Tramite, Concentracién e Historico con el fin de que el instituto

cuente con archivo debidamente organizados.

Meta: Operar el Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos en Tramite, Concentracion e Histérico y

los Lineamientos del Archivo General y del Archivo de Concentracion del IEDF.

3. Aplicar el Manual de Organizacion y SA Julio — Agosto 0%
Procedimientos de los Archivos de '
Tramite, Concentracién e Histérico en los UTALAQOD

archivos del Instituto.

Esta actividad se reportara en los
meses de julio a agosto como esta
contemplada.

4. Revisar, 0 en su caso, actualizar los Abril 80%
Lineamienios para la  Transferencia
Primaria.

Para dar cumplimientc a esta
actividad, y en atencion a la
Circular SA-017 de 2011, se
remiteron a la Secretaria
Administrativa con oficio
IEDF/UTALAOD/643/2011 del
trece de abril de 2011, dos
proyectos: Procedimiento para
solicitar la transferencia primaria al

archivc de concentracion y el |

Procedimiento de archivo de
Consejo General.

El otro 20% se obtendra cuando la
Junta Administrativa los apruebe.
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IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEd DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 1

Proyecto:  Actualizacion y Desarrollio de la Normatividad Técnica.

Objetivo: Homogeneizar la operacion en los Archivos de Tramite, Concentracién e Historico con el fin de que el
Instituto cuente con archivos debidamente organizados. :

Meta: Operar el Manual de Organizaciéon y Procedimientos de los Archivos en Tramite, Concentracién e Histérico y
los Lineamientos del Archivo General y del Archivo de Concentracion del IEDF.

Actividades

5. Difundir los Lineamientos del Archivo General SA Abril 80% Para dar cumplimiento a - esla
y del Archivo de Concentracion del {EDF. actividad, y en atencion a la

' UTALACD Circular SA-017 de 2011, se

1 o remitieron a la  Secretaria

UTCSTyPDP Administrativa con oficio

IEDF/UTALAOD/643/2011 del
trece de abril de 2011, dos
proyectos: Procedimiento para
solicitar la transferencia primaria al
archivo de concentracion y el
Procedimiento de archivo de
Consejo Generai.

Una wvez que la Junia
Administrativa los apruebe se
difundirdn los dos proyectos de
procedimientos para el
conocimiento de los integrantes del
COTECIAD. Con esta accion se
completara el 20% restante.
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 2

Proyecto: Formacion en Materia Archivistica.

Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivistica a través de la
capacitacion del personal encargado de los archivos. -

Meta: Impartir un curso de capacitacion en materia archivistica.

ctividades: reas . Periodo de ' | %’Avance de Observaciones
1. Elaborar la estructura tematica del curso de 100% La Secretaria Administrativa
capacitacion. ) ‘ conjuntamente con {a Unidad
Marzo-Abril Técnica del Centro de.Formacién y'
Desarrollo y la Unidad Técnica de
SA Archivo, Logistica y Apoyo a
UTALAOD Organos Desconce'n.trados
elaboraron la estructura tematica del
COTECIAD ' curso.
. UTCFyD : i .
2. Establecer y programar el curso de Abril - Mayo 100% Se programé durante el mes de
Capacitacion. mayo de 2011.
3. Gestionar y coordinar con la Unidad Técnica Mayo - Junio : 0% Segun lo defina el COTECIAD.
de! Centro de Formacion y Desarrollo la
imparticion del curso en archivistica.
4. Capacitar y actualizar a los responsables de * 0% Las fechas de eslas aclividades se
las Unidades Operativas del Sistema determinaran de acuerdo con lo que
Institucional de Archivos. resuelva el COTECIAD.
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IEDF

INSTITUTO ELECTGRAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 2

Proyecto: Formacidén en Materia Archivistica.

Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivistica a través de [a
capacitacion del personal encargado de los archivos. ‘

Meta: Impartir un curso de capacitacién en materia archivistica.

5. Actualizacion de los conocimientos en materia SA * 0% Las fechas de estas actividades se
archivistica al personal de la UTALAOD. determinaran de acuerdo con lo
UTALAOD . que resueiva el COTECIAD.
COTECIAD
6. Informar al COTECIAD los resultados * 0% Las fechas de estas actividades se
obtenidos con respecto al curso. UTCFyD determinaran de acuerdo con lo

que resuelva el COTECIAD.

7. Difundir la invitacion a los integrantes del Agosto 0% Las fechas de esta actividad las
COTECIAD para pariicipar en las Jornadas determinara el Consejo General de
Archivisticas del Gobiemo del Distrito . Archivos del Distrito Federal,

Federal.
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IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 3
Proyecto: Recursos de Mobiliario y Material Suficiente.
Objetivo: Contar con el mobiliario y equipo tecnolégico para la 6ptima organizacién de los archivos.

Meta: Que todas las areas del IEDF cuenten con los recursos materiales para condicionar los archivos del Instituto.

1. Cotizar presupuestos para la adquisicion de Abil 50% Se cuenta con siete colizaciones
mobiliario especializado para los archivos de de las siguientes areas:
Tramite.
Contraloria  General, Direccion
Ejecutiva de Organizacién vy
Geografia Electoral, Unidad
Técnica de Servicios informaticos,
SA - Unidad Técnica Especializada de
: , Fiscalizacion, Unidad Técnica de
UTALAOD Asuntos Juridicos asi como la
ofrora Direccion de Finanzas vy
Contabilidad.
2. Proponer presupuestos para ia adquisicion de Abril - Mayo 0% Estd en proceso el proyecto de
mobiliario especializado para los archivos de presupuesto
tramite.




INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Loor

PRIMER Y SEGUNDO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2011

Proyecto No. 3

Proyecto: Recursos de Mobiliario y Material Suficiente.

Obijetivo: Contar con el mobiliario y equipo tecnolégico para la 6ptima organizacion de los archivos.

Meta: Que todas las areas del IEDF cuenten con los recursos materiales para condicionar los archivos del Instituto.

Observaciones

3. Gestionar la adquisicion de mobiliario
especializado para los archivos de tramite.

4. Elaborar una propuesta para la creacién y
funcionamiento del Archivo Historico.

5. Presentar la propuesta ante el COTECIAD
para la creacién y funcionamiento del Archivo
Historico.

SA

UTALACD

La fecha de ejecucion de esta

* 0% actividad depende de que
exista - la suficiencia
presupuestal.

, Dicha propuesta se presentara
Octubre - 0% en los meses que se indican.
Noviembre :

Dicha propuesta se presentard

Octubre - 0% en los meses que se indican.
Noviembre




lEDF PRIMER Y SEGUNDO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2011

v INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema Informatico de Operatividad Eficiente.

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los acervos de los archivos del Instituto implementando sistemas
informaticos en la gestién documental.

Meta: Operar el Sistema Informatico de Gestion Documental en todas las Areas Administrativas de Oficinas
' Centrales del Instituto.

_Observaciones

A partir del levantamiento de
requerimientos y de reuniones con las
areas involucradas en el Sistema de
Control de Gestién, se determind
uTSI realizar las adecuaciones al mismo,
que constaron en la creacién de los
modulos de “Archivo para control de
Correspondencia en Tramite” e
“Instrumentos archivisticos”.

1. Implementar el Sistema de Control en las SA Enero 100%
areas adminisirativas del instituto.

UTALAOD

Las adecuaciones del sistema tienen
la finalidad de optimizar tiempos y
recursos. Al integrar en una sola
herramienta los procesos de gestién
que se llevan a cabo en las areas del
Instituto y del control archivistico, que
permitira tener un mejor control de los
procedimientos, e identificar los
principales factores criticos de éxito,
tanto en las areas del Instituto como
con sus vinculos at interior y al
exierior del mismo.
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IEDF

INSTITUTO ELECTORAL

OEL DISTRITO FEDERAL k Proyecto No. 4
Proyecto: Sistema Informatico de Operatividad Eficiente.
Objetivo: Controlar, organizar y administrar los acervos de los archivos del lnstututo implementando sistemas

informaticos en la gestion documental.

Meta: Operar el Sistema Informatico de Gestion Documental en todas las Areas Administrativas de Oflcmas
Centrales del Instituto.

2. Capacitar a los encargados de los archivos y SA Enero - Febrero 100% Se determinaron los meses de enero
personal encargado del Sistema de Control - . y febrero para capacitar a los vocales
Documental. UTALAOD del COTECIAD y personal gue opera

el Sistema de Control de Gestién; al
uTSI respecto la UTSI reporto que no se

recibid peticion alguna por parte de |
tas areas, por lo que se dio por
concluida esta actividad, cabe
mencionar que los dias 6 y 8 de
diciembre de 2010 se realizd una
reunion de trabajo para informar
sobre el manejo y operacién del
Sistema de Control de Gestion a tas
que asistieron los vocales de las
siguientes areas:  Oficina de la
Presidencia del Consejo General,
Consejeros  Electorales, Secretaria
Ejecutiva, Secretaria Administrativa,
Contraloria General, Diretciones
Ejecutivas de Capacitacién Electoral
y Educacidn Civica, de Asociaciones
Politicas, de  Organizacion y
Geografia Electoral, Unidades
Técnicas de Servicios Informaticos,
Asuntos Juridicos, Unidad Técnica
Especializada de  Fiscalizacion,
Centro de Formacion y Desarrollo,
Comunicacidon Social, Transparencia
y Proteccién de Datos Personales
Unidad Técnica de Archivo, Logistica
y Apoyo a Organos Desconcentrado.
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ANSTITUTC ELECTORAL

BEL DSTR O FebRAL ‘ Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema Informatico de Operatividad Eficiente.

Objetivo: Controlar, orgamzar y administrar los acervos de Ios archivos del Instituto implementando sistemas
informaticos en la gestion documental. .

Meta: Operar el Sistema Informatico de Gestion Documental en todas las Areas Administrativas de Oficinas

Centrales del Instituto.

3. Homogeneizar entre las areas el Sisterna de SA Enero ~ Abril 100% Las areas que ya cuenian con el
Control Documental. Sistema de Control Documental

‘ UTALAOD son: Oficina de ia Presidencia del

Consejo  General, Consejeros

uTsl Electorales, Secretaria Ejecutiva,

Secretaria Administrativa,

Contraloria General, Direcciones
Ejecutivas de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica, de
Asociaciones Politicas, de
Organizacion y Geografia
Electoral, Participacion Ciudadana;
asi como las Unidades Técnicas de
Servicios Informatices, Asuntos
Juridicos, Unidad Técnica
Especializada de Fiscalizacion,
Centro de Formacion y Desarroilo,
Comunicacion Sacial,
Transparencia y Proteccién de
Datos Personales, Unidad Técnica
de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados.
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IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 5

Proyecto:  Ampliar Difusion de las Acciones en Materia Archivistica.

Objetivo: Dar a conocer al personal del Instituto y al publico en general, las acciones implementadas en materia

archivistica asi como el uso y la importancia de los archivos con la finalidad de contribuir a la formacién de
una cultura archivistica.

Meta: Elaborar un triptico en materia archivistica y difundir a través de los medios electronicos Institucionales.

1. Disefiar material de difusién en materia " Enerc 100% Se elabord el proyecto de disefio del
archivistica. triptico “Los Archivos de Tramite del
IEDF" con la colaboracion de Ia
Secretaria Administrativa, la Unidad
Técnica del Centro de Formacién y
SA Desarrollo y la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
UTALAOD _ Desconcentrados.
i UTCSTyPDP )

2. Presentar, analizar y en su, caso aprobar un Junio 0% Esta actividad se reportara en el mes

proyecto de diptico ante el COTECIAD. UTCED ‘ de junio.
3. Difundir el diptico por via electrénica entre el Junio 0% Esta actividad se reportard en el mes

personai del IEDF. de junio.

11
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INSTEUTO ELECTORAL
DEL DISIRITC FEDERAL

Proyecto No. 6

PRIMER Y SEGUNDO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2011

Proyecto: Observancia del Plan para la conservacion y preservacién de la informacion archivistica.

Objetivo: Conservar y preservar la informacién resguardada en los archivos del Instituto mediante el establecimiento de
medidas de control archivistico.
Meta: Mantener la documentacion institucional en éptimas condiciones de conservacion y preservacion.

1.

Dar seguimiento a las medidas de control
establecidas en el Plan de conservacion con el
objeto de preservar la  informacién
resguardada en los acervos documentales del
instituto.

2. Disenar los cuestionarios de evaluacion para

la conservacion y preservacion de las archivos
de tramite de oficinas centrales.

3. Supervisar la conservacion y preservacion de

los archivos de tramite mediante la aplicacion
de cuestionarios semestrales.

SA

UTALAOD

Abril - Mayo

En el mes de mayo se realizaran
visitas a los archivos de tramite, para
dar continuidad a 'as medidas de

"control establecidas en el Plan de

Conservacion, a través de la
aplicacion del Formato de control para
dar seguimiento a las medidas de
conservacion y preservacion.

Junio

0%

Esta actividad se reportara en el mes
de junio.

Julio - Diciembre

0%

Esta actividad se reportard en los
meses de junio a diciembre.
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEOERAL

Proyecto No. 7

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

IEDF.

Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archivos cuente con los conocimientos elementales para enfrentar

situaciones de emergencia, a través de la observancia de la Guia.

Meta: Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos este preparado para

enfrentar situaciones de riesgo, a través de la participacion de un simulacro.

bservaciones -

En el mes de mayo se realizaran
visitas a los archivos de tramite,
con el fin de dar seguimiento a las
medidas de seguridad planteadas
en la Guia para enfrentar

situaciones de emergencia, riesgo |

o catastrofes en los archivos del
|EDF.

Esta actividad se reportard en el
mes de agosto.

1. Dar seguimiento a las medidas de seguridad SA 4 Abril - Mayo 0%
planteadas en la Guia. !
UTALAOCD
2. Someter a consideracién del COTECIAD Agosto 0%
dichas medidas de seguridad..
3. Realizar un simulacro de incendio en Agosto — Octubre 0%
coordinacion con Proteccién Civil.

Esta actividad se reportard en los
meses de agosto a oclubre.

RESPONSABLE: Lic. Julio César Nicholson Fuentes, Secretario Técnico del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).
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