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l. Introduccion

El Instituto Electoral del Distrito Federal (Institutc), en el marco de su Sistema
Institucional de Archivos (Sistema institucionél), y en cumplimiento de las
disposicicnes en la materia, ha establecido como una medida para la
administracion, uso, control y conservacion de la documentacion, el Sistema de

Control de Gestion Documental (Sistema de Control).

El Sistema de Control fue disefiado por la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos (UTSI) como una herramienta util en los procesos documentales y
archivisticos basicos, entre otros: control de correspondencia, resguardo de

documentos electronicos, clasificacion, descripcion y disposicion documental.

A través del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto
(COTECIAD) y con el apoyo de la UTSI, las areas centrales del Instituto cuentan
con este Sistema de Control que les permite organizar la documentacién y realizar

tareas especificas en un menor tiempo y optimizar el flujo de la informacion.

En razon de los beneficios que ofrece el Sistema de Control, en el Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico 2013 se establece como una de sus
actividades primordiales, la instalacion de este Sistema en las cuarenta
Direcciones Disfritales, a fin de homologar el control archivistico y la organizacion
documental, durante su ciclo vital; asi como garantizar la seguridad, integridad y

disponibilidad de los documentos en archivos electronicos.

En ese sentido, se presenta la propuesta de instalacion del Sistema de Control en
las cuarenta Direcciones Distritales, la cual se integra por los siguientes apartados:
intfroduccion, antecedentes, marco juridico, objetivo, justificacion, alcance y

descripcion del Sistema de Control.
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. Antecedentes:

El Sistema de Control, fue disefiado desde el afio 2003 por la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos (UTSI) y se operé por primera vez en la oficina de la
Presidencia del Consejo General, para el control de su correspondencia, a partir
de la plataforma de Lotus Domino, herramienta utilizada para la mayoria de los

sistemas informaticos del Instituto.

En razén de su utilidad y beneficios ofrecidos, respecto a la optimizacién de
tiempos y recursos, durante el afio de 2011 se instald el Sistema de Control en las
areas centrales del Instituto, en las cuales se designé al perscnal responsable de
operar cada uno de sus moéduios que lo integran, conforme al Manual de usuario

que para tal efecto se elabord.

En ese sentido, con la entrada en vigor del Reglamento del Sistema Institucional
de Archivos del Instituto (Reglamento del Sistema Institucional), desde el 14 de
diciembre del 2011, las areas administrativas del Instituto tienen la obligacién de
utilizar el Sistema de Control para el manejc de la correspondencia de entrada, en

tramite y salida.

Para la correcta operacion del Sistema de Control, la UTSI, en coordinacion con la
-Unidad Coordinadora de Archivos del instituto (Coordinacion de Archives) y en el
marco del PIDA respectivo, capacita al personal a partir de su instalacion, de

manera individualizada e integral.

Cabe precisar, que el Sistema de Conircl se ha ido perfeccionando, de acuerdo a
las necesidades institucionales detectadas a partir de i0s diagndsticos hechos con

motivo de la supervision que realiza periddicamente ia Coordinacion de Archivos; y
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en observancia a las disposiciones normativas, procurando siempre el mejor flujo

de operacién.
1. Marco Normativo

El Instituto, en el marco de su Sistema Institucional de Archivos, establece como
una medida para la administracion, uso, control y conservacién de los documentos
electronicos, la utilizacion del Sistema de Control, basado en la tecnoiogia y
programas informaticos, que aseguran la autenticidad, seguridad, integridad y
disponibilidad de los documentos y su control archivistico, auspiciando asi
medidas de racionalidad y eficiencia, tal y como se establece en los articulos 20,
37 y 38 de la Ley.

El Reglamento dei Sistema Institucional, en sus articulos 15, 16, 39 y 40, dispone
que el COTECIAD se encargue del disefio, implementacién y aplicacién del
Sistema de Control automatizado, para que las éréas administrativas fo utilicen
para el manejo de su correspondencia y les permita organizar los documentos en
una sola base de datos, donde compartan una unica fuente de informacién, que
facilite su consulta en linea y garantice Ia realizacién de tareas especificas en un
menor tiempo y optimice el flujo de la informacién para que el servicio sea rapido,

preciso y eficaz.

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2013, aprobado por el
Consejo General del Instituto, mediante el Acuerdo ACU-854-12, comprende como
una de sus actividades, la de proponer la instalacion del Sistema de Contro! en las

cuarenta Direcciones Distritales, con el apoyo de UTSI.
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IV.  Objetivo

Conocer las ventajas que ofrece el Sistema de Control y su utilidad en los
procesos documentales y archivisticos, y asi proponer su instalacion en las
cuarenta Direcciones Distritales, a fin de homologar el control de la gestion de los
documentos, en todos los archivos de tramite del Instituto, auspiciando medidas

de racionalidad y eficiencia en su aplicacion.
V. Justificacion

Es necesario homologar los criterics establecides en el Instituto, a instancia del
COTECIAD, para la administracion, uso, control y conservacion documental, a
través del Sistema de Control, como la unica herramienta para integrar los
procesos de gestion de toda la documentacién, incluyende aguella que se genera

en las Direcciones Distritales.

Con la instalacion del Sistema en las cuarenta Direcciones Distritales, se cumpliria
con las disposiciones en materia de archivo, sobre la obligacién del Instituto para
establecer programas informaticos, auspiciando medidas de racionalidad y
eficiencia en la aplicacion y adquisicion de tecnologias incorporadas para la
administracion, gestién y conservacién de sus archivos, en el entendido que gran
parte de la documentaciéon institucional se genera en sus 6rganos
desconcentrados, con motive de las actividades que realiza en el ambito de sus

atribuciones.

Ademas, de la generacion de documentos de archivos electrénicos ascciados a
los procesos de gestién institucional, la utilizacidon permanente y adecuada del

Sistema de Control en todas las areas del Insiituto, hara posible la consulta y el
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intercambio de la informacién, las futuras transferencias y la conservacién de

archivos digitalizados.
VI. Alcance

Los dérganos téchicos, ejecutivos y las Direcciones Distritales, de acuerdo al
ambito de sus atribuciones conoceran y aplicaran el Sistema de Control de
Gestion Documental. Propiciandose un manejo homogéneo de la informacién y la

documentacion.

1. COTECIAD
Es el organo técnico consultivo de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto, quien en el ambito de

sus funciones, disefia e implementa el Sistema de Control.

Secretaria Ejecutiva
Tiene a su cargo coordinar, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de ios
programa, entre elios al PIDA, en el cual se programé realizar acciones para la

instalacién del Sistema de Control en las cuarenta Direcciones Distritales.

Secretaria Administrativa
Proporcionara los recursos materiales y financieros necesarios para la instalacion
del Sistema de Control, previo al procedimientc correspondiente; siempre que

exista el recurso presupuestal necesario.

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
Encargada de proporcionar asesoria archivistica a los dérganos del Instituto
Electoral para la integracion y clasificacion de sus archivos de tramite.
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Unidad Técnica de Servicios Informéticos -

Unidad Técnica, encargada del disefio e instalacién del Sistema de Control, a
través de la plataforma Jofus domino, considerada como la herramienta utilizada
para la mayoria de los sistemas informaticos del Instituto, de manera previa,
verificara la existencia de los recursos informaticos requeridos para su instalacion.
Una vez que se instale, se encargard de capacitar al personal designado como
responsable de operar el Sistema de Control y hara las pruebas necesarias de su

func:onahdad

Unidad Coordinadora de Archivos

Como responsable de regular el Sistema Institucional para su funcionamiento
estandarizado y homogéneo, tiene como funcién la de coadyuvar con la instancia
responsable de la funcic’)n,. en el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacion
de la normatividad aplicable para la adquisicion de tecnologias de la informacion
para los archivos, asi como para la automatizacién de archivos, la digitalizacion
de los documentos de archivo o para la gestion, administracion y conservacion de

los documentos electronicos.

Direcciones Distritales
Los encargados del funcionamiento de los archivos distritales, operaran el Sistema

de Control, una vez que reciban la capacitaciéon correspondiente.

VIl. Descripcion del Sistema
El Sistema de Control es un sistema informatico automatizado, disefiado a partir
de la plataforma colaborativa Lotfus Domino/Notes, como una de sus aplicaciones

para el control de la gestion documental del Instituto.
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Se integra por los siguientes médulos;

-A Agenda

o Generales

e Turnado Interno a Areas y Personal

e Respuesta/Remisién

e Préstamo

= Modulo de Archivo para control de Cofrespondencia
* Biblioteca

e Contestaciones al Documento(Notas)

+ Observaciones al Documento

o Documento Digitalizado

Estos médulos equivalen a los mecanismos de control para el seguimiento de la
gestion a la que dé lugar la documentacién de entrada y salida en cada area del
Instituto. Su operacion y acceso a los mismos, dependera del rol que se asigne al
usuario, de acuerdo a sus funciones, y estara controlado por el administrador de la
aplicacién. Los roles que dispone el Sistema de Control son: registro, turnado,
atencién de oficios, revisién y cierre; los cuales se ejecutaran conforme al Manual
de usuario y a la capacitacion individual y/o grupal.

La operacion de sus médulos se realiza, a través de [as siguientes opciones:

» Generacion de oficios
e Gestion Interna
e [nstrumentos Archivisticos

Los dos primeros modulos permitirdan ei registro, archivo, conservacion,
disposicion y transferencia de la informaciéon capturada en las fichas generales;
hasta su conclusién o destino, de acuerdo al ciclo vital de la documentacioén.
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En cuanto al médulo de los instrumentos archivisticos, existen vinculos
informaticos que permiten la organizacién, control, conservacioén y disposicion de
la informacion capturada en las opciones anteriores y en el modulo de archive, con
base al Catalogo de Disposicion Documental en el cual se establecen las series
documentales de cada area, y a través de los instrumentos de control archivistico
aprobados por el COTECIAD: Cuadro General de Clasificaciéon, Catalogo de
Disposicion Documental, Inventarios de Archivo de Tramite y de Transferencia
Primaria ITP06.




