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l. Introduccion

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de
Archivos), publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 8 de octubre de
2008, cuyas disposiciones tienen por objeto reguiar el funcionamiento, integracion
y administracion de documentos y los archivos en posesion de la Administracion
Publica del Distrito Federal, Organo Legislativo, Organc Judicial y Organismos
Piblicos Autdonomos del Distrito Federal, asi como establecer las bases para la
coordinacion, organizacion y funcionamiento de los Sistemas Institucionaies de
Archivos de los entes publicos obligados conforme a esta ley, asi como del
Consejo General de Archives del Distrito Federal; el Instituto Electoral del Distrito
Federal (Instituto) debera integrar y organizar funcionalmente de conformidad con
su normatividad interna, un Sistema Institucional de Archivos que permita la
correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital, de acuerdo con
lo establecido por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(Constitucion), la Ley de Archivos, la Ley de Transparencia y Acceso a la
Enformacidn Publica del Distrito Federal (Ley de Transparencia) y demas

normatividad aplicable.

Este informe reporta las actividades realizadas por el Comité Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD) en 2011, en cumplimiento a la

determinacion establecida en el Articulo 43 de la Ley de Archivos.

Las actividades realizadas se sustentan en el Articulo 41 de la Ley de Archivos,
asi como en el Programa InstitUcional de Desarrollo Archivistico 2011 (PIDA
2011), aprobado en sesién de Consejo General el 18 de enero de 2011, mediante
ACU-10-11.

Este documento se integra por cuatro apartados. El primero, corresponde a la
introduccion; en el segundo, se describe el marco juridico que sustenta la

elaboracion y presentacion de este informe; en el tercero, se describe el desarrolio
1
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de las actividades realizadas por el COTECIAD en el 2011; y, el dltimo que

corresponde al cuadro de desarrolic de las actividades por los 7 proyectos del

PIDA, el cual consta de la descripcidn de las areas responsables, periodo de

ejecucion, avance de cumplimiento y observaciones.

If. Marco Juridico

El Articulo 6° de la Constitucion, fracciones I, Hl, 1V y VI establece el derecho de

los ciudadanos a tener acceso a la informacion publica, que sera garantizado por

el Estado a traves de la preservacion de los documentos gubernamentales en

archivos administrativos y actualizados.

V1.

Toda informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo federal, estatal y municipal, es publica y solo podra ser
reservada temporaimente por razones de interés publico en los términos
que fijen las leyes. En la interprétacién de este derecho, debera

prevalecer el principio de maxima publicidad.

Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su
utilizacidn, tendra acceso gratuitc a la informacion publica, a sus datos

personales o la rectificacion de éstos.

Se -estableceran mecanismos de- acceso a la informacion vy
procedimientos de revision expeditos. Estos procedimientos se
sustanciaran ante drganos u organismos especializados e imparciales, y

con autonomia operativa, de gestion y de decision.

Las ieyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan
hacer publica la informacion relativa a los recursos publicos que

entreguen & personas fisicas o morales.
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Asimismo, el Articulo 3, fraccion V, de la Ley de Archivos establece al Instituto,
como ente publico obligado al cumplimiento y observancia de lo dispuesto por la
misma en materia de funcionamiento, integracion y administracion de documentos

y los archivos.

El articulo 6 de la Ley de Archivos establece que los entes publicos que ejerzan
recursos publicos o desempefien alguna funcidon publica, colaboraran en la
defensa y conservacidon del patrimonio documental, en el marco de lo previsto en
las normas que la desarrollen, y establezcan medidas necesarias para evitar su

deterioro, pérdida o destruccion.

La Ley de Archivos en sus articulos 7 y 9, dispone que toda informacion generada,
administrada o, en posesion de los entes pulblicos, se asuma como un bien de

dominio publico, que debera ser accesible a cualquier persona.

Por otfra parte, el Articulo 41 de la mencionada.Ley sefala la obligacion anual de
integrar el PIDA, contemplando objetivos, estrategias, proyectos y actividades que
se llevaran a cabo; asimismo el articulo 43 de la misma normatividad, menciona
que en cumplimiento de lo dispuesto en materia de transparencia y rendicion de
cuentas, se deberan publicar en el portal de Internet Institucional el informe Anual
del PIDA y remitirse a mas tardar el 31 de enero de cada afio al Consejo General

del Archivo del Distrito Federal.
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IIl. Desarrollo de Actividades

En este apartado se describen las actividades desarrolladas por el COTECIAD,

mismas que se integraron en siete proyecios que establece el articulo 42 de la Ley

de Archivos, como a continuacion se describen:*'

Proyecto 1. Actualizacion y desarrollo de la normatividad técnica: En este
proyecto se llevaron a cabo cinco actividades donde el objetivo principal consistid
en homologar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico
con el fin de que el Iinstituto cuente con archivos debidamente organizados y con
la normatividad necesaria para su buen funcionamiento. La actividad destacada de
este proyecto fue la elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de
los Archivos de Trémite, Concentracion e Historicos, el cual fue aprobado por el
COTECIAD, mediante acuerdo COTECIAD-12-11 de fecha 23 de noviembre de
2011 y difundido en la pagina web del Instituto, para que todo el personal

conociera la normatividad en |la materia.

Proyecto 2. Formacion en materia archivistica: Este proyecto contd con siete
actividades, cuyo objetivo era proporcionar a los encargados de los archivos los
conocimientos y herramientas necesarias en materia archivistica, por medio de la
capacitacion, la cual se realizo en coordinacién con la Unidad Técnica del Centro

de Formacion y Desarrollo y la Secretaria Administrativa.

Proyecto 3. Recursos de mobiliario y material suficiente: Cinco actividades
fueron establecidas para este proyecto, las cuales tuvieron como objetivo contar
con el mobiliario y equipo tecnologico para organizar los archivos del Instituto. Se
dio cumpiimiento a lo anterior llevando a cabo la cotizacion y elaboracidén de
presupuestos'de mobiliario de las diferentes -areas para sus archivos de tramite,

mismos que fueron presentados ante el COTECIAD y fueron incluidos en sus

* Para mayor abundamiento refiérase al Apartado IV
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respectivos presupuestos 2012. Asimisfno, se elabord la propuesta de creacion del

archivo histérico del Instituto en cumplimiento a la Ley de Archivos.

Proyecto 4. Sistema informatico de operatividad eficiente: Para el
cumplimiento de este proyecto se establecieron tres actividades, mismas que
fueron llevadas a cabo en coordinacién con la Unidad Técnica de Servicios
Inform'éticos,‘ las cuales tenian el objetivo de organizar y administrar los acervos
de los archivos implementando el sistema de control de gestion documental del

Instituto Electoral, asi como la capacitacion en la operacion del mismo.

Proyecto 5. Ampliar la difusién de las acciones en materia archivistica:
Dentro de este proyecto se encontraron fres actividades abocadas a dar a conocer
al personal del Instituto las acciones implementadas en materia archivistica, asi
como la importancia de los archivos en la institucion, para ello, se elaboro el
triptico “Los archivos de tramite del IEDF”, el cual fue enviado a la Unidad Tecnica
de Comunicacion Social y Proteccidon de Datos Personales, para su incorporacion

en la pagina de Internet Institucional.

Proyecto 6. Observancia del plan para la conservacion y preservacion de la
informacién archivistica: La conservacion es un factor importante en los
archivos institucionales y su principal objetivo es resguardar la informacion del
instituto mediante el establecimiento de medidas de control archivistico. En virtud
de lo anterior, se establecieron tres actividades para cumplir con la Ley de
Archivos, las cuales llevaron a dar seguimiento a las medidas de control
establecidas en el Plan de conservacion y al disefio de cuestionarios de
evaluacion y preservacion de los archivos de tramite en las oficinas centrales del

instituto.

Proyecto 7. Observancia de la guia para enfrentar situaciones de
Emergencia, Riesgo o Catastrofes en los archivos del IEDF: El objetivo de
este proyecto consistid en garantizar que el personal encargado de los archivos

contara con conocimientos elementales para enfrentar situaciones de emergencia,
5
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para lo cual se establecieron tres actividades consistentes en dar seguimiento a
las medidas de seguridad planteadas en la Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto, asi como la

organizacién de un simulacro y/o presentacion “Qué hacer en caso de incendio”

para el personal del Instituto.
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V. Cuadros de Desarrollo de las Actividades por Proyecto
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Proyecto No. 1

Proyecto:  Actualizacion y Desarrollo de la Normatividad Técnica.

Objetivo: Homogeneizar la operacion en los Archivos de Tramite, Concentraciéon e Historico 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 Historico y
los Lineamientos del Archivo General y del Archivo de Concentracion del IEDF.

Avancede | Observaciones

1. Elaborar el Manual de Organizacion y Enero - Junio 100% Se elaboré el Manual de acuerdo
Procedimientos y de los Archivos de Tramite, con la normatividad
Concentracion e Histarico. correspondiente.

SA
UTALAQOD

2. Revisar, y en su caso aprobar, la propuesta Noviembre 100% El Manual fue presentado en las
del Manual de Organizacion y Procedimientos sesiones celebradas el 7 de julio y
de los Archivos de Tramite, Concentracion e : 28 de octubre de 2011, pero fue
Historico. s _ relirado para ser analizado vy

corregido en mesas de trabajo de
los miembros del COTECIAD, por
lo que fue aprobado hasta la
sesion celebrada el dia 23 de
noviembre de 2011. (COTECIAD
12/11)
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Proyecto No. 1

Proyecto: Actualizacién y Desarrollo de la Normatividad Técnica.

Objetivo: Homogeneizar la operacion en los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico 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 Historico y
los Lineamientos del Archivo General y del Archivo de Concentracién del IEDF.

3. Aplicar el Manual de Organizacion y ‘ ' ‘ ' 0% Esta aclividad se llevara a cabo a
Procedimientos de los Archivos de Tramite, pariir de enero de 2012, debido al
Concentracion e Histoérico en los archivos retraso en la aprobacion de dicho

del Instituto. Manual.
SA
4, Revisar, o en su caso, actualizar ios UTALAGD Abril 100% El Procedimiento para solicitar
Lineamientos para la Transferencia transferencia primaria atl archivo de
Primaria.

concentracion y el procedimiento
de archivo de Consejo General,
fueron integrados al Manual de
Crganizacion y procedimientos de
los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histarico,
levandose a cabo la revision y
actualizacion de ios mismos.




{ IEDF INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2011
W LR :

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 1

Proyecto:  Actualizacién y Desarrollo de la Normatividad Técnica.

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

Neta: 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.

5. Difundir ios Lineamientos del Archivo General SA Diciembre 100% Estos lineamientos se encuentran
y del Archivo de Concentracion del Instituto. en el Manual de Organizacion y
UTALAOD ' procedimientos de los Archivos de

Tramite, Concentracion e Historico,

UTCSTyPDP ‘ mismo que fue aprobado, medianie

Acuerdo COTECIAD-12-11 el 23
de noviembre de 2011, por to que
su difusion fue llevada a cabo en el
mes de diciembre del mismo afio,
por medio de la publicacion en la
pagina de internet del Instituto.

10
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Proyecto: Formacidon en Materia Archivistica.

Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2011

Proyecto No. 2

capacitacion del personal encargado de los archivos.

Meta: Impartir un curso de capacitacion en materia archivistica.

archivistica a través de la

Actividades

Observaciones

1. Elaborar la estructura tematica del curso de
capacitacion.

Capacitacién.

3. Gestionar y coordinar con la Unidad Técnica
del Centro de Formacién y Desarrollo la
imparticion del curso en archivistica.

. SA
UTALACD

COTECIAD
2. Establecer y programar el curso de UTCFyD

Marzo-Abril

_Técnica de Archivo, Logistica, y

La Secretaria Administrativa, la
Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo, y la Unidad

Apoyo a Organos Desconcentrados,
elaboraron ia estructura tematica del
curso.

Mayo

100%

Se llevd a cabo la programacién‘del
curso, misma que fue preserilada y
aprobada por el COTECIAD.

Mayo

100%

El COTECIAD aprobd en su sesion
del 20 de mayo de 2011{COTECIAD
06/11), el Taller en Materia
Archivislica para el personal del
Instituto, el cuai fue impartido en
dos grupos: del 9 al 30 de junic y
del 10 de junio al 1 de julic de 2011,

11
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Proyecto No. 2

en materia archivistica a través de la

- Observaciones . .

. Capacitar y actualizar ‘a los responsables de

las Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

. Actualizacién de los conocimientos en materia
archivistica al personal de la UTALAOD.

. Informar al COTECIAD los resultados
obtenidos con respecto al curso.

-\J.

. Difundir la invitacién a los integrantes del

COTECIAD para participar en las Jornadas
Archivisticas del Gobierno del Distrito
Federal.

' SA
UTALACD

COTECIAD

- UTCFyD

Se dio cumplimiento a esta actividad
con el Taller en Materia Archivistica
para el personal del Instituto.

Junio

100%

Se dio cumplimiento a esta actividad
con e} Taller en Materia Archivistica
para el personal dei instituto.

Agosto

100%

Se informé al COTECIAD sobre los
resultados en la sesion ordinaria del
26 de agosto de 2011, en asuntos
generales.

Agosto

100%

Se difundid la invitacion a los
integrantes del COTECIAD para
asistir al 5° Encueniro de Archivos
del DF "Los Archivos: memoria de
fos pueblos patrimonio de la
humanidad”, celebrado del 24 al 26
de agosto de 2011, '

12
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Proyecto No. 3
Proyecto: Recursos de Mobiliario y Material Suficiente.
Objetivo: Contar con el mobiliario y equipo tecnoldgico para la éptima organizacion 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 Julio-agosto 100% Hasta este periodo se contd con la
mobiliario especializado para los archivos de v totalidad de Jas cotizaciones para
Tramite. SA .el mobiliario de los archivos de

tramite de las areas, mismas que

UTALAOD fueron  presentadas por las
empresas RUF Organizacion S. A,
e Industrias Girza S. A de C. V.

2. Proponer presupuestos para la adquisicion de Agosto 100% Se presentd anle el COTECIAD en
mobiliario especializado para los archivos de ‘ T la sesion del 26 de agosto de 2011,
tramite. el presupuesto para la adquisicion

de mobiliario especializado para
los archivos de tramite.

3. Gestionar la adquisicion de mobiliario SA 0% La fecha de ejecucion de esta
especializado para los archivos de tramite. ' ' aclividad depende de que exista la

, UTALAOD suficiencia presupuestal.

13
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Proyecto No. 3

Proyecto: = Recursos de Mobiliario y Material Suficiente.
Objetivo: Contar con el mobiliario y equipo tecnologico para la 6ptima organizacion de los archivos.

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

4. Elaborar una propuesta para la creacion y Octubre 100% Esta propuesta se elabord con
funcionamiento del Archivo Histérico. base en la necesidad de dar inicio

a la creacion del archivo historico
del Institulo, aprovechando el

SA espacio y mobiliaric del inmueble

UTALAOD ubipado en Tl&dhuac.
5. Presentar la propuesia ante el COTECIAD Noviembre 100% Se presenté ia propuesta ante el
para la creacion y funcionamiento del Archivo ' COTECIAD en la sesion del 23 de

Histarico. noviembre de 2011.

14
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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 gestion documental.

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

Centrales del Instituto.

Gestion Documental.

1. Implementar el Sistema de Gestion SA Enero 100% El 6 y 8 de diciembre de 2010, se
Documental presentd el Sistema de Control
UTALACD Documental para las areas del
2. Instituto, con el fin de que en enero
' UTSI de - 2011 estuviera -en
3. en las areas administrativas del funcionamiento, durante los
Instituto, primeros meses del aio, la
UTALAQD estuvo al pendiente en la
operacion ~ del sistema para

solventar dudas.

2. Capacitar a los encargados de los archivos y Enero 100% El 6 y 8 de diciembre de 2010 se
personal encargado del Sistema de Control llevaron a cabo reuniones de trabajo
Daocumental. para informar sobre el manejo y

operacion del Sistema de Conlrol de
SA Gestion, para estar en posibilidad
. de iniciar con los trabajos en dicho
UTALACD sistema en enero de 2011,
. . . uTsI . . L -
3. Homogeneizar entre las areas el Sistema de Enero—Abril 100% En el primer cuatrimestre del afio se

llevd a cabo la reestructura
administrativa del Institulo, lo cual
permitio realizar la actualizacion al
catalogo del Sistema de Control de
Gestion.

15




{)'EF INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2011
v ;

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

archivisticas asi como el uso y la importancia de los archivoes con la finalidad de contribuir a la formacion de
una cultura archivistica.

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

~Observaciones.

1. Disefiar material de difusion en materia Enero 100%

Se elabord el triptico "Los Archivos de
archivistica.

Tramite dei Inslitulo”, en colaboracion

con la Secretarfa Administrativa, la

Unidad Técnica del Centro de

SA Formacion y Desarrollo y la Unidad

UTALAOD Técnica 'De Archivo, Logistica y
’ Apoyo a Organos Desconcentrados.

UTCSyT

2. Presentar, analizar y, en su caso, aprobar un

UTCFD . Mayo 100% Para dar cumplimiento a esta
proyecto de diptico ante el COTECIAD. . i

actividad el COTECIAD considerd
presentar el triptico: “Los Archivos de
Tramite del Instituto”, en la sesion del
20 de mayo de 2011. (COTECIAD
05/11)

3. Difundir el diptico por via eleclronica entre el Mayo 100%

El 24 de mayo de 2011 fue enviado el
personal del institufo.

triptico “Los Archivos de Tramite del
Instituto”, a la Unidad Técnica de
Comunicacion y Transparencia, para
su publicacion en el sitio de Internet
institucional.

16
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Proyecto No. 6
Proyecto: Observancia del Plan para la conservacion y preservacion de la informacién archivistica.

‘Objetivo: Conservar y preservar la informacion resguardada en los archivos del Instituto mediante el establecimiento de
medidas de control archivistico.

Meta: Mantener la documentacion institucional en 6ptimas condiciones de conservacién y preservacion.

1. Dar seguimiento a las. medidas de control : ‘ Julio 100%

En la sesion celebrada e} 7 de julio de
estabiecidas en el Plan de conservacion con el 2011, (COTECIAD 07/11) se aprobo
objeto de preservar la  informacion

ol . ‘ gl calendario de visitas de revisién,
resguardada en los acervos documentales de . ‘ realizadas del 11 al 13 de julio para
Instituto. : .
dar seguimiento al plan de
conservacion

2. Disedar ios cuestionarios de evaluacién para SA Julio 100%

En la sesion celebrada el 7 de julio de
la conservacion y preservacion de los archivos UTALACD 2611 (COTECIAD  08/11) fue
de tramite de oficinas centrales. aprobado el  Cuestionario de

evaluacion para la conservacion y
preservacion de los archivos de
tramite del insfituto,
3. Supervisar {a conservacion y preservacion de : Julio 100% Esta actividad se completd con la
los archivos de tramite mediante la aplicacion aplicacion  del  Cueslionario de
de cuestionarios semestrales. Noviembre

evaluacion para la conservacién y
preservacion de los archivos de
tramite en dos etapas: 11 al 13 de
lio y 1 al 9 de noviembre de 2011,
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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.

“Observacionss

1. Dar seguimiento a las medldas de segundad Noviembre 100% Con el fin de dar seguimiento a las

planteadas en la Guia. _ ‘ medidas de seguridad en la Guia 'y
’ cumplir con estas tres actividades,
el COTECIAD implementd para

SA . 2011 la realizacion de un

2. Someter a consideracion del COTECIAD UTALAOD Noviembre ©100% simulacro, o en su caso, lisvar a

| dichas medidas de seguridad. cabo una presentacion sobre
‘ "Qué hacer en caso de
incendio?”, ~misma que fue

. realizada en diciembre, y que

3. Realizar un simulacro de incendio en Noviembre 100% abordd el tema del tipo y Hse de

coordinacion con Proteccidn Civil. ‘ extinguidores, asi como “¢Qué

hacer duranle este tipo de
siniestros?”. Se tiene contemplado
para el afo siguiente retomar este
tipo de actividades con el fin de
conocer qué hacer ante otro tipo
de siluaciones de emergencia.

RESPONSABLE: T
Lic. Julio César Nlcholson‘Fuentes Secretario Técnico dei Camité Técnico Interno de Admlnislrac:lon de Documentos (COTECIAD).

18




	

