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I. INTRODUCCION

El presente informe tiene como finalidad reportar las actividades bimestrales realizadas por el Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal (COTECIAD), correspondiente al afio 2014, en
cumplimiento con lo establecido por los articulos 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y 6, fraccion VIII del
Reglamento de Operacién y Funcionamiento del (COTECIAD).

Las actividades contenidas en el presente informe se vinculan con el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico

(PIDA) 2014, y cada una de las acciones integran los siguientes proyectos:

1. Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos

1.2 Dar continuidad a los “Criterios de Valoracién Documental” 1998-2006.

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

1.4 Supervisar la apliéacién del “Manual de organizacién y procedimientos de los archivos en tramite, concentracion e
histérico del IEDF”, y de la “Guia de Expurgo Documental en los Archivos de Instituto”.
1.5 Aplicacién del ?‘Programa de Digitalizacién Documental”.

1.6 Dar seguimienio al “Programa de valoracion documental de los archivos del IEDF”.

1.7 Asesorar a los-responsables de los archivos de tramite en el seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.
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2. Formacién en materia archivistica.

2.3 Informar al CO::TECIAD sobre la implementacion del curso o taller en materia archivistica para el personal encargado

t

de los archivos del Instituto.

3. Seguimiento de la propuesta de adquisicion de recursos materiales y contrataciéon de personal especializado
para los archivos de tramite del Instituto.

3.1 Dar seguimiento a la cotizaciébn de presupuestos para la adquisicibn de mobiliario y contratacién de personal
especializado para los archivos.

4. Sistema Informatico para el control de la gestion documental.

4.4 Coadyuvar con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, en la implementacion del Sistema Informatico en las
Direcciones Distritales.

4.5 Supervisar la operatividad de los instrumentos archivisticos en el Sistema Informatico.
4.6 Dar seguimiento a la operatividad del Sistema informatico.
5. Difusién de la informacion técnica-normativa en materia de archivos.

5.1 Disefiar material de difusion en materia archivistica. (

A
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Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de Observaciones
' responsables ‘ejecucién | cumplimiento
1.2. Dar continuidad a:los “Crterios de | Direccion de Archivo, Enero-junio 100% El 23, 26 y 27 de mayo del afio en curso se

Valoracién Documental 1999-2006"

RN A

AR

~

Logistica y
Documentacion

realizaron las siguientes acciones en el
Archivo de Concentraciébn para dar
continuidad a los Criterios:

Organizacién, rotulacién y traslado de las
545 cajas para el levantamiento del Acta
Circunstanciada del Acopio del papel
resultante de la baja definitiva de la
documentacién institucional.

Pesaje y acopio de 10,060.8 (diez
toneladas, sesenta punto ocho
kilogramos) de papel para su
destruccién.

En la Tercera Sesion Ordinaria del
COTECIAD, celebrada el 30 de mayo de
2014, se present6 en asuntos generales
el Acta Circunstanciada del Acopio de
papel Institucional para su destruccion,
conforme a los acuerdos ACU-19-14 del
Consejo General y COTECIAD 07-14,




Proyecto:

Objetivo:

TERCER INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

Proyecto No. 1

Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta:

la normativa en materia de archivo.

Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente

Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con

Actividades /_\reasv Periodo de % Avance de Observaciones
: ~ responsables ejecucion | cumplimiento
El personal del Archivo General y de
1.3. Dar seguimiento a la propuesta para la | Direccién de Archivo, Marzo-diciembre 50% Concentracién, de acuerdo al Sistema

integracion del area. denominada
“Archivo  Histérico” dentro de |a
estructura organica y funcional del
Instituto.

Logistica

institucional de Archivos del Instituto y en la
medida de lo posible, da continuidad a las
actividades relativas al Archivo Historico,
como: la organizacibn y ordenacion
documental, integraciéon del Calendario de
Caducidades, elaboracién de la Guia General
de Archivo Histérico, Transferencias
Secundarias, y atencion en la consulta de
expedientes.

Fibsnw
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Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.
_Actividades . Areas Periodo de % Avance de Observaciones
, responsables ejecuciéon | cumplimiento
1.4. Supervisar la aplicacion del “Manual de | Direccion de Archivo, Mayo y 50% Con motivo de la revisiéon y actualizacion del
organizacién y procedimientos de los Logistica Sistema de Control de Gestion Documental,
archivos en {tramite, concentracion e diciembre se detectaron situaciones especificas en la

histérico del IEDF’, y de la “Guia de
Expurgo Documental en los Archivos del
Instituto”.

organizacion de la documentacion de algunas
areas del Instituto; por io que se visitaron
para atender sus inquietudes y homologar
criterios, tal fue el caso de la Direccitn
Ejecutiva de Asociaciones Politicas y
Unidades Técnicas de Asuntos Juridicos,
Servicios Informaticos, y de Comunicacién
Social, Transparencia y Proteccién de Datos
Personales.

Se remiti6 el Manual, Guia y Caratula de
expediente, a las Direcciones Distritales VIl y
XXIV.
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Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.
Actividades - . Areas . Periodode | % Avance de - Observaciones
SRR ’ responsables |- ejecucion | cumplimiento
1.5. Aplicacion del “Programa de | Direccion de Archivo, Enero -diciembre 50% Derivado del ajuste al Presupuesto de
Digitalizacién Documental”. Logistica 'y Egresos y Programa Operativo Anual 2014,
Documentacion conforme al acuerdo ACU-03-14 del Consejo

General del IEDF, no se cuenta con el
personal especial para la aplicacion del
Programa; sin embargo el personal del
Archivo General y de Concentracion, en la
medida de lo posible, integré el Calendario de
Caducidades, como tarea propia del Archivo
Historico, a fin de preparar la documentacion
sujeta a la Segunda Transferencia y su futura
it digitalizacion.

—

Asimismo, se organizaron y contabilizaron las
cajas que contienen documentacion histérica;
obteniendo 1212 (mil doscientas doce) cajas
en total.

o
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Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
‘ organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
! responsables ejecuciéon | cumplimiento
1.6. Dar seguimiento al “Programa de | Direcciéon de Archivo, Enero-diciembre 50% Durante el bimestre se integré Calendario de

Valoracion Documental de los Archivos
del IEDF”.

Logistica y
Documentacién

caducidades del Archivo de Concentracion,
correspondiente al periado 2007-2010.

En la Tercera Sesion Ordinaria del
COTECIAD, celebrada el 30 de mayo se
aprobaron las modificaciones al Catalogo de
Disposicion Documental (CDD05) con el
Acuerde COTECIAD-13-14.

Se realizé la clasificaciébn, ordenacion y
digitalizacién de documentos presentados y
aprobados en las sesiones ordinarias y
extraordinarias del  Consejo  General
celebradas el 2, 3, 18 y 26 de junio de 2014.
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INSTTUTO RECTORAL
DEL BISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.

[

LN

L o Periodo de % Avance de .
‘Actividades “Areas- . - . i5n cumblimient Observaciones
et responsables | ejecuc umplimiento
» 4 £ ) :
# 1.7. Asesorar a los responsables de los | Direccion de Archivo, Enero-diciembre 50% En la Tercera Sedién Ordinaria del
? archivos de tramite en el seguimiento y Logistica y COTECIAD, celebrada el 30 de mayo de
4 aplicacion de los procesos archivisticos. Documentacién 2014, se presentdé en asuntos generales el

Calendario del Taller en materia archivistica,
el cual tuvo como objeto, ademas de dar a
conocer los elementos basicos del Sistema
Institucional de Archivos, el identificar y
solucionar problematicas, conocery asesorar
con respecto a sus dudas y recibir propuestas
para la mejora en la administracion
documental.

De esa forma se asesoraron a los 112
asistentes al Taller de las siguientes areas:
Presidencia, Consejeros Electorales,
Secretarias  Ejecutiva y Administrativa,
Contraloria General, Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas y Direcciones Distritales.

Por otra parte, se remiti6 el Manual, Guia y
Caratula de expediente, a las Direcciones
Distritales Vil y XXIV; y a la Unidad Técnica
de Asuntos Juridicos el Inventario de
Informes del Consejo General.
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Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y cumplir con
la normativa en materia de archivo.
- ' < : Periodo de % Avance de .
Actividades Areas . .. > limient Observaciones
responsables elecucion | cumpiimiento
1.7. Asesorar a los responsables de los | Direccién de Archivo, Enero-diciembre 50% En relaciéon con la consulta de expedientes

archivos de tramite en el seguimiento y
aplicacion de los procesos archivisticos.

Logistica y
Documentacién

en el Archivo de Concentracién, se atendio a
la Contraloria General y Direccion de
Finanzas y Contabilidad.

casr
LN
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Proyecto No. 2

implementacion del curso o taller en
materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del Instituto.

Logistica y
Documentaciéon

- Proyecto: Formacién en materia archivistica.

Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivistica, a través del curso o
taller que se programe con el apoyo de la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo, para el personal
encargado de los archivos del Instituto.

Meta: Implementar un curso o taller en materia archivistica para el personal encargado de los archivos del
Instituto. '

e Qo Periodo de | % Avance de .
_Actividades  Areas fecucié ° limient Observaciones -
g responsables ejecuclb n cumplimiento
2.3. Informar al COTECIAD sobre la | Direccion de Archivo, Diciembre 50% A pesar de que no se programé un Taller en

materia archivistica en el periodo que se
reporta, a propuesta de los vocales de las
oficinas de los Consejeros Electorales y con
motivo de la deteccion de las necesidades
para la homologaciéon de nuestro Sistema en
diversas areas, sobre todo en las Direcciones
Distritales, en la Tercera Sesion Ordinaria
del COTECIAD, celebrada el 30 de mayo de
2014, se presentd en asuntos generales el
Calendario del Taller “Sistema institucional de
Archivos”.

Por lo anterior, y en el marco de la formacién
en materia archivistica, de! 26 al 30 de mayo
el personal de  Archivo General y de
Concentracion, disefi6 el material y preparé el
Taller para los encargados de los archivos de
tramite del Instituto, el cual se impartié del 11
al 30 de junio, en un horario de 9:30 a 12:00
horas, con la asistencia de 112 funcionarios
de: Presidencia, Consejeros Electorales,
Secretarias Ejecutiva y Administrativa,
Contraloria General, Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas y Direcciones Distritales.
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Proyecto:

para los archivos del Instituto.
Objetivo:

especializado en la materia de archivos.
Meta:

Proyecto No. 3

Seguimiento de la propuesta de adquisicién de recursos materiales y contratacion de personal especializado
Mejora de las instalaciones y ejecucion de los programas con el equipo requerido y el personal

Adquirir mobiliario de archivo para los érganos distﬁtales y equipo necesario para la ejecucion de

programas archivisticos, asi como la contratacion de personal especializado para el funcionamiento del
Archivo de Concentracion e Historico.

i

Actividades

¢

Areas
responsables

ejecucion

Periodo de.

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

3.1. Dar seguimiento a la cotizaciébn de
presupuesto para la adquisicion de
mobiliario y contratacion de personal
especializado para los archivos.

=

Direccién de Archivo
Logistica y
Documentacion
Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Febrero, abril,
junio, agosto,
octubre y
diciembre

50%

A pesar que se cuenta con las cotizaciones
actualizadas de los mobiliarios de archivo que
requieren las Direcciones Distritales, a la
fecha no se ha autorizado ninguna
adquisiciébn por parte de las instancias
correspondientes.

Lo anterior, se hizo de! conocimiento en el
Informe Ejecutivo Semestral, requerido por
parte de la Presidencia del Consejo General.
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Proyecto No. 4
Proyecto: Sistema informatico para el Control de Gestion Documental.

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto, incluyendo a las Direcciones Distritales,
mediante el Sistema de Control de Gestion Documental.

Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del Instituto.

Actividades ' Areas Periodo de % Avance de - Observaciones
' ' responsables ejecucién cumplimiento ,

44. Coadyuvar con la Unidad Técnica de | Direccién de Archivo, Marzo-junio 100% El personal del Archivo General vy
Servicios Informaticos, en la Logistica y Concentracién, mantiene  comunicacion
implementacién del Sistema Informatico Documentacion continua con la Unidad Técnica de Servicios
en las Direcciones Distritales. Direccién de Informaticos (UTSI); quienes se encuentran

Informacion e verificando y analizando la solucién en lo
Infraestructura referente al espacio en disco para el
Informatica almacenamiento de la informacion que

contendran las bases de datos de las
cuarenta Direcciones Distritales, con el fin de
contar con las condiciones para realizar la
apertura del Sistema de Control de Gestién
Documental (Sistema de Controt).

Lo anterior, de acuerdo al oficio
IEDF/UTSI/167/2014, de fecha 9 de mayo del

afo en curso.

%5
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Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema informatico para el Control de Gestion Documental.
" Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto, incluyendo a las Direcciones Distritales,
b mediante el Sistema de Control de Gestion Documental.
Meta: Operar el Sistema de Control de Gestiéon en todas las areas del Instituto.
Actividaﬁes Areas Periodo de % Avance de Observaciones
T responsables ejecuciéon | cumplimiento
45 Supervisar la operatividad de los | Direccién de Archivo, mayo 100% Durante el periodo y con motivo de la

instrumentos archivisticos en el Sistema
Informatico.

Logistica y
Documentacién
Direccion de
Informacién e
Infraestructura
Informatica

actualizacion del Cuadro de Clasificacion y
Catalogo de Disposicion documental de!
Sistema de Control, correspondiente a todas
las areas del Instituto, se superviso la
operatividad de los instrumentos archivisticos
por parte de las areas que cuentan con el
mismo.

De lo anterior, se detectd que el 90% de las
areas operan el Sistema de Control, sin
embargo sélo operan el modulo de archivo
las siguientes areas:

Presidencia.
Consejeros Electorales Martha Laura
Almaraz Dominguez, Mariana Calderén
Aramburu, Noemi Lujan Ponce, Mauricio
Rodriguez Alonso y Juan Carlos
Sanchez Ledn.
e  Secretaria Ejecutiva.
e Unidad Técnica
Fiscalizacién.
« Unidad Técnica de Servicios Informaticos
e Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados.

Especializada de
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Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema informatico para el Control de Gestién Documental.
Obijetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto, incluyendo a las Direcciones Distritales,
mediante el Sistema de Control de Gestién Documental.
Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecuciéon | cumplimiento

4.6. Dar seguimiento a la operatividad del
Sistema Informatico.

Direccién de Archivo,

Enero-diciembre

50%

Actualizacion del Cuadro de Clasificacion y

Logistica y Catalogo de Disposicion documental del
Documentacion Sistema de Control, correspondiente a todas
Direccién de las areas del Instituto.
Informacién e
Infraestructura Asesoria a la Direccion Ejecutiva de
> Informatica Asociaciones Politicas, respecto a la

operatividad de! Sistema de Control de
Gestion Documental; y solicitud a la Unidad
Técnica de Asuntos Informaticos, de algunas
modificaciones en el moédulo de generacién
de oficios.

Seguimiento en el cierre del Sistema de
Control 2013 y apertura 2014.
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Proyecto: Difusion de la informacién técnica normativa en materia de archivo
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Objetivo: Difundir el material relativo a la archivistica al personal del Instituto y al pablico en general, en el que se
informe sobre la importancia de los archivos, su marco legal y las acciones implementadas, a fin de
contribuir a la formacién de una cultura archivistica.

Meta: Difundir informacion técnica-normativa de archivo en los medios y durante el periodo que disponga el
COTECIAD.
Periodo de % Avance de Observaciones

Actividades = - Areas
o responsables

ejecucion

cumplimiento

5.1. Disefiar material de difusién en materia | Direccién de Archivo,
archivistica. Logisticay
Documentacion
Unidad Técnica de
Comunicacion Social,
Transparencia y
Proteccién de Datos
Personales

Junio

100%

Se disefié del triptico: “Sistema Institucional
de Archivos del Instituto” con el fin de brindar
a los responsables de archivo los elementos
basicos de la organizacién y composicion de
este sistema.

RESPONSABLE: A

Lic. Julio César Nicholso Ft{es,s'emco del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD)




	



