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Presentacion

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal (Ley de Archivos), asi como del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
(PIDA) aprobado por el Consejo General 25 de enero de 2012 con el Acuerdo ACU-015-12
y en el Programa de Formacion y Desarroflo del Servicio Profesional Electoral 2012
aprobado por la Junta Administrativa con los Acuerdos JA113-11 y JA023-12, la Unidad
Técnica del Centro de Formacidn y Desarrollo (UTCFyD) disefio e instrumenté el Taller en
materia archivistica (Taller), en coordinacidn con la Secretaria Administrativa y la Unidad

Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados.

Conforme al Proyecto de Formacion en Materia Archivistica del PIDA 2012, se establecié
que la Actividad Institucional 2, consistiria en la imparticion de un curso de capacitacién
dirigido al personal encargado de los archivos en las Direcciones Distritales con objeto de
proporcionarles los conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivistica
para el desempefio de sus funciones en su cardcter de encargados de los archivos en los

Organos Desconcentrados.

El presente Informe da cuenta de las acciones efectuadas para la operacion del taller y los

resultados alcanzados por los participantes en el mismo.
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. Estructura y temario

El Objetivo General y el Contenido temético del Taller, son los aprobados por el COTECIAD

y se muestran a continuacion:

Objetivo General:
Que los funcionarios desarrolien las competencias y conocimientos normativos para la
gestion documental que le permitan clasificar, ordenar y resguardar los documentos y

expedientes que conforman el archivo de trdmite de su area.

Contenido temadtico:

Médulo 1. Funcionamiento del Archivo del Instituto Electoral del Distrito Federal.

1.1.  Criterios de clasificacién de documentos.
1.1.1. Principio archivistico de procedencia.
1.1.2. Sistemas de clasificacion.

1.2.  Marco normativo del IEDF en materia archivistica.
1.2.1. Caddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
1.2.2. Ley de Archivos del Distrito Federal.
1.2.3. Ley de Transparencia.

1.2.4. Reglamento Sistema de Archivos de! Instituto Electoral del Distrito
Federal.

Médulo 2. Procesos documentales y archivisticos.
2.1 Principios para la clasificacién de los documentos.
2.1.1 Cuadro General de Ciasificacién Archivistica.
2.2 Criterios de la organizacion de expedientes.
2.2.1 Series documentales.
2.2.2 Valores documentales: primarios y secundarios.
2.2.3 Vigencia documental.

2.2.4 Transferencias primarias y secundarias.
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Modulo 3. Descripcion de expedientes.
3.1 Niveles de descripcion.
3.1.1 Instrumentos de control y consulta.
3.1.2 Guia General de Fondo del Archivo Histérico.
3.1.3 Inventarios.
3.2 Catalogo de Disposicion Documental.
3.3 Controles de conservacion y restauraciéon de documentos.

3.4 Informacion electrénica y su manejo archivistico.

Objetivos especificos en cada uno de los mddulos.

A continuacién se describen los objetivos especificos en cada uno de los 3 médulos que

integran el Taller:

Médulo 1: El funcionario identificard los criterios de clasificacion de documentos vy el
marco normativo aplicable en materia archivistica que conforman el Sistema Institucional

de Archivo del {nstituto Electoral del Distrito Federal.

Médulo 2: El funcionario aplicard los principios, criterios e instrumentos para la
clasificacion de documentos y organizacién de expedientes como parte de los procesos
documentales y archivisticos necesarios en la administracion, uso, control y conservacién

de los documentos y archivo electrdénico.

Médulo 3: El funcionario aplicara los niveles de descripcion documental archivistica que
permita el registro sistematizado de la informacién de los documentos de archivo,
recopilado, organizado y jerarquizado de forma tal que sirva para localizar y explicar el

contexto del sistema que los ha producido.
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En esta oportunidad la actividad formativa se disefio en la modalidad a distancia con el fin
de brindar nuevas alternativas para avanzar en un marco de capacitacion flexible que
respondiera a los retos que actualmente plantean las actividades electorales y de

participacién ciudadana.

El Taller estuvo dirigido a 40 funcionarios con el cargo de Secretario Técnico Juridico,

debido a que son estos los encargados del cuidado del archivo en las Sedes Distritales.

Los periodos de estudio se presentan en el cuadro siguiente:

N Mddulo Semanas Fecr.\a. de Fecha de Fecha de Examen
Inicio Término

uncmnamlento del Archivo del Instltut
Iectoral del Distrito Federal

'14/11/12 15/11/2012

2910112

2 Procesos documentales y archivisticos 1.5 ‘ 15/11/12 25/11/12 26/11/2012
TR e e e ™ 33/ 3043y
Descrlpcxon de exped:entes By 26/11/12 S 9/12/12 14/12/2012

F s ==L T

Total B

La relacidn de los funcionarios inscritos se presenta como Anexo 1.

Il. Operacién

El Taller se desarrollé en la plataforma e-learning del Instituto, a la cual se pudo acceder a
través del sitio institucional www.iedf.org.mx, con la finalidad de apoyar a los funcionarios
en el desahogo de actividades que quedaran aun pendientes del Proceso Electoral
Ordinario 2011-2012 y de la Consulta Ciudadana para definir las acciones prioritarias de

atencidn en cada colonia y puebio originario para el afio 2012.

la UTCFyD elaboré las cartas descriptivas y la guia instruccional, asi como las

actividades de aprendizaje, el disefio y la bibliografia para la instrumentacion del Taller.
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Con el fin de divulgar entre los funcionarios del SPE el inicio de esta actividad, se elabord
la Circular No. SA-047 de la Secretarfa Administrativa, publicada el 23 de octubre,
mediante la cual se dieron a conocer los objetivos del Taller, los Criterios de participacion
para la Actividad Formativa: Taller en materia Archivistica para el personal del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Criterios), el periodo de estudio, el formato para solicitar su

inscripcion al curso y la mecanica para acreditar esta actividad formativa.

Para el inicio del curso se conté con la participacién de 38 miembros del SPE, el C.
Francisco de lesus Enriquez Silva, Secretario Técnico Juridico adscrito a la Direccion
Distrital X, solicité el 24 de octubre se le excusara de participar en el Taller argumentando
cargas de trabajo. En respuesta a esta solicitud, se comunicé el 29 de octubre al
Coordinador Distrital de esa Direccidn Distrital que la actividad tenia caracter obligatorio
para los Secretarios Técnicos Juridicos y que no estd contemplado la exclusién pof cargas
de trabajo en los Criterios, por lo que el funcionario tenia que incorporarse a esta
actividad; sin embargo, el Centro no recibié la informacién requerida para su

incorporacion al Taller.

Por lo anterior, toda vez que el funcionario Francisco de Jests Enriquez Silva no cumplié
con esta actividad de manera injustificada, se pone a consideracién del COTECIAD el inicio

del procedimiento administrativo al que haya lugar.

IIl. Actividades de aprendizaje \

S

AN

.
De acuerdo a los Criterios, cada uno de los Moddulos se integré por ejercicios,
autoevaluaciones y exdmenes con el fin de que el participante pudiera fortalecer los
conocimientos adquiridos. La distribucién de estas actividades se muestra a continuacion:

Pl
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N° Médulo Ejercicios Autoevaluaciones Exdmenes
et . _.: i
LT ,M;._ Ll
" Total 7 6 3

La resolucion de los ejercicios y autoevaluaciones, de acuerdo al numeral 7 de los
Criterios, no formaron parte de la evaluacion; sin embargo, se les dio caracter de
obligatorios y fue un requisito cubririos en su totalidad para tener derecho a presentar los

examenes de cada médulo.

IV. Evaluacion.

El proceso de evaluacion se establecié con el propdsito de verificar el grado de
conocimientos que paulatinamente lograron los participantes durante el desarrollo de ios
mdodulos. La calificacidn final se obtuvo del promedio de las tres evaluaciones y se expresa

en una escala de 0 a 10 con dos decimales, obteniéndose los siguientes resultados:

N° Mddulo Fecha de Fecha de Promedio

Término Examen
141112 ;‘16/11/2012 o955

R vz o LT I TS A I T e Se

i

.Funcionamiento del Archivo del
:Instituto Electoral del Distrito Federal -

2 Procesos documentales y archivisticos 25/11/12 26/11/2012 9 50

% 3 Descrlpcmn de expedlentes 9/12 : 13/12/2012y 8 61
f IRV o PR eSS S A CEAUW NS Mo A VRPN e ey

922

De acuerdo con los registros e informes que brinda la plataforma Moodle para la gestién
de actividades de aprendizaje a distancia con la que cuenta el Instituto, la C. Citlali
Alejandra Aldaz Echeverria Secretaria Técnica adscrita a la Direcciéon Distrital XXIil, no
presentd la evaluacién correspondiente al Médulo 3, por lo que es la tnica funcionaria

que no obtuvo una calificacion suficiente para acreditar la actividad.
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Listado de Participantes:

Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo

1 . Direccién Distrital
2 Hernandez Lara, juan Carlos Direccion Distrital 1~
3 Chévez Chavez, Armando Ignacio Direccién Distrital _HI .
4  Vargas Ayala, Fidel Direccién Distrital IV
5 VegaRamirez, Rocfo = Direccion Distrital V
6 Osorio Pérez, Ignacio Direccién Distrital VI
7 Véfgas“Gaﬁia Ndf'é Eli'é : i Direccién Dlstrlta] VVH_
8  Flores Palma, Luis Angel Direccion Distrital  VIII
9 Garcia Guzman, lorge c " Direccién Distrital X
10  Ayala Cordero, Irma Vlrglma Direccién Distrital  X]I
"11 Pérez Gutiérrez, Samuel - . Direccién.Distrital _XII
12 Mota Hernandez, David Direccion Distrital _ XIil
13 Chavez Rivera, José Martin ~ '~Direccién Distrital _XV_
14 Hernindez Pérez, Alfredo Direccion Distrital XVl
15 Hernandez Ayala,Juan " ~Direccién Distrital _XVII
16 Moreno Vazquez, David Direccién Distrital  XVIII
.17 Alvarado-Montiel, Martha "~ Direccién Distrital _ XIX
18 Marin Vera, Enrique Arturo Direccion’ Distrital XX
19 Legazpi Cruz, Enrique ~ . Direccién Distrital __XXI ~
20 Garcilazo Sastré, Juan Pablo Direccion Distrital XXII
21Aldaz Echeverria, Citlali Alejandra. - Direccién Distrital  XXIII
22 Arrieta Guzman, Margarita Direccién Distrital XXIV
23 Osorio Dominguez, Amador Fernandd __Direccién Distrital _XXV___
24 Rodrlguez Martinez, Olivia Direccién Distrital  XXVI
25 “Velasco Gonzalez, Gustavo Gabriel . . Direccién Distrital. _XXVII
26 Cafias Toscano, Miguel Angel Direccién Distrital }_(XVIII
727" Mendieta Hernindez, Francisco " Direccién Distrital _XXIX _
28 Ramirez Lépez, Araceli Direcci6n Distrital XXX
".29"  Gonzalez Corona, Juan Bosco .- - _Direccién Distrital _ XXXI
30 Cuenca Cobos, Verénica Direccidn Distrital XXXII
- 31 Hinojosa Frias, Roberto Francisco " Direccion Dlstrltal _XXXII
32 Marguez Solis, Alberto Direccién Distrital  XXXIV_
33 Moreno Garcia, Guadalupe . _Direccién Distrital XXXV
34 Arenas Moreno, Juan Carlos Direccion Distrital XXXV
“35, “Santiago Pérez, David “Direccién Distrital - XXXVII
36 Garcia Nufiez, Maria Ale]andra Direccidn Distrital XXXVIII
'37__ Torres Higareda, Angela Elizabeth - Direccién Distrital _ XXXIX
38 Castorena Zanella, Mauricio Direccién Distrital XL
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