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I. Introduccion

El Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos (COTECIAD) es el
6rgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia, funciona conforme al Programa Anual de
Trabajo (PAT) aprobado por el mismo, como el componente normativo del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Instituto)

En el marco de la organizacion y planeacion, se ha disefiado el PAT en el cual se
establecen las actividades que desarrollara el COTECIAD para dar continuidad al
proceso de integracion del SIA, conforme al Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico (PIDA) 2013 y en cumplimiento a las disposiciones de la Ley de

Archivos del Distrito Federal (Ley).

El desarrollo y aplicaCién de cada actividad determinard el cumplimiento del
objetivo principal sefialado en el arbol de objetivos del PIDA 2014, relativo al buen

funcionamiento de los procesos archivisticos.
Il. Marco Normativo

Uno de los componentes normativos del IA se integra por el COTECIAD, 6rgano
técnico consultivo que se encarga de la ﬁstrumentacién y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en materia de arch"iv_os del Instituto, el cual cuenta con la
estructura minima y funciona conforme a lo previsto en los articulos 13, 14,
fracciéon 11, 15, 17 y 21 de la Ley, en relacién con los articulos del 4 al 6 del
Reglamento de Operacién y Funcionamiento del COTECIAD (Reglamento).

El COTECIAD tiene como atribucion la de emitir su programa anual de trabajo, y
su Secretario Técnico la de coadyuvar en la integraciéon del mismo, ademas de
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promover la operaciéon de este érgano técnico, tal y como lo establecen los
articulos 20, fraccion IV, 21, fraccién V de la Ley, y 7, fraccion Xl del Reglamento.

Asimismo, el articulo 41, fraccion lll, incisos, a), d) y e) del Reglamento Interior del
Instituto, indica que la Unidad Técnica de Archivo Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados (UTALAOD), es el area responsable de conocer la integracion y
administracion de los archivos del Instituto y se encarga de la supervision,
clasificacion y conservacion de los mismos, asi como de brindar asesoria
archivistica a los érganos del Instituto para la integracion y clasificacion de sus

archivos de tramite.

. Sintesis de las acciones ‘

i
Actividad 1. Instrumentaciéon de la normativa técnica en materia de archivos:.

se busca que el COTECIAD cuente con los elementos normativos basicos con los
que debera integrar y organizar el SIA, que permita la correcta administracion de
documentos en los archivos del Instituto. Por lo que el COTECIAD aprobara la
actualizacién de los instrumentos de control archivistico, como las series distritales
que conforman el Catalogo de Disposicion Documental; seguira ‘vigilando la
aplicacion de los “Criterios de Valoracion Documental 1999-2006", es especifico
del destino de la documentacion; posteriormente efectuara las acciones
tendientes a la digitalizacion del acervo histérico; dara seguimiento a la propuesta
de inclusion en la estructura organica y funcional del Instituto un area denominada -
“Archivo Histérico”, en la que se delimiten las funciones para organizar, describir,

conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria documental institucional.

Actividad 2. Formacién en materia archivistica: La capacitacion en materia
archivistica es un factor importante para la correcta administracion de.
documentos, para ello el PAT establece actividades encaminadas a la formacion
en materia archivistica del personal encargado de los archivos del Instituto, en las
que se proporcionen conocimientos bésicoé que abonen al eficiente manejo y

control de la documentacion.
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Actividad 3. Seguimiento de la propuesta de adquisicion de recursos
materiales y contratacién de personal especializada: con esta actividad el
COTECIAD instruira las gestiones administrativasj para adquirir el mobiliario
adecuado para el resguardo de los archivos en las Direcciones Distritales, asi
como el equipo necesario y material especial para la ejecucién de los programas
en materia de archivo. De igual forma, se pretende contar con personal operativo
y especializado en el Archivo de Concentracion y, en su caso, en el Historico,
quienes se encargaran de la sistematizacion, funcionamiento y adminvistracién de
documentos, sin perder de vista que durante el 2014 se continuara con la
aplicacién de los Criterios de Valoracion Documental 1999-2006, aprobados
mediante el Acuerdo COTECIAD-06/12 e iniciaran los trabajos de digitalizacion
documental del Archivo Histérico. Esta actividad estara sujeta a la suficiencia

presupuestal del Instituto.

Actividad 4. Sistema informatico para el control de la gestién documental: La
supervision sera una de las tareas que se realizara con la aprobacién del
COTECIAD, a fin de detectar deficiencias u Obstéc_ulos para la operacion correcta
y/lo completa de cada uno de los modulos del Sistema de Control de Gestion
Documental del Instituto, en el que se da seguimiento a los instrumentos
archivisticos implementados en el mismo, incluyéndo su actualizacion conforme a
las necesidades de cada éreé. Asimismo, se coadyuvara con la Unidad Técnica
de Servicios Informaticos en la implementacion de este Sistema Informatico en las
Direcciones Distritales, siempre y cuando existan los recursos, la capacidad e

. infraestructura tecnologica.

Actividad 5. Difusién de la informacion técnica-normativa en materia de
archivos: El COTECIAD aprobara los folletos, carteles o cualquier otro material
con informacién en materia de archivos, para su difusion a todo el personal del
Instituto y al publico que acceda al sitio de Internet Institucional, con el fin de

contribuir a la cultura archivistica.
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Actividad 6. Aplicacién del “Plan para la conservacion y preservacion
documental”: el COTECIAD insistirA en el seguimiento y aplicacion de las
politicas y medidas de control para conservar en oOptimas condiciones la
documentacién que recibe y genera el Instituto. En ese sentido aprobara los
instrumentos que permitan supervisar las medidas implementadas para la

conservacion y preservacion del acervo institucional.

Actividad 7. Observancia de la “Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto”. E| COTECIAD
dirige esta actividad a.los responsables de los archivos de tramite para que
cuenten con informacién indispensable para saber como enfrentar situaciones de

. emergencia que representen riesgos o catastrofes en los archivos.
IV. Alcances
Con la aplicacion y desarrollo de las actividades antes mencionadas el COTECIAD
ejerce sus atribuciones como oOrgano técnico consultivo, encargado de
instrumentar, crear, constituir, organizar y retroalimentar la normativa en materia
de archivos, a fin de dar continuidad al proceso de integracion del SIA.

V. Actividades por realizar

A efecto de dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo 2014, se llevaran a

cabo las siguientes actividades:

——

. Actividad . ‘| 0 Acciones L
RO 03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

1.1 Actualizar las series- distritales que conforman el
1.  Instrumentacion | Catalogo de Disposicion Documental.

de la normativa|1.2 Dar continuidad a los “Criterios de Valoracion
técnica en materia | Documental 1999-2006"

de archivos 1.3 Dar seguimiento a la propuesta para la integracion del
area denominada “Archivo Histérico” dentro de la estructura
organica y funcional del Instituto.

1.4 Supervisar la aplicacion del “Manual de organizacioéon y
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procedimientos”, y de la “Guia de Expurgo Documental” en
los archivos del Instituto.

1.5 Aplicacién del “Programa de Digitalizacién Documental”
1.6 Dar seguimiento al “Programa de valoracién documental
de los archivos del IEDF”

1.7 Asesorar a los responsables de los archivos de tramite
en el seguimiento y aplicacién de los procesos archivisticos.

- Aetividad

Accnonés

RO

| ‘03 DlreCC|on de Archlvo Logistica 'y Docufnentacmn

01 Direccion de Unidad (UTCFyD)

2. Formacion en
Materia Archivistica

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

2.2 Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro
de Formacion y Desarrollo, del curso o taller en materia
archivistica para los responsables de los archivos del
Instituto. '

2.3 Informar al COTECIAD sobre la implementacion del

curso o taller en materia archivistica para el personal
encargado del lnstltuto
~ Actividad | . - Acciones == . - |
RO 03 Dueccnén de AI’ChIVO Logustlca y Documentamén

01 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios (SA)

3. Seguimiento de la
propuesta de
adquisicion de
recursos materiales

3.1 Dar seguimiepto a la cotizacién de presupuestos para
adquisicion de Fe_cursos materiales y contratacion de

personal especializado para los archivos del Instituto. |
3.2 Realizar acciones de distribucion y entrega de material
especializado a los responsables de los archivos de tramite

y contrataciéon de | del Instituto.
personal ]
especializado para
los archivos del
Instituto ‘ -
. Actividad | - _Acciones . © ]
RO _03 Dsreccnon de AfChIVO Loglstlca y DocumentaCIén
02 Direccion de Informacién e infraestructura Informatica
(UTSI)
4.1 Actualizar los médulos del Sistema Informatico.
4. Sistema | 4.2 Actualizar el directorio del personal encargado de operar
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informatico para el
control de la gestion

el Sistema Informatico.
4.3 Capacitar al personal encargado de operar el Sistema

documental Informatico.
14.4 Coadyuvar con la Unidad Técnica de Sistemas
Informaticos, en la implementacion del Sistema Informatico
en las Direcciones Distritales.
4.5 Supervisar la operatividad de los instrumentos
archivisticos en el Sistema Informatico. |
46 Dar seguimiento a la operatividad del Sistema
lnformético. ‘,‘
" “Actividad . oo T “Acciones -
RO 03 Dlreccmn de Archlvo Loglstlca y Documentacnén

01 Direccién de la Unidad (UTCSTyPDP)

5. Difusibn de Ia
informacién técnica-
normativa en
materla de archuvos

5.1 Disefiar material de difusidon en materia archivistica.
5.3 Presentar el material de difusiébn ante el COTECIAD

para su aprobacion.

5.4 Difundir el material de archivo.

 Actividad -} 0 “Acciones: . -
RO 03 Dlrecmon de Archlvo Loglstlca y Documentacuﬁn
6.1 Presentar ante el COTECIAD el cuestionario de
6. Aplicacion del | evaluacion y calendario de las visitas de revision en los
“Plan para la | archivos de tramite, para dar seguimiento a las medidas que
conservacion y | establece el “Plan de conservacién y preservacion
preservacion documental” :
documental” 6.2 Supervisar la conservacion y preservacion en los
archivos de tramite, mediante la aplicacion de cuestionarios
de evaluacion
6.3 Dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan
de conservacién y preservacién documental”
 Actividad | . - “Acciones ot
RO 03 DlreCC|on de Archlvo Loglstlca y Documentacuon

03 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios (SA)

7. Observancia de la
“Guia para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo o
catastrofes en los
archivos del IEDF”

7.1 Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas
en la “Guia para enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo, catastrofes en los archivos del IEDF”

7.2 Dar a conocer a los responsables de los archivos de
tramite del IEDF, las medidas de seguridad planteadas en la
“Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo,
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catastrofes en los archivos del IEDF”

RO Responsable Operativo

UR Unidad Responsable

UR 11 RO 03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

UR 13 RO 01 Direccién de Unidad (UTCFyD)

UR 10 RO 02 Direccién de Informacion e infraestructura Informatica (UTSI)
UR 09 RO 01 Direccion de la Unidad (UTCSTyPDP)

UR 04 RO 03 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)




VI. Cronograma de acciones sustantivas.
Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Al’s a cargo del COTECIAD.

Numero [ Accién1:- - -~ VUR __ v .- "Meses
| Instrumentacién de la normatividad | R O| o h .
técnica en materia de archivos

"“;'.Ene/f.';_:':Feb _Ma'r '-'Ab'r. - May | Jun.| Jul | Ago | Sepv“.Oct Nov | Dic

1.1 Actualizar las series distritales que
conforman el Catalogo de Disposicion
Documental. -

1.2 Dar continuidad a los “Criterios de
Valoracién Documental 1999-2006"

1.3 Dar seguimiento a la propuesta para
la integracion del area denominada
“‘Archivo Histérico” dentro de la
estructura organica y funcional del
Instituto.

1.4 Supervisar la aplicacién del “Manual | 1
de organizacién y procedimientos de 1
los archivos en tramite, concentracion
e histérico del IEDF”, y de la “Guia de
Expurgo Documental en los Archivos

del Instituto”

1.6 Aplicaciéon del  “Programa  de
Digitalizacién Documental”

1.6 Dar seguimiento al “Programa de | 1
valoracion  documental de los| 1|
archivos del IEDF”

1.7 Asesorar a los responsables de los | 1

archivos de tramite en el seguimiento | 1
y aplicacibn de los procesos SRR S | ae R
archivisticos. o ‘ ) b . s

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
01 Direccién de Unidad (UTCFyD)




Numero

Accion 2:

Formacién en materia archivistica -~

ox

Meses

Ene

[Feb

V:Mavr v

“Abr | May

JuE' _

Ago

“Sep

Oct

; Nov

‘Dic

X

Elaborar ia estructura” tehmét'ic'a del

Curso o Taller en materia archivistica
para el personal encargado de los
archivos del Instituto.

o woli

22

Programar y coordinar con la Unidad
Técnica del Centro de Formacién y
Desarrollo, el Curso o Taller en
materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del
Instituto.

Q)

-~ O0OWOo

23

Infformar al COTECIAD sobre la
implementacién del curso o taller en
materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del
Instituto.

W = -

—~ OWOo

03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion
RO Responsable Operativo

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
01 Direccién de Unidad (UTCFyD)
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Ntmero

Accion 3: -

.Seguimiento . de la propuesta de.|. B
- | adquisicién de recursos materiales-y| .| “f o
| contratacién - de - - personal| - |
" | especializado para los archivos del |
flnstituto o L T

o

Me_s’es. :

los responsables de los archivos de
tramite del Instituto.

3.1 Dar seguimiento a la cotizacién de 0
presupuestos para la adquisicién de 3
mobiliario y contratacién de personal
especializado para los archivos.

- 3.3 Realizar acciones de distribucién y 0
entrega de material especializado a 3

RO Responsable Operativo
RO03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion
RU Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
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NUmero

Accion 4:

Sistema. Informatico para el control de
1la gestlon documental ' :

Qx

. Meses

" Ene

Feb f

Mar.

Abr

May |

Jun

'Jut'_v

Ago

- Sép

Oct

| Nov

Dic

4.1

Actualizar los mddulos del Sistema
informatico.

4.2

Actualizar el Directorio del personal
encargado de operar el Sistema
informatico.

43

Capacitar al personal encargado de
operar el Sistema Informatico.

O = -

NOWO

44

Coadyuvar con la Unidad Técnica de
Sistemas
implementacion del
Informatico en las
Distritales.

Sistema
Direcciones

Informaticos, en la-

4.5

Supervisar la operatividad de los
instrumentos . archivisticos en el
Sistema Informatico.

46

Dar seguimiento a la operatividad del
Sistema Informatico.

o JE QUG [ IR

NO WOINO WO

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

02Direccién de Informacién e Infraestructura informatica (UTSI)

12

TN




“Accions: . o
Difusion ‘de la informacién. técnica-
| normativa en materia de archivos * -

el

Sep |

“Oct |

| S Ene Feb 8 }Abp%May ‘ _Juri | Jul-| Ago Nov | Dic
5.1‘ DiseﬁarH mater‘i'aI de difusiéﬁ F' e'n‘ 1 »O. T /
materia archivistica. 113
0|0
gl 1
52 Presentar el material de difusion ante | 1] 0
el COTECIAD para su aprobacién 113
53 Difundir el material de archivo 1 0 5
113
0|0
9| 1

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

01 Direccion de Unidad (UTCSTyPDP)




Nuamer

Accioén 6: : ‘
Aplicacién del “Plan para la
conservaciéon y preservac:on

' f’documental” '

- Meses

..Ene '_

Feb Mar

» Abr

-Ma

~Jun. _"Jul

Ago.

Sep

Oct .

Nov

Dic

6.1

'Presentar e o COTECIAD ol |

cuestionario de evaluacion y
calendario de las Vvisitas de
revision en los archivos de tramite,
para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el “Plan
de conservacion y preservacion
documental ”

wol

6.2

Supervisar la conservacion 'y
preservacion en los archivos de
tramite, mediante la aplicacién de
cuestionarios de evaluacion.

w O

6.3

Dar seguimiento a las medidas
establecidas. en el “Plan de
conservacion y  preservacion
documental” :

w O

RO Responsable Operativo
03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion




Namer | Accion7: =~ - el UrR- - . Meses

‘o = | Observancia dela “Gma para ~ RO
" | enfrentar situacionesde . - | | |— ST e T T T N _
Emergencia, nesgosocatastrofes - | Ene: | Feb | Mar | Abr|May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
| en los Archivos del IEDF” - B D R R B B &S N AR L
71. Dar segu1m|ento a las medidas dev 10

seguridad planteadas en la “Guia | 1| 3
para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo, catastrofes en

los archivos del IEDF”

7.2. Dar a conocer a los responsables | 1/ 0
de los archivos de tramite del | 1|3
Instituto, las medidas de seguridad | 0| O
planteadas en la “Guia para|4| 3
enfrentar = situaciones de
emergencia, riesgo, catastrofes en
los archivos del IEDF”

RO Responsable Operativo.
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
03 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)
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VIll. Calendario de Sesiones Ordinarias 2014

Para el ejercicio 2014 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento
a las actividades programadas en el PIDA 2014. La celebraciéon de sesiones extraordinarias

quedara sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la

siguiente sesion ordinaria def Comité:

SESION . FECHA

Primera 31 de enero

Segunda 28 de marzo

Tercera 30 de mayo

Cuarta 25 de julio:

P
Quinta 26 de septiembre
Sexta 28 de noviembre
]

La calendarizacién anterior puede presentar ajustes o modificaciones, en términos de la dinamica

institucional.

Presidenta del Comité

Lic. Eduardo Guzman Ortiz

Secretario Técnico del Comité

<
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—_—

> L ) 7
ic. Julio César Nicholson Fuentes
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