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I. INTRODUCCION

El presente informe tiene como finalidad reportar las actividades realizadas por el Comité Técnico Interno de Administraciéon de
Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal (CO'I_'ECIAD), durante el tercer bimestre del 2015. Lo anterior, en
cumplimiento de lo establecido por los articulos 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y 8, fraccion XVIII, del Reglamento
de Operacion y Funcionamiento del COTECIAD.

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

2015, y cada una de las acciones integran los siguientes proyectos:

1. Desarrollo e Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.
1.3. Aplicacién del Calendario de Caducidades.

1.5. Asesoria a los responsables de los archivos de tramite en el seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.

1.6. Seguimiento al "Manual de Organizacién y Procedimientos de los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico de
IEDF”.

2. Formacion 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 persona! 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.

3.1 Cotizacion y propuesta para {a adquisicién de mabiliario especial de archivos para las Direcciones Distritales.

3.3. Distribucién y entrega de material especial para realizar los trabajos de expurgo documental, a los responsables de los

archivos de tramite del Instituto.
4.- Sistema de Control de Gestion Documental.
4. 4. Seguimiento de la propuesta para la instalacion del Sistema en las Direcciones Distritales.
4.6. Seguimiento a la operatividad del Sistema.
5. Difusién de la informacion técnica-normativa en materia de archivos.
5.1. Disefo del material de difusién de la informacién archivistica.
6. Aplicacion del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental”.
6.1. Aplicacién 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 Comité Interno de Proteccién Civil en las medidas preventivas ante sismos, incendios, inundaciones y

\‘—_/
erupciones volcanicas. 9
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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.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
1.3. Aplicacion del Calendario de | Direccion de Archivo, Enero-Diciembre 50% El 8 de mayo del afio en curso, el Secretario
Caducidades. Logistica y Técnico remitio al Presidente del COTECIAD, una
Documentacion Atenta Nota en la que le informa de las

actividades realizadas, con base al Calendario de
Caducidades en el Archivo de Concentracion;

a) Notificacion a las Areas para la designacion
del personal encargado de la aplicacion del
Calendario de Caducidades.

b) Depuracién documental,

¢) Transferencias Secundarias.

d) Baja Documental.

e) Digitalizacién Documental.

f) Organizacién Deocumental.

g) Elaboracion de Inventarios de Transferencia
Secundaria ITS06 y Baja Documental
(IBDO9).

h) Elaboracién de Ia Guia General del Archivo
Histdrico.
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Proyecto: Desarrollo e 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 . i6n ° limient Observaciones
responsables ejecuci cumplimiento
1.5. Asesoria a los responsables de | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 50% Atencidén y asesoria a las siguientes Areas del

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

Logistica y
Documentacion

Instituto:

Subconiralorfa de Atencién Ciudadana y
Nomatividad, para [a elaboracion de
inventarios de transferencia secundaria y baja
documental en el archivo de Cancentracion.
Secrefarfa  Administrativa, Direcciones
Ejeculivas de  Educacién Civica y
Capacitacién (DEECyC), y de Participacion
Ciudadana, a quienes se les remitid el
Manual de Organizacién y Procedimientos de
los Archivos de Tramite del IEDF, Catalogo
de Disposicion Documental y los formatos de
Caratula para expediente e inventarios de
transferencia secundaria y baja documental,
lomo para caja, para la integracion de
expedientes y transferencias documentales.
Unidades Técnicas de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados
(UTALAOD), de Asuntos Juridicos (UTAJ), ¥
del Centro de Formacion y Desarrollo (Centro
de Formacién), para el expurgo, integracion
de expediantes y transferencias secundarias.
Direcciones Distritales XVl y XXX, las cuales
realizaran trabajos de expurge documental y
transferencia secundaria.
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Proyecto: Desarrolio e instrumentaciéon 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
responsables

Periodo de
ejecucién

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

1.68. Seguimiento al “Manual de
Organizacion y Procedimientos
de los archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico del
IEDF”.

Direccién de Archivo,
Logistica y
Documentacién

Enero -Diciembre

50%

Ordenacidn y clasificacion de los documentos
aprobados en las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Consejo General, celebradas
3,7, 15, 18, 22, 27 y 29 de mayo; asi como 1, 4,
5,7, 13 y 29 de junio.

Revisitn y transferencias documentales:
1. Transferencia Primaria

o Direccibn de Recursos Humanos vy
Financieros: 46 cajas de |la documentacion de
2009.

e Contraloria General (Subcontraloria de
Atencidn Ciudadana y Normatividad): 5 cajas
de la documentacién de 2013,
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Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e 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 contro! archivistico aprobado por el COTECIAD y
cumplir con la normativa en materia de archivo.
. Periodo de % Avance de .
Actividades Areas . i6n limiento Observaciones
responsables ejecuci cump
1.6. Seguimiento al “Manual de Direccidn de Archivo, Enero -Diciembre 50% 2. Transferencia Secundaria

Organizacion y Procedimientos Logistica y

de los archivos de Tramite, Documentacion = DEECyC: 3 cajas con expedientes de 2010,

Ceoncentracion e Histérico del 2011y 2012.

IEDF”.
¢« UTALAQD: 3 cajas con expedientes de 2007,

2008 y 2009.
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Proyecto No. 2
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 Centroc de Formacién 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 ejecucién | cumplimiento

2.2. Programacion y coordinacién | Direccién de Archivo, Septiembre 50% A pesar de que durante este periodo no se
con la Unidad Técnica del Logistica y . | programé actividad alguna, es pertinente infarmar
Centrc de Formmaciton vy Documentaciéon que a partir de junio, el personal de la UTALAQOD
Desarrollo, del curso o taller en y del Centro de Formacién han realizado
materia archivistica para el reunicnes de trabajo para programar y coordinar
personal encargado de los el Curso que se impartird al personal encargado
archivos del instituto. de ios archivos del Instituto.

En las reuniones de frabajo se acordo la
imparticién  del Curso  “lLos  procesos
documentales y archivisticos”, bajo la modalidad
de presencial, en el mes de septiembre del
presente afio, por el personal de la UTALAOD.
Para ello, se solicitara a los Titulares de las areas,
previamente, la designacién de los participantes a
efecto de integrar los grupos y horarios.
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Proyecto No. 2

Proyecto: Formacion en Materia Archivistica.

Obijetivo: 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 Formacién y Desarrolio, 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 Araas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
2.2, Programacion y coordinacion | Direccién de Archivo, Septiembre 50% Asimismo, se realizaron las  siguientes
con la Unidad Técnica del Logistica y actividades:
Centro de Formacién y Documentacién
Desarrollo, del curso o taller en e Elaboracion de la Ficha Técnica.
materia archivistica para el + FElaboracién de la Guia Instruccional.
personal encargado de los » Reformulacion de la estructura tematica,
archivos del Instituto. dividida en tres apartados:

1) Procesos Archivisticos {(en el que se
incluyan los instrumentos de control
archivistico):

2) Archivos electronicos y
automalizacion de la gestién
documental; y

3) Marco normativo.

» Busgueda del contenido sustantivo para la
elaboracién de los manuales
correspondientes.
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Proyecto No. 3

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

Objetivo: Mejora de las instalaciones y ejecucién 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 6rganos distritales y equipo necesario para la ejecucion de
programas archivisticos, asi como la contratacién de personal especializado.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

3.1. Cotizacion y propuesta para la Direccién de Archivo, Junio-Julio 50% En junio se solicitaron a dos proveedores, las
adquisicion de mobiliario Logistica y cotizaciones del mobiliaric especial de archivos
especial de archivos para las Documentacién para las Direccipnes Distritales, las cuales
Direcciones Distritales. respaldaran la propuesta que se haga al respecto.




IEDF

ENSTIOTO HECTORAL
DEL BSTRO FEDERAL

Proyecto No. 3

TERCER INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

Proyecto: Propuesta para la adquisicion de recursos materiales y contrataciéon 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 érganos distritales y equipo necesario para la ejecucién de
programas archivisticos, asi como la contratacién de personal especializado

. Areas Periodo de | % Avance de )
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
3.3. Distribucion y entrega de | Direccidn de Archivo, Mayo 100% A pesar de que esta actividad fue cumplimentada

material especial para realizar
los tirabajos de  expurgo
documental, a los responsables

- de los archivos de tramite del

Instituto.

Logisticay
Documentacion

en el periodo programado, por necesidades de las
areas se entrego el siguiente material especial;

Subcontraloria de Alencidon Ciudadana y
Nomnalividad: ocho cajas (AMOS) para realizar
Transferencia Primaria.

DEECyC: seis cajas (AG 12) para realizar
Transferencia Secundaria.

UTALAOD: 50 fblderes especiales y 4 cajas
(AG12) para su Transferencia Secundaria.

UTAJ. cinco cubre bocas, y ocho pares de
guantes de latex, para realizar actividades de
expurgo en el Archivo de Tramite.

Centro de Formacion. cuatro pares de guantes de
latex y una cofia para realiza tarea de expurgo en
el Archivo de Tramite.
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Proyecto: Propuesta para la adquisicién de recursos materiales y contrataciéon 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 archive para los érganos distritales y equipo necesario para la ejecucion de
programas archivisticos, asi como la contratacién de personal especializado

material especial para realizar
los trabajos de expurgo
documental, a los responsables
de los archivos de tramite del
Instituto.

Logistica y
Documentacion

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumpiimiento
3.3. Distribucion y enfrega de Direccidén de Archivo, Mayo 100% Direccién de Acceso a la Informacion Puoblica y

Proteccion de Dafos Personales: nueve cubre
bocas y dos pares de guantes de latex, para
realizar targas de expurgo en el Archivo de
Tramite.

Diraccion  Distrital  XXX: cincuenta folder
especiales y cinco cajas (AG 12), para realizar
Transferencia Secundaria.

Direccién de Recursos Humanos y Financieros:
seis cajas (AMO5) para realizar Transferencia
Secundaria.
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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 Gestién en todas las areas del Instituto.
. Periodo de % Avance de .
Actlvidades Areas - ” ° limtent Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
4.4 Seguimiento de la propuesta Direccion de Archivo, Enero, Marzo, 50% Una vez que concluya el Proceso Elecioral
para la instalacién del Sistema Logistica y Mayo, Julig, Ordinario 2014-2015, la UTS| retomarg las
en las Direcciones Distritales. Documentacion. Septiembre y acciones tendientes a la implementacion del
Unidad Técnica de Noviembre Sistema en las Direcciones Distritales.
Servicios Informaticos )

10
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Proyecto No. 4
Proyecto: Sistema de Control de Gestion Documental.

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

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

H 0,
Actividades Areas Pc:znod? d e % Ava_nc.e de Observaciones
ejecucién | cumplimiento

responsables
46. Seguimiento a la operatividad | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 50% En junio se atendid a la Vocal de la Unidad
del Sistema. Logistica y Técnica de Vinculacion con el instituto Nacional
Documentacion Electoral, sobre |la operatividad del Sistema, con
Unidad Técnica de apoyo del personal de la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos Servicios informéaticos.

Por su parte, la UTSI no reporté ninguna falla
sobre la operatividad del sistema en las &reas
administrativas de! Instituto.

}_ ;
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Proyecto No. 5
Proyecto: Difusion de la informacidn técnica — normativa en materia de archivos.
Objetivo: Difundir el material relativo a la archivistica al personal del Instituto y al piiblico 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 lIa formacion de una cultura archivistica.

Meta: Difundir informacién técnica — normativa de archivos en los medios y durante el periodo que
disponga el COTECIAD.

Actividades Areas Periodo de | % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
5.1. Disefio de material de difusion | Direccidn de Archivo, Junio 100% El personal de la UTALAOD disefid el Triptico
de la informacién archivistica. Logistica y “Las nuevas tecnologlas y los archivos’, en el que
Documentacidn se resalta la importancia de los principios rectores

del documento " electrénico, asi como de la
operatividad de! Sistema de Control de Gestion
Documental come¢ una herramienta en los
procesos archivisticos.

12
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Proyecto No. 6
Proyecto: Aplicaciéon del “Plan de Conservacién y Preservacién Documental”

Objetivo: Aplicacién del Plan de Conservacién y preservaciéon documental en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones.
\
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
6.1. Aplicacion del Programa de | Direccibn de Archivo, Enero-Diciembre 50% Digitalizacion de lo siguiente:
Digitalizacion. Logistica y
Documentacién ) « La Documentacién  historica de las

Direcciones Distritales (19989-2010)

s Los documentos aprobados en las Sesiones |
Ordinarias y Extraordinarias del Consejo
General, celebradas: 3, 7, 15, 18, 22, 27 y 29
de mayo; asicomo 1,4, 5, 7, 13 y 29 de junio
de 2015.

¢ Los documentos aprobades en la Tercera
Sesién Ordinaria del COTECIAD, celebrada
el 22 de junio del presente afio, para su
publicacién en el sitio de Internet Institucional.
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Proyecto No. 7

Proyecto: Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catéastrofes 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 observancia 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
responsables

Periodo de
ejecucioén

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

7.3. Colaborar con el Comité Intemo
de Proteccién Civil en las
medidas preventivas ante
sismos, incendios, inundacicnes
y erupciones volcanicas.

Direccién de Archivo,
Logistica y
Documentacion;
Secretaria
Administrativa; y
Direccién de
Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios.

Enero -Diciembre

50%

Con la finalidad de garantizar la seguridad y
control del personal que ingresa a la diferentes
areas del Instituto; la Direccidbn de Archivo,
Logistica y Bocumentacién, y el Cepartamento de
Seguridad y Proteccién Civil implementaron
medidas de seguridad pertinentes, durante los
eventos y diversas actividades celebradas con
motive del Proceso Electoral Ordinario 2014-
2015, como:

Debates

Conferencias de Prensa
Registros de candidatos
Manifestaciones
Apagones

Visitantes extranjeros

4
RESPONSABLE: /)//:%;F

Lic. Julio César Nichptson Fuentes, Secretario Técnico del Comité Técnico Interng de Administracién de Documentos (COTECIAD)
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