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I. INTRODUCCION

El presente informe tiene como finalidad reportar la realizacién de las actividades programadas por el Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal (COTECIAD), para el primer bimestre del 2015.
Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido por los articulos 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y 6, fraccién VI,
del Reglamento de Operacién y Funcionamiento del (COTECIAD).

Las actividades contenidas en el presente informe se vinculan con los proyectos del Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico (PIDA) 2015:

1.-Desarrollo e Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos
1.1. Actualizacién de los instrumentos de control archivistico.

1.2. Adecuacion de la normativa interna en materia archivistica.
1.3. Aplicacion del Calendario de Caducidades.
1.5. Asesoria a los responsables de los archivos de tramite en el seguimiento y aplicacién de los procesos archivisticos.

1.6. Seguimiento al “Manual de Organizacion y Procedimientos de los archivos de Tramite, Concentracién e Histérico de
[EDF”.

2.- Formacién en materia archivistica

2.2. Programacion y coordinacién con la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo, del curso o taller en materia

archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.
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3.-Propuesta para la adquisicion de recursos materiales y contratacion de personal especializado para los archivos
del Instituto

3.2. Propuesta para la contratacion de personal especializado en los archivos del Instituto.

4.-Sistema de Control de Gestion Documental

4.1. Actualizacién de! Sistema de Control de Gestidn Documental (Sistema).

4.2. Actualizacién del Directorio del personal encargado de operar el Sistema.

4.4, Seguimiento de la propuesta para la instalacion del Sistema en las Direcciones Distritales.

4.6. Seguimiento a la operatividad del Sistema.

6.- Aplicacion del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental”

6.1. Aplicacion del “Programa de Digitalizacion Documental”.

7.-Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgos o catastrofes en los Archivos del IEDF

7.3. Colaborar con el Comite Interno de Proteccion Civil en las medidas preventivas ante sismos, incendios, inundaciones y

erupciones volcanicas.
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Proyecto:

Objetivo:

PRIMER INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

Proyecto No. 1

organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta:

la normativa en materia de archivo.

Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

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

% Avance de

Areas Periodo de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.1. Actualizacion de los instrumentos de | Direccion de Archivo, Enero-Marzo 100% En la Primera Sesién Extraordinaria del

control archivistico.

Logistica y
Documentacion

COTECIAD, celebrada el 16 de enero, se
aprobaron las modificaciones al Cuadro
General de Clasificacion, Tabla de
Determinantes de Oficina y Catalogo de
Disposicion Decumental, conforme a las
disposiciones de |a Ley de Archivos del
Distrito Federal, mediante el Acuerdo
COTECIAD-02-15.

Los Instrumentos fueron remitidos a la
Unidad Técnica de Comunicaciéon Social,
Transparencia y Proteccidon de Datos
Personales (UTCSTyPDP), para su
publicacion en pagina Institucional.

Mediante oficio IEDF/COTECIAD/QS/15, se
envio copia simple del Informe Anual del
Programa Institucional de  Desarrollo
Archivistico (PIDA) 2014, al Consejo General
de Archivos del Distrito Federal.

Actualizacién de la informacion publicada en
la Seccion de Transparencia (articulo 14,
fraccidn XlII) en el Sitio de Internet
Institucional.
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Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de [a 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. Adecuacién de la normativa interna en | Direccién de Archivo, Enero-Marzo 66% Durante el bimestre se elaboraron
materia archivistica. Logistica y adecuaciones a la normativa interna, en
Documentacion {(al mes de materia  archivistica, misma que se
febrero) presentara en la Segunda Sesion Ordinaria

del COTECIAD.

1.3. Aplicacion del Calendario de | Direccion de Archivo, Enero-Diciembre 16.6% El COTECIAD, en su Primera Sesidon
Caducidades. Logistica y Ordinaria, aproblé los Calendarios de
Documentacion Transferencias Primarias y Secundarias

2015 de la documentacion institucional; a fin
de aplicar el Calendario de Caducidades,
como instrumente archivistico auxiliar para la
determinacién de las transferencias al
Archive Histdrico o la baja documental de
los documentos.

Se notificé mediante oficio
IEDF/COTECIAD/O7/15, a la Ceontraloria
General y Unidad Técnica de Archivo,
Logistica 'y  Apoyo a  Organos
Desconcentrados (UTALAQD), sobre los
trabajos a realizar en el Archivo de
Concentracion con base en el Calendario de
Caducidades.




IEDF

ENSTITUTO ELEC TORAL
DEL DASTRITO FEDERAL

& | PRIMER INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015
v

Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e 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 ejecucion cumplimiento
1.5. Asesorla a los responsables de los | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 33% Atencidn y asesoria a la Caontraloria
archivos de trdmite en el seguimiento y Logistica y General, Secretaria Administrativa, Direccion
aplicacién de los procesos archivisticos. Documentacion Ejecutiva de Organizacién y Geoestadistica

Electoral, WTCSTyPDP, y Direcciones
Distritales XV y XVIl, para realizar
transferencias documentales al Archivo de
Concentracién.

Atencidén e informacion a la oficina del
Consejero Electoral Yuri Gabriel Beltran
Miranda, respecto a la serie documental
informes del Consejo General 2014; y a la
Unidad Técnica de Vinculacién scbre la
integracion del Consejo General 1999-2015.

En consecuencia, se entregd material
especial para realizar trabajos de expurgo:
cajas, folderes, cubre bocas y guantes.

Se apoyo en la respuesta de la soficitud de
Informacién Pablica con nimero de folio,
relativa a la materia de archivo.
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Proyecto:

Objetivo:
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Proyecto No. 1

organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta:

la normativa en materia de archivo,

Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

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 Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.6. Seguimiento al “Manual de Organizacidony | Direccidon de Archivo, Enero-Diciembre 66% Digitalizacion, clasificacién y ordenacion de

Procedimientos de los archivos de
Tramite, Concentracién e Histérico del
IEDF~.

Logistica y
Documentacion

actas, acuerdos resoluciones e informes,
aprobados en las Sesiones de Consejo
General, celebradas el 9, 14 y 29 de enero,
16 y 27 de febrero de 2015,

Elaboracién de los informes relativos al Sistema
Institucional de Archives: Cuarto Trimestral del
Programa de Derechos Humanos del Distrito
Federal, sobre el cumplimiento de las mefas
programadas, y Anual 2014 de Transparencia.

Atencion en la consulia de expedientes en el
Archivo de Concentracion, a la Contraloria
General, Direccién Ejecutiva de Asociaciones
Politicas, Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
y UTALAOD.

Recepcion de tres Transferencias Primarias
en el Archivo de Concentracion:

+ Contraloria General {5 cajas de 2012).

s Direccibn de Recursos Humanos vy
Finanzas (49 cajas de 2009)

+ Direcciones Distritales: I, V, VIIl, X, X|,
XL, XV, XV XX, XXNE XXV, XXV
XXV, XXV y XXX (2008 yio 2009)
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e 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.

Procedimientos de fos archivos de
Tramite, Concentracion e Histdrico del
IEDF".

Logistica y
Documentacién

Actividades Areas Periodo de | % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
Seguimientc a las sesiones del Comité de
1.6. Seguimiento al "Manual de Organizacién y | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 66%

Transparencia, y apoyo en las respuestas y
dos cumplimientos de Recursos de Revision
en materia de informacién publica.
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Proyecto: Formacion en Materia Archivistica.

Proyecto No. 2

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 Formacidén 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.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento '
2.2. Programacién y coordinacidn con la | Direccion de Archivo, Septiembre 50% Se llevd a cabo una reunidn con el personal

Unidad Técnica del Centro de Formacidn
y Desarrollo, de! curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado
de los archivos del Instituto.

Logistica y
Documentacion
Unida Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo

de la Unidad Técnica def Centro de Formacion
y Desarrollo (UTCFD), para coordinar el curso
en malteria de archivo para el nuevo personat
del Instituto.
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Proyecto No. 3

Proyecto: Propuesta para la adquisicién de recursos materiales y contratacién de personal especializado para los
archivos del Instituto.

Objetivo: Mejora de las instalaciones y ejecucion de los programas con el equipamiento y material requerido, y con el
personal especializado en la materia de archivos.

Meta: Adquirir mobiliario de archivo para los drganos distritales y equipo necesario para la ejecucion de
programas archivisticos, asi como la contratacion de personal especializado para el funcionamiento del
archivo de Concentracion e Histérico.

Periodo de

Observaciones

Actividades Areas % Avance de
responsables ejecucién cumplimiento
3.2, Propuesta para la contrataciéon de | Direccidn de Archivo, Enero 100% Se propuso y autorizd la contratacion de

personal especializado en los archivos
del Instituto.

Logistica y
Documentacion

personal especializado para realizar trabajos
en materia archivistica en el Archivo de
Concentracién, del 1 de febrero al 30 de
junio de 2015. (Una perscna con ficenciatura
en Archivonomia y un técnico en Sistemas
Informaticos).
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Proyecto No. 4

Proyecto: = Sistema de Control de Gestién Documental.
Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto, incluyendo a las Direcciones Distritales,
mediante el Sistema de Control de Gestiéon Documental.
Meta: Operar el sistema de Control de Gestidon en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
4.1. Actualizacién del Sistema de Contral de | Direccidn de Archivo, Enero 100% Se informd mediante correo electronico a los

Gestidn Docurmental (Sisterma).

Logistica y
Documentacién
Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

vocales del COTECIAD, del cierre de
captura 2014 y la apertura 2015 del Sistema
de Control de Gestion Documental
(Sistemna), a partir del 17 de enerc de 2015.

El 16 de enero del presente afio los vocales
del COTECIAD asistieron a una reunién de
trabajo con el fin de emitir su opinidn sobre
la viabilidad técnica de la propuesta hecha
por la vocal de la Secretaria Ejecutiva del
Instituto, respecto a la omisién de Ilos

nombres de los funcionarios del Institute en-

los modulos de Generacidon de Oficios y
Gestion interna del Sistema de Control de
Gestién Documental.

Como resultado de la reunidn de trabajo, se
envio a la Unidad Técnica de Sistemas
Informaticos (UTSI}, mediante el oficio
IEDF/COTECIADIST/O7/15, la lista de los
funcionarios  designados para editar los
nombres de los titulares de las areas del
Instituto, en los médulos de Gestion interna
y Generacién de Oficios del Sistema.
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Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema de Control de Gestion Documental.
Objetivo: 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 Gestidn en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
4.1, Actualizacion del Sistema de Gontrol de | Direccién de Archivo, Enero 100% Con la aprobacion de la actualizacion de los

Gestién Documendtal (Sistema).

Logistica y
Documentacién
Unidad Técnica de
Servicios Informéaticos

instrumentos archivisticos: Cuadro General
de Clasificacion, Catalogo de Disposicion
Documental y Tabla de determinantes de
oficina aprobados por Acuerdo COTECIAD-
02-15, el personal de la oficina del Archivo
General y de Concentracién, con apoyo de la
UTsSlI, realizaron la actualizacion
correspondiente en el Sistema.

Asimismo, se realizaron los cambios en el
catalogo, de las designaciones del Director
Ejecutivo de  Educacién Civica vy
Capacitacion, de los titulares de UTALAQD,
UTCFD y USTIL. Asi como del Comité
Técnico Asesor para Conteos Rapidos
(COTECORA) y de la Comisién Provisional
para Promover la Igualdad de Género y
Derechos Humanos (CIGDH).

]
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Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema de Control de Gestién Documental.
Objetivo: 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 Gestiéon en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
4.2, Actualizacién del Directorio del personal Direccion de Archivo, Febrero 100% Se solicité a los vocales del COTECIAD,

encargado de operar el Sistema.

Loglstica y
Documentacion

mediante correc electrdnico, los nombres de
los servidores publicos, su cargo y mddulos
a operar en el Sistema, con el fin de
actualizar el Directoric y de habilitar el
acceso al personal designado para la
actualizacién de datos en el Sistema, con el
apoyo de la UTSI.

El 6 de febrero se envio, via correo
electrénico, a los vocales del COTECIAD, el
Directorio actualizado.

13



PRIMER INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

INSTITUTC BIECTCRAL
OE| HSTRTIO FEDERAL

Oneor

Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema de Control de Gestion Documental.
Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del [nstituto, incluyendo a las Direcciones Distritales,
mediante el Sistema de Control de Gestion Documental.
Meta: Operar el sistema de Control de Gestién en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
4.4, Seguimiento de la propuesta para la | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 16% El personal del Archivo General y de
instalacion del Sistema en las Logistica y Concentracion tiene el conocimiento de que
Direcciones Distritales. Documentacion la UTSI se encuentra en espera de la
Unidad Técnica de autorizacion para la adquisicién de recursos

Servicios Informaticos

informaticos encaminados a solventar la
instalacién del Sistema en las Direcciones
Distritales.




Proyecto:

Objetivo:

PRIMER INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

Proyecto No. 4

Sistema de Control de Gestion Documental.

mediante el Sistema de Control de Gestién Documental.

Meta:

Operar el sistema de Control de Gestién en todas las areas del Instituto.

Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto, incluyendo a las Direcciones Distritales,

Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

4.6, Seguimiento a
Sistema.

la operatividad del

Direccién de Archivo,
Logistica y
Documentacion
Unidad Técnica de
Servicios Informéticos

Enero-Diciembre

17%

El personal del Archive General y de
Concentracion, con el apoyo de la UTSI, da
seguimiento a la operatividad del Sistema en
las areas del Institulo, sea con la instalacion
del mismo al nuevo personal, 6 con la
atencidn en las adecuaciones solicitadas.

En ese sentido, las areas que operan el

Sistema son las siguientes:

e Presidencia del General
(completo).

« Las seis oficinas de los Consejeros
Electorales (completo).

Secretaria Ejecutiva (completo)

Consejo

Secretaria  Administrativa  (gestidn
interna)

o Las cualro Direcciones Ejecutivas
{completo)

« Las siete Unidades Técnicas (completo)

A solicitud de fa Contraloria General, la UTSI
explicd sobre la operacion y beneficios del
Sistema. Al respecto la Contraloria General
quedo de analizar la pertinencia de la
instalacion del Sistema.

15



PRIMER INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

Proyecto No. 6

Proyecto: Aplicacion del “Plan de Conservacién y Preservacion Documental”

Objetivo: Aplicacién del Plan de Conservacion y preservacion documental en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacion en éptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
6.1. Aplicacibn del Programa  de | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 33% El 5 de febrero de 2015, la UTS!| entregd a la

Digitatizacion.

Logistica y
Documentacion

Direccion de  Archivo, Logistica vy
Documentacién, el escaner modelo
SCANJET ENTREPRISE 7500, marca HP;
solicitado para realizar aclividades de
digitalizacion respecto de la documentacion
histérica.

En aplicacion del Programa de Digitalizacion,
el COTECIAD aprobd el Catendario de
Transferencias Secundaria; por lo que se
iniciara la digitalizacién de la documentacion
que se fransfiera, conforme a los Criterios
para la valoracién documental 1999-2006.

1
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Proyecto No. 7

Proyecto: Observancia de Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del
IEDF.

Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archivos del Instituto cuente con los conocimientos basicos
para enfrentar situaciones de emergencia, a través de la observancla de la “Guia para enfrentar situaciones
de emergencia, riesgo o catastrofes.

Meta: Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos pueda enfrentar
situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Proteccion Civil.

Actividades . Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables ejecucion cumplimiento
Direccién de Archivo,

7.3. Colaborar con el Comité Interno de Logistica y Energ-Diciembre 0% Durante el primer bimestre, el Comité Interno
Proteccion Civil en las medidas Documentacién de Proteccién Civil no realizé medidas
preventivas ante sismos, incendios, Secretaria preventivas.
inundaciones y erupciones velcanicas. Administrativa

Direccién de

Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

RESPONSABLE: M

Lic. Julio César Nic E@ntes, Secretario Tecnico del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD)
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