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I. INTRODUCCION

El presente informe tiene como finalidad reportar las actividades realizadas por el Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal (COTECIAD), durante el quinto bimestre del 2015. Lo anterior, en
cumplimiento a lo establecido en los articulos 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y 8, fraccion XVIll, del Reglamento
de Operacién y Funcionamiento del COTECIAD,; asi como por el articulo 61, fraccion XV de la Ley de Transparencia y Acceso a

[a Informacién Publica del Distrito Federal.

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 Instrumentaciéon de la normatividad técnica en materia de archivos.

1.3. Aplicacién del Calendario de Caducidades.
1.4. Organizacién del Archivo Histérico.
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 Organizacién y Procedimientos de los archivos de Tramite, Concentracion e Historico del
{EDF”.

2. Formacidén Archivistica.

2.2. Programacién 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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4.- Sistema de Control de Gestién Documental.

4.4. Seguimiento de la propuesta para la instalacion del Sistema en las Direcciones Distritales.
4.5. Supervision de la operatividad de los instrumentos archivisticos en el Sistema.

4.6. Seguimiento a la operatividad del Sistema.

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

6.1. Aplicacion del “Programa de Digitalizacién Documental”.

6.3. Visitas de supervision de la conservacion y preservacion en los archivos de tramite del Instituto, mediante la aplicacion de

cuestionarios de evaluacion.
6.4. Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.
7.- Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgos o catastrofes en los Archivos del IEDF.

7.1. Difusién de las medidas de seguridad planteadas en la “Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo, catastrofes

en los archivos del IEDF" (Guia) al personal del Instituto.
7.2. Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guia.

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

erupciones volcanicas.
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Proyecto: Desarrolio 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.

Actividades

Areas
responsables

Periodo de % Avance de
ejecucién cumplimiento

Observaciones

1.3. Aplicaciébn del Calendario de
Caducidades.

Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Enero-Diciembre 80%

De acuerde al Calendario de Caducidades
(2007-2010), se les informdé al Secretario

_Ejecutivo, al Director de Recursos Humangs y

Financieros, al Director de Adquisicicnes
mediante oficios |IEDF/COTECIAD/MY, 20 y
21/15, de las actividades referentes a las
transferencias secundarias de su documentacion,
resguardada en el Archivo de Concentracién. Por
lo cual se solicité la designacion del personal
encargado de llevar & cabo los trabajos
respectivos.

Conforme a las disposiciones de la Ley de
Archivos y del Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos, el COTECIAD aprobo
en su Quinta Sesion Ordinaria las modificaciones
a los siguientes Instrumentos Archivisticos:

» Cuadro Genera! de Clasificacion
s Tabla de Determinantes de Oficina
¢ Catalogo de Disposicion Documental
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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 ia 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 ejecucioén cumplimiento
14. Organizacion del Archivo | Direccion de Archive, Octubre 80% El personal del Archivo General y de

Histérico.

Logistica y
Documentacion

Concentracion realizd las siguientes actividades

de

expurgo, ordenacion, clasificacion vy

descripcién documental en el Archivo Histérico de
ias siguientes series documentales.

Se

estado.

Acuerdo Consejo General 1989-2005
Resolucicnes del Consejo General 1988-
2003

Informes del Consejo General 1999-
2009

POA 2001-2006

Versiones Estenograficas 2005-2008
Actas Comités Vecinales 1999

Actas Jefe Delegacionai 2000

Actas Diputados PMR 2000

Actas Plebiscito 2002

reacomodaron 269 cajas en ftotal y se
sustituyeron 40 cajas por encontrarse en mal
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Proyecto: Desarrolio 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 centrol archivistico aprobado por ei COTECIAD y
cumplir con la normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
14. Organizacién del Archivo | Direccion de Archivo, Septiembre y 80% Asimismo, se continud con las actividades
Histérico Logistica y propias del Archivo Histérice:
Documentacion Octubre -
¢+ Recepcién de Transferencias
Secundarias.

Actualizacion del Mapa Topografico
Atencion y préstamo en la consulta de
expediertes.

Elaboracion y actualizacién de los
inventarios de Archivo Historico.
Digitalizacion de la documentacion
(2007-2010).

La Jefa del Departamento del Archivo realizé una
visita de supervision al Archivo de Concentracion
y revision de la documentacién histérica.
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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 contrel archivistico aprobado por el COTECIAD y
cumplir con la normativa en mataria de archivo.
. . Periodo de % Avance de .
Actividades Areas . i6 Ny limient Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.5. Asesoria a los responsables de | Direccién de Archivo, Septiembre y 80% Atencién y asesoria a las siguientes areas para la
los archivos de tramite en el Logistica y integracién de  expedientes, transferencias
seguimiento y aplicacién de los Documentacion Octubre primaria, secundaria y baja documental.

precesos archivisticos.

Oficina de la Consejera Eiectoral Dania
Paola Ravel Cuevas

Contraloria General

Direcciones Ejecutivas de Participacion
Ciudadana, y de Educaciéon Civica y
Capacitacién.

Direccion de Recursos Humanos vy
Financieros.

Direcciébn de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios
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Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuenté con archivos
debidamente organizados conforme a ia 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.

H Q,
Actividades Areas Pe-modc‘t :e % Av?nc_e dte Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

1.6. Seguimiento 'al “Manual de
Crganizacién y Procedimientos
de los archivos de Tramite,
Concentracion e Historico del
IEDF”.

Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Enero -Diciembre

80%

Ordenacion, clasificacién y digitalizacion de la
documentacién de: Actas, Acuerdos,
Resoluciones e informes aprobados en las
siguientes Sesiones de Consejo General;

« Trigésima Cuarta Extraordinaria del 11
de septiembre de 2015. (3 Acuerdos).

o Trigésima Quinta Extraordinaria del 24
de septiembre de 2015 (1 Acuerdo).

+ Novena Ordinaria del 30 de septiembre
de 2015 (3 Actas, 3 Acuerdos, 1 Informe
y 6 Resoluciones).

e Décima Ordinaria det 28 de octubre de
2015 (2 Actas, 30 Informes, 2 Acuerdos y
7 Resoluciones).

o Trigésima Sexta Extraordinaria del 28 de
octubre de 2015 (1 Acuerdo y 1 informe).

e Trigésima Séptima Extraordinaria def 30
de octubre de 2015 (2 Acuerdos).

De igual forma, la documentacion presentada y
aprobado por e COTECIAD, en su Quinta Sesion
Ordinaria, celebrada el 28 de septiembre de 2015.
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Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad tdcnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar ios 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 ¢l COTECIAD y
cumplir con la normativa en materia de archivo.

» H Q,
Actividades Areas P?m)d? d N % Ava.nc‘e de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

1.6. Seguimianto al “Manual de | Direccion de Archivo, Enero -Diciembre 80% Revisién y Transferencia Primaria:
Organizacién y Procedimientos Logistica y
de los archivos de Tramite, Documentacion e Oficina de la Consejera Electoral Dania
Concentracion e Histérico del Paola Ravel Cuevas.
IEDF”". ¢ Subcontraloria de Responsahilidades e

Inconformidades 2(2011), 3(2012),
3(2013) y 3(2014).

» Direccion de Finanzas 84 cajas 2008,
2010y 2011,
Direccion de Recursos Humanos 5(2009)
Direccion de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos
Personales 8 (2008-2012).

Revision y Transferencias Secundarias del
Archivo General y de Concentracion:

1

43 Acuerdos (1999-2005)

10 Resoluciones (1999-2005)

41 Informes {1999-2009)

6 POA (2001-2006)

15 Versiones Estenogréficas(2005-2008)
58 Comités Vecinales (1999)

38 Diputados PMR (2000)

38 Jefes Delegacionales (2000)

20 Plebiscito (2002)
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Proyecto: Desarrolio 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.

Actividades

Areas
responsables

Periodo de
ejecuciéon

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

1.6. Segquimiento al “Manual de
Organizacién y Procedimientos
de los archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico del
{EDF”".

Direccién de Archivo,
Logisticay
Documentacion

Enero -Diciembre

80%

Sustitucién de 40 cajas con expedientes histéricos
de Jefe Delegacional y Diputados a PMR (2003),

Identificacién y rotulacion de 80 cajas con actas
de Proceso Electoral 2006 de Jefe de Gobierno,
Jefe Delegacional y Diputados por el PMR.

Consulta de expedientes en el Archivo de
Concentracion, por parte de la Direccidén Distrital
XVl
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Proyecto No. 2
Proyecto: Formacion en materia archivistica.
Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia de archivistica, a través
del curso o taller que se programe con el apoyo de la Unidad Técnica 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 ios archivos del
Instituto.

- H )
Actividades Areas P?rlodo de % Ava.nc.e de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

2.2. Programacion y coordinacion | Direccién de Archivo, Septiembre 100% La Unidad Técnica del Centro de Fomacién y
con la Unidad Técnica del Logistica y . Desarrollo, elabordé las notificaciones, la
Centro de Formacién  y Documentacidn integracion de grupos de los participantes, y Ia
Desarrollo, del curso o taller en distribucién del Manual del Curso de ‘Los
materia archivistica para e! procesos documentales y archivisticos”.
personal encargado de los
archivos del Instituto. El personal del Archivo General y de

Concentracién impartié el curso del 1 al 11 de
septiembre del afic en curso, el cual conté con
una asistencia de 143 participantes, irtegrados en
seis grupos, en los turnos matutino y vespertino;
cada grupo asistié a nueve horas durante los dias
(1-3) (4-8), (9-11) de septiembre de 2015.

El curso se integré por tres mbdulos:

¢ Los Procesos Documentales ¥
Archivisticos

e Archivos Electrénicos y Automatizacion
de la Gestion Documental |

e  Marco Normativo
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Proyecto No. 2
Proyecto: Formacion en materia archivistica
Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia de archivistica, a través
del curso o taller que se programe con el apoyo de la Unidad Técnica del Centro 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.

r i o
Actividades Areas P?nodg de N Ava-nc.e de Observaciones
ejecucioén cumplimiento

responsables

2.2. Programacién y coordinaciéon | Direccion de Archivo, Septiembre 100% Con el contenido del Curso, el participante podra
con la Unidad Técnica del Logistica y desarrollar ias competencias relacionadas con los
Centro de Formacion vy Documentacion conocimientos normativos en gestibn documental
Desarrollo, del curso o taller en que le permitiran integrar, ordenar, clasificar,
materia archivistica para el describir, valorar, describir y conservar los
personal encargadc de los documentos y expedientes que conforman el
archivos def Instituto. archive de tramite del cual es responsable.

Se remitieron 87 reconocimientos emitidos por el
Comité Técnico Internc de Administracion de
Documentos (COTECIAD) para el personal de las
Direcciones Distritales y 56 de oficinas centrales,
que participaron en el Curso.

Asimismo, remitid via correo electrénico la
normatividad e instrumentacibn en materia de
archivos a los participantes del curso.

De lo anterior, el Secretario Técnico informd en
tiempo y forma al Presidente del COTECIAD.
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Proyecto No. 4

Sistema de Control de Gestién Documental.

mediante el Sistema de Control de Gestién Documental.

Meta:

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

Operar el sistema de Control de Gestion en todas las areas de! Instituto.

i 0
Actividades Areas P?rmd? :e % Av?nr.:e dte Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
4.4  Seguimiento de la propuesta | Direccion de Archivo, Septiembre 80% Durante la semana del 14 al 18 de septiembre se
para la instalacion del Sistema Logistica y dieron instrucciones a las Direcciones Distritales |
en las Direcciones Distritales. Documentacion y XXXVII, sobre la operatividad del Sistema de
Unidad Técnica de Control de Gestién Documental.
Servicios Informéticos
Direccién de Archivo,
4.5. Supervision de ia operatividad de Logisticay Septiembre 100% Del 21 al 25 de septiembre se realizaron visitas de
los instrumentos archivisticos en Documentacion supervision en é&reas de oficinas centrales, en

el Sistema.

Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

donde se aplicd un cuestionario de diagndstico,
detectandose lo siguiente:

Las areas que operan los méduios de Generacién
de Oficios y Gestién Intemna son:

PIEDF

Consejeros Electorales (6)

Secretaria Administrativa

Direcciones Ejecutivas, Capacitacion,
Participacion, Organizacién -y
Asociacicnes Politicas

s Unidades Técnicas de: Comunicacion
Social, Asuntos Juridicos, Vinculacion y
Centro de Formacion,

a a = @

10
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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 Gestion Documental.
Neta: Operar el sistema de Control de Gestién en todas las areas del instituto.
. Periodo de % Avance de .
Actividades Areas X i6 y limient Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
Direccién de Archivo,
4.5. Supervision de la operatividad de Logistica y Septiembre 100% Las areas que operan al 100%, los moédulos de
los instrumentos archivisticos en Documentacion Generacion de Oficios, Gestién Intema e

el Sistema.

Unidad Técnica de
Servicios Informéticos

Instrumentos Archivisticos:

s Secretaria Ejecutiva

o Unidad Técnica Especializada de
Fiscalizaciéon

¢ Unidad Técnica de Archivo Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados

= Unidad Tecnica de Servicios Informéticos

A.6. Seguimiento a la operatividad del
Sistema.

Direccién de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Unidad Técnica de -
Servicios Informaticos

Enero-Diciembre

B0%

De acuerde a las solicitudes por parte de la
Secretaria Ejecutiva, se han actualizado [as
claves de los Catdlogos de Disposicion y
Clasificacion del Sistema.

11
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Proyecto No. 6

Proyecto: Aplicacién del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental”
Objetivo: Aplicacion del Plan de Conservacion y preservacion documental en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar la documentacién en éptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
6.1. Aplicacion del Programa de Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 80% Se digitalizaron 74 documentos de Consejo
Digitalizacion. Logistica y General (1375 fojas).
Documentacién
Se apoyd a la Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas, en la digitalizacién de 50
acreditaciones de Partidos Pdliticos (500 fojas).
6.3. Visitas de supervision de la | Direccién de Archivo, Septiembre 100% Mediante oficio IEDF/COTECIAD/15/15, se remitid
conservacion en los archivos de Logistica y el calendario de la supervision sobre las medidas
tramite del Instituto, mediante la Documentacién de conservaciéon y preservacion documental en
aplicacion de cuestionarios de los archivos de tramite y en el Sistema de Contro!
evaluacion. de Gestibn Documental de las oficinas centrales
del Instituto.

12
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Proyecto No. 6

Obijetivo: Aplicacion del Plan de Conservacion y preservacion documental en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacién en Sptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
6.4. Seguimiento a las medidas | Direccién de Archivo, Octubre- 100% El COTECIAD aprocbé el calendaric de
establecidas en el Plan. Logistica y Noviembre Transferencias Primarias 2015, por Acuerdo

Documentacion

COTECIAD-04-15, por lo tanto, el personal del
Archivo General y de Concentracién, ha brindado
asesoria y atencidén sobre las medidas de control
para la guarda, conservacion y preservacion de la
informacién que se encuenira en los archivos de
tramite, tales como;

o Revisar condiciones del area de archivo,
mobiliario y estado de documentacién

o  Supervisar trabajos de expurgo

o Dar a conocer y aplicacion de normativa
en materia de archivos del Instituto.

De igual manera, se hizo entrega de material
especial a |as siguientes areas:

« (Oficina de la Consejera Electoral Dania
Paola Ravel Cuevas (cajas y postes)

e Secretaria Ejecutiva ( cubre bocas}

e Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados
{guantes y cubre bocas)

« Direccidn de Adquisiciones (14 cajas)

13
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Proyecto No. 7

Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los

Proyecto:
archivos del IEDF.

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

Meta: Observancia y conccimiento 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 Pericdo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento

7.1. Difusion de las medidas de | Direccion de Archivo, Septiembre 100% En septiembre se remitid la Guia, via correo
seguridad planteadas en Ia Logistica y ’ institucional, a los 143 participantes del Curso
“Guia para enfrentar situaciones Documentacion “Los Procesos Documentales y Archivisticos”.
de emergencia, riesgo, Secretaria
catastrofes en los archivos del Administrativa
IEDF” (Guia) al personal del Direccién de
Instituto. Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios
Direccidon de Archivo,

7.2. Seguimiento a las medidas de Logistica y Octubre 50% La oficina de Proteccion Civil realizd los trabajos
seguridad planteadas en la Documentacian de identificar los lugares con sefialamientos de
Guia. Secretaria Noviembre ruta de salida y zona de seguridad en e! archivo

Administrativa de Concentracion e histérico
Direccion de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

14
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Proyecto No. 7

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

Obijetivo: 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 Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
Direccidn de Archivo,

7.3. Colaborar con ei Comité Interno lLogistica y Enero -Diciembre 80% Con motivo de los acontecimientos de sismo de!
de Proteccion Civil en las Documentacién 1985, se llevo a cabo un simulacro en las
medidas preventivas ante Secretaria instalaciones del Instituto, con !a colaboracién de
sismos, incendios, inundaciones Administrativa la oficina de Proteccién Civil y el personal
y erupciones voleanicas. Direccion de asignado en cada area del Instituto.

Adguisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

| '*’:ﬁ%
RESPONSABLE: //ﬁ ' —

Lic. Julio César Nightlson Fuentes, Secretario Técnico del Comité Técrico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD)
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