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. introduccion

El Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) integra y organiza su
Sistema Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) para la correcta
administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital, de acuerdo con la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion), la Ley
de Archivos dei Distritoc Federal (Ley de Archivos), la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pulblica del Distrito Federal (Ley de Transparencia),
normativa interna y demas aplicable.

E! presente informe reporta las actividades del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos (COTECIAD) durante 2014, realizadas en
cumplimiento a las disposiciones establecidas en los articulo 41, 42 y 43 de la
Ley de Archivos, y conforme al Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico (PIDA) 2014, aprobado por el Consejo General, mediante el
Acuerdo ACU-45-13.

El Informe se integra por cuatro apartados. Ei primero, corresponde a la
introduccién; el segundo, al marco juridico sobre la elaboracién y presentacién
del informe; el tefcero, a la descripcién de las actividades realizadas por el
COTECIAD durante 2014; y el cuarto, a los cuadros del desarrollo de los 7
proyectos del PIDA, en los que se describen las acciones, areas responsables,
periodo de ejecucion, avance de cumplimiento y observaciones.

. Marco Juridico

El articulo 6, fracciones |, lll, V y VI de la Constitucién, establece el derecho de
los ciudadanos para acceder a la informacion publica, garantizado por el
Estado a través de la preservacion de los documentos gubernamentales en los

archivos administrativos y actualizados.
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Las disposiciones contenidas en la Ley de Archivos tienen por objeto regular el
funcionamiento, integracién y administracién de los documentos y archivos en
posesion de la Administracién Publica del Distrito Federal, Organos Legislativo,
Judicial y Organismos Publicos Auténomos del Distrito Federal, asi como
establecer las bases para la coordinacion, organizacion y funcionamiento de su
Sistema de Archivos.

En sus articulos 3, fraccion V, y 6, sefala al Instituto como uno de los entes
publicos obligados al cumplimiento y observancia de lo dispuesto por la
materia, en cuanto al funcionamiento, integracion y administracion de sus
documentos y archivos. Asimismo, a colaborar en la defensa y conservacion
del patrimonio documental, en el marco de lo previsto en las normas gue la
desarrollan, y establecer las medidas necesarias para evitar su deterioro,
pérdida o destruccion.

También establece, en sus articulos 7 y 9, que toda informacién generada,
administrada o en posesion de los entes ptiblicos, se asume como un bien de

dominjo publico accesible a cualquier persona.

Por otra parte, los articulos 41 y 43 de la mencionada Ley, en relacién con el
articulo 52 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del instituto
(Reglamento del Sistema de Archivos), establecen ia obligacién anual de
integrar el PIDA, sefialando sus objetivos, estrategias, proyectos y actividades
que se llevaran a cabo; debiendo publicar en el portal de Internet Institucional
el Informe Anual del mismo, y remitirlo a mas tardar el 31 de enero de cada afo
al Consejo General del Archivo del Distrito Federal, en cumplimiento a lo

dispuesto en materia de transparencia y rendicién de cuentas.
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En cuanto al Reglamento de Operacién y Funcionamiento del COTECIAD
(Reglamento del COTECIAD), en su articulo 6, fraccién X, dispone como una
atribucién del mismo la de aprobar el presente Informe y remitirlo al Consejo
General del Instituto, en los primeros diez dias habiles del mes de enero.

I Desarrollo de Actividades

En este apartado se describen las actividades desarrolladas por el COTECIAD,
mismas que se integraron en siete proyectos que establece el articulo 42 de la Ley

de Archivos, como a continuacion se describen:’

Proyecto 1. Instrumentacién de la normatividad téchica en materia de
archivos: Para este proyecto se llevaron a cabo siete actividades donde el
objetivo principal consisti en aplicar los instrumentos de control archivistico,
aprobados por el COTECIAD, para administrar los documentos de manera
correcta para contar con archivos debidamente organizados conforme a la Ley de
Archivos.

Entre otras actividades importantes de este proyecto, se realizaron: aprobacion del
formato de Inventario de Transferencia Secundaria (ITS); actualizacion constante
de los instrumentos de control archivistico (Cuadro General de Clasificacion,
Catalogo de Disposicion Documental, Tabla de Determinantes de Oficina, Mapa
de Ordenacion Topografica); baja definitiva de la documentacion institucional y
destino del papel resultante de la misma; preparacion de la documentacién del
Archivo Histérico; digitalizacién de la documentacién dei Consejo General y
COTECIAD 2014; revision y transferencias primarias y secundarias documentales
de diversas areas del Instituto, incluyendo las cuarenta Direcciones Distritales; y

! Para mayor abundamiento refiérase al Apartado IV @
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asesorias a los responsables de los archivos de tramite del Instituto, respecto a la

integracion de expedientes.

Proyecto 2. Formacion en materia archivistica: Este proyecto logré su objetivo,
no obstante, que una de las tres actividades no se concluyd por las cargas de
trabajo por parte de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo, con
motivo del inicio del Proceso Electoral Ordinario, quedando pendiente la
reprogramacion del mismo. A pesar de que no se tenia programado, el personal
de la Coordinacidén de Archivos del Instituto, preparé e impartié el Taller “Sistema
Institucional de Archivos”, propuesto por los vocales del COTECIAD, el cual tuvo
como objeto el identificar problematicas, conocer inquietudes, ademas de asesorar
y proporcionar los conocimientos y herramientas necesarias en materia
archivistica a los funcionarios encargados de los archivos de tramite, incluyendo a
las cuarenta Direcciones Distritales.

Proyecto 3. Seguimiento de la propuesta de adquisicion de recursos
materiales y contratacion de personal especializado para los archivos del
Instituto: Dos actividades fueron establecidas para este proyecto, las cuales
tuvieron como objetivo mejorar las instalaciones con el mobiliario adecuado,
equipo suficiente y contar con el personal especializado en la materia de archivos.
Por lo que se distribuyd el material especializado a los responsables de los
archivos de tramite de! Instituto. Asimismo, se actualizé y dio seguimiento a la
cotizacién de presupuestos de mobiliario para los archivos de las Direcciones
Distritales; sin embargo, debido a los ajustes presupuestales del Instituto, se
suspendié la compra de mobiliario especial para archivo en las Direcciones
Distritales; asi como la contratacién del personal especializado para la ejecucién
de las actividades tendientes a la digitalizacion documental y organizacién del

Archivo Historico. @-—/
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Proyecto 4. Sistema informatico para el contro! de la gestion documental
(Sistema de Control): Para el cumplimiento de este proyecto se establecieron
seis actividades, mismas que fueron llevadas a cabo con el apoyo de la Unidad
Tecnica de Servicios Informaticos y de la Coordinacion de Archivos del Instituto;
las que consistieron en la asesoria, supervision y capacitacién personalizada e
integral al personal encargado de operar el Sistema de Control; asi como la

instalacion, actualizacién y seguimiento a la operatividad del mismo.

Proyecto 5. Difusién de la informacion técnica-normativa en materia de
archivos: Dentro de este proyecto se realizaron cuatro actividades con el fin de
dar a conocer al personal del Instituto y al publico en general, los componentes
normativos y operativos del Sistema de Archivos, y los instrumentos de control
archivistico empleados. Para ello, se elaboré y difundid en el sitio de Internet
Institucional, el triptico “Sistema Institucional de Archivos” aprobado por el
COTECIAD. Asimismo, se entregé disco compacto con la informacién y normativa

en materia de archivos al personal encargado de los archivos de tramite.

Proyecto 6. Aplicacion del “Plan para la Conservacién y Preservacion
Documental’: En el marco de la conservacién y preservacién documental, se
efectuaron tres actividades; se aprobé el Cuestionario de Evaluacion y Calendario
de las Visitas de Revision en los archivos de tramite; se lievé a cabo la supervision
en los archivos de tramite de las areas centrales del Instituto y seis Direcciones
Distritales Distritales; como resultado de la supervision, se realizdé un diagnostico
para conocer el estado en que se encuentran los archivos del Instituto y dar
seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

Proyecto 7. Observancia de la “Guia para enfrentar situaciones de (
Emergencia, Riesgo o Catastrofes en los archivos del IEDF’: E| objetivo de

este proyecto consistié en garantizar que el personal encargado de los archivos
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contara con los conocimientos elementales para enfrentar situaciones de
emergencia; por lo cual se establecieron dos actividades consistentes en dar a
conocer y dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guia,;
para ello, se entregd al personal de nuevo ingreso un CD con la presentacion en
power point, acerca de las medidas sefialadas, y se solicito al area de
Mantenimiento y Servicios, el apoyo de fumigacion y atencién en los casos
particulares que se presentaron en el Archivo de Concentracion y en una Direccién
Distrital, para evitar factores medioambientales que pongan en riesgo la integridad

fisica de la documentacion.
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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 ejecucion cumplimiento
1.1 Actualizar las series distrtales que | Direccion de Archiva, Enero-febrero 100% Durante el periodo se integré el proyecto de
conforman el Catalogo de Disposicién Logistica y series documentales de las Coordinaciones
Documental. - Documentacion Distritales, que conforman el Catélogo de

Disposicién Documental (CDDQO5), con el
apoyo del personal de la antes denominada
Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica, del area de Seguimiento
de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcenirados, y los
nueve grupos que conformaron las mesas de
trabajo 2013, de las cuarenta Direcciones
Distritales, mismas que fueron aprobadas
mediante Acuerdo COTECIAD-09-14.

l
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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 ejecucién cumplimiento
1.2 Dar continuidad a los “Criterios de | Direccién de Archivo, Enero-junio 100% Durante el mes de enero se llevaron a cabo
Valoracién Documental 1989-2008" Logistica y las acciones previas al levantamiento de las
Documentacion Actas de Baja Deocumental, de la

“Dacumentacién  Institucional  1999-2006",
entre ellas las siguientes:

- Programacion y pesaje de 507 cajas del
papel comespondiente a la baja
definitiva.

- Programacién para el levantamiento de
las actas respectivas.

- Solicitud de! apoyo de monta carga y
bascula, a la entonces denominada
Direccién Ejecutiva de Organizacién vy
Geografia Electoral (DEQyGE).

- Designacién de los Representantes del
Grupe de Valoracion (Contraloria
General, Unidades Técnicas de Asuntos
Juridicos, y de Servicios Informaticos,
Direccion de Recursos Humanos y
Financieros, y Coordinador de Archivos),
para su intervencion en el Acta.

(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 ejecucion cumplimiento
1.2 Dar continuidad a los “Criterios de | Direccién de Archivo, Enero-junia 100% -  Designacién de los representantes de las
Valoracién Documental 1998-2006" Logistica y once areas vinculadas en la baja
Documentacion definitiva de su documentacién

(Presidencia, Secretarias Ejecutiva vy
Administrativa, Contraloria  General,
Direcciones Ejecutivas de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica, de
Asociaciones Politicas, y de
Organizaciéon y Geografia Electoral, y las
Unidades Técnicas Especializada de
Fiscalizacion, de Asuntos Juridicos, de
Servicios Informaticos, y de Archivo,
Logistca y Apoyo a Organos
Desconcentrados).

Dei 27 al 29 de enero de 2014, en las
instalaciones del Archivo de Concentracidn,
se levantaron las actas de Baja Documental,
conforme al Acuerdo COTECIAD-15-13, y
con la intervencion de Representantes de
Valoracion y areas vinculadas; mismas que
fueron integradas en el Acuerdo COTECIAD-
07-14.
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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 ejecucion cumplimiento
1.2 Dar continuidad a los "Criterios de | Direccién de Archivo, Enerop-junio 100% El 28 de febrero de 2014, se realizd una
Valoracion Documental 1999-2006" Logistica y Reunion de Trabajo con fos integrantes del
Documentacién COTECIAD, en la que se analizé la

modalidad sobre el destino de pape!
resultante de las bajas documentales.

El 03 de abril la se llevé a cabo una Reunién
de Trabajo con la Direccidn Ejecutiva de
Organizacion y Geografia Electoral, y la
Direccibn de  Archivo, Logistica vy
Documentacion, relativa ala destruccidon de
documentacién y material electoral, conforme
al Acuerdo del Consejo General ACU-18-14.

El 10 de abrl, se efectué la Reunidon de
Trabajo con los vocales del COTECIAD, para
analizar la modalidad del destino de papel
resultante de |a baja definitiva.

Por lo anterior, en la Tercera Sesion
Extraordinaria, celebrada el 25 de abril, se
aprobd la modalidad dei destino de papel,
resultado de la Baja Definitva de la
Documentacion, mediante Acuerdo
COTECIAD-07-14.

S B
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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 ejecucion cumplimiento
1.2 Dar continuidad a los “Criterios de | Direccion de Archivo, Enero-junio 100% Para dar cumplimiento al Acuerdo
Valaracion Documental 1889-2006" Logistica y COTECIAD-07-14, durante el 23, 26 y 27 de
Documentacion mayo, se realizaron las  siguientes
actividades:

»  Organizacion, rotulacion y traslado de las
cajas para el levantamiento del Acta
Circunstanciada del Acopio del papel
resultante de la baja definitiva de 1a
documentacién institucional.

e Pesaje y acopio de papel para su
destruccion.

o« En la Tercera Sesidon Ordinaria del
COTECIAD, celebrada et 30 de mayo de
2014, se presentd en asuntos generales
el Acta Circunstanciada del Acopio de
papel Institucional para su destruccion,
conforme al Acuerdo del Consejo’
General ACU-19-14.

13
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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

1.3. Dar seguimiento a la propuesta para la | Direccién de Archivo, Marzo-diciembre 100% En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de
integracion del 4rea denominada Logistica y Archivo, en la Primera Sesidn Ordinaria del
*Archivo Historico® dentro de Ila Documentacién. COTECIAD celebrada el pasado 25 de enerc
estructura organica y funcional del de 2013, se aprobd la propuesta de la
tnstituto. integracibn del area denominada “Archivo

Historico” dentro de la estructura organica y
funcional del Instituto, mediante Acuerdo
COTECIAD-05-13.

La propuesia mencionada se hizo llegar a la
Secretaria Ejecutiva para su consideracién en
el caso de reestructura institucional; sin
embargo, no fue considerada en la (ltima
reestructuracion organica.

No obstante, se han realizado actividades
tendientes a la organizacion del Archivo
Histoérico, como:

e« Ordenacién de la documentacion
historica;

= Organizacién y catalogacién de las Aclas
de Cémputo de los Procesos Electorales
20089 y 2012,

D )
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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 Pericdo de | % Avance de | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

integracién
“Archivo
estructura
Instituto.

1.3. Dar seguimiento a la propuesta para la Direccién de Archivo,

del area denominada Logistica
Histérico” dentro de |la
organica y funcional det

Marzo-diciembre

100%

« Integracion del Calendario de
Caducidades (2007-2010) y Guias
Generales de Fondos del Archivo
Historico (2005-2011);

¢+ Aprobacién del Formato de
Transferencia  Secundaria  (ITS086),
mediante el Acuerdo COTECIAD-10-14;

« Transferencias secundarias de la
Documentacion del Consejo General
(2005-2011), Comité Especial para la
Eleccion de Comités Ciudadanos vy
Consejos de los Puebios (2010) vy
Direcciones Distritales (2008 y/o 2009),

¢« Recepcidn de 14  cajas  con
documentacién para baja definitiva (2008
y/o 2009), de las Direcciones Distritales.

e Digitalizacion de ios documentos de!
Consejo General y del COTECIAD; y

* Alencién en la consulta de
documentacion historica.
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Proyecto No. 1
Proyecto: 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 Periodo de | % Avance de | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.3. Dar seguimiento a la propuesta para la | Direccién de Archivo, Marzo-diciembre 100% Cabe sefialar que, mediante oficio
integracidn del &rea denominada Lagistica IEDF/COTECIAD/31/14, se remitid al Director
“Archivo  Histérico" dentro de Ia General de Recursos Materiales y Servicios
estructura organica y funcional del Generales del Gobierno del Distrito Federal,
Instituto. en medio magnético, las Guias Generales de
Fondos del Archivo Histérico,

correspondientes a ias series documentales:
actas, acuerdos, resoluciones, informes y
programas de! Consejo General (1999-2012);
asi como del Comité Especial para la
Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos
de los Pueblos (2010).

En cuanto a las transferencias secundarias y
bajas definitivas (2008 y/o 2009) de las
Direcciones Distritales, se realizaron del 1 al
19 de diciembre de 2014, con base en
vigencias y Ila técnica de seleccion
establecidas en el CDDO5, y conforme a los
inventarios de Transferencia Secundaria y de
Baja Definitiva (IBD09).

16
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Proyecto No. 1
Proyecto: instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar 1os 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

1.4. Supervisar la aplicacion del “Manual de | Direccién de Archivo, Mayo y 100% En mayo y con motive de la revisibn vy
organizacién y procedimientos de los Logistica actualizacién de! Sistema de Control de
archivos en tramite, concentracion e diciembre Gestion Dacumental, se detectaron
histérico del IEDF", y de la “Gula de situaciones especificas en ia organizacion de
Expurgo Documental en los Archivas de! la documentacién de algunas &reas del
Instituto”. Instituto; por lo que se visitaron para atender

sus inquietudes y homologar criterios
archivisticos; tal fue el caso de la Direccidn
Ejecutiva de Asociaciones Politicas vy
Unidades Técnicas de Asuntos Juridicos,
Servicios Informaticos, y de Comunicacion
Social, Transparencia y Proteccion de Datos
Personales.

En diciembre y con motivo de las
transferencias documentales 2008 yfo 2009,
realizadas por parte de las Direccicnes
Distritales, se remitieron los instrumentos de
control archivistico. inventarios ITS06 e
IBDOY, el CDDOS5, los formatos de etiquetas
para cajas AC y AH, y caratula de
expediente (CE).
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COTECIAD-01-15
IEDF

$NSTHUTSO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

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 ejecucion cumplimiento

1.4. Supervisar la aplicacién del “Manual de | Direccién de Archivo, Mayo y 100% Lo anterior, con el fin de integrar los
organizacién y procedimientos de los t.ogistica expedientes, conforme a la Guia de expurgo
archivos en frdmite, concentracion e diciembre Documental, el CODO05 y los procedimientos
histérico del IEDF" y de la “Gula de sobre organizacion, clasificacion,
Expurgo Documental en los Archivos del conservacién y manejo de expedientes que
Instituto”. establece el Manual.

'.-r’
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INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITC: FEDERAL

Proyecto No. 1
Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Obijetivo: 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. _
Areas Periodo de | % Avance de
Actividades . . Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.5. Aplicacion del “Programa de Direccién de Archivo, Enero-diciembre 100% Derivado del ajuste al Presupuesto de
Digitalizacion Documental”. Logistica y Egresos y Programa Operativo Anual 2014,
Documentacién ne se cuenta con el personal técnico

especializado para la aplicacion del Programa
de Digitalizacién, respecto de la
documentacion histérica de los Consejeros
Electorales, adreas administrativas vy
Direcciones Distritales, que se encuentra
resguardada en las instalaciones del Archivo
de Concentracion.

Sin embargo, el personal del Archivo General
y de Concenfracién, en la medida de lo
posible realizé actividades tendientes a la
preparacidon de la documentacion histérica
para su digitalizacidn, entre ellas las
siguientes:

- iIntegracion del Calendario de
Caducidades de la documentacion
ubicada en el Archivo de Concentracién.

- Organizacidn y contabilizacién de [as
cajas que contiehen documentacion
histérica; obteniendo un total de 1245
{mil doscientas cuarenta y cinco) cajas
ubicada en las instalaciones del Archivo

@ i9
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRTO 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.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.5. Aplicacibn del “Programa de | Direccion de Archivo, Enero-diciembre 100% de Concentracion.
Digitalizacion Documental”. Logistica y - Transferencias secundarias de la
Documentacién documentacion del Consejo General y de

las Direcciones Distritales.

- Organizacién y catalogacion de las Actas
de Cémputo de los procesos eleclorales
2009y 2012.

Asimismo, se digitalizd la documentacién
generada en las sesiones del Consejo
General, celebradas durante el afio (8
ordinarias y 20 extraordinarias):

- 27 Actas

- 294 Acuerdos

- 43 Resoluciones
- 89 Informes

De igual forma, se digitalizd la documentacion
de! COTECIAD:

- 22 Acuerdos
- 8 Informes




INSTTIUTO ELECTCRAL
DEL DISTRITO FEDERAL

-

Proyecto No. 1

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

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

COTECIAD-01-15

Objetivo: Administrar los decumentos 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
ejecucion

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

16, Dar seguimiento al “Programa de
Valoracién documental de los archivos
del IEDF".

Direccidén de Archivo,
Logisticay
Documentacién

Enero-diciembre

100%

En la Primera Sesién Extraordinaria del
COTECIAD, celebrada el 15 de enero del afio
en curso se aprobé el Calendario de
Transferencias Primarias, mediante el
Acuerdo COTECIAD-02-14.

E) 11 de febrero se realiz6 la Transferencia
secundaria de 72 cajas, de los acuerdos,
informes y programas del Consejo General,
correspondiente & los afios 2006 al 2010.

El 13 de febrera, el personal del Archivo
General y de Concentracion, apoyo en la
revision de las series documentales de la
Direccién Ejecutiva de Asociaciones Paliticas
(DEAP) “Recomidos-Propaganda”, con el fin
de determinar su valoracion y la técnica de
seleccion.

D
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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 h i limiento | CPS€rvaciones
responsables ejecucion cumpliimiento
El 10 de marzo, e! Grupo de Valoracidn inicié
1.6. Dar ggguimiento al “Programa de | Direccidn de Archivo, Enero-diciembre 100% el proceso de eliminacién razonada vy
Valoracion documental de los archivos Logistica y sistematica de la documentacién de la DEAP,
del IEDF". Documentacion relativa a las actas generadas por las

cuarenta Direcciones Distritales de los 39
(treinta y nueve) recomidos de propaganda,
realizados durante el Proceso Electoral
Ordinario 2011-2012,

El 1 de abril, mediante Acuerdo COTECIAD-
08-14, se aprobd el Dictamen de Baja
Definitva de la documentacién antes
sefialada. En consecuencia, el 9 de abril se
levantd el Acta de Baja Definitiva respectiva.

Asimismo, en cumplimiento al Acuerdo
COTECIAD-20-13, se levantd el Acta de Baja
Definitva de la documentacién “Servicio
Social 2010-2011" y “Camera por la
Democracia 2009”7, correspondiente a la
entonces denominada Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educaciéon Civica
(DECEYEC).

™ .



INSTTUTO BIECTORAL
CEL DISTROO FEDERAL
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Proyecto No. 1

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

COTECIAD-01-15

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.
- H 0,
Actividades Areas P‘enod.o de | % Av‘?m.:e de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.6. Dar seguimiento al "Programa de | Direccién de Archivo, Enero-diciembre 100% Para llevar a cabo el levantamiento de las

Valoracién documental de los archivos
del IEDF”,

Logistica y
Documentacion

actas referidas, se realizaron como acciones
previas: el pesaje de 38 cajas (3 de la
DECEyEC y 35 de la DEAP) del papel
correspondiente a {a baja definitiva, con el
apoyo de monta carga y bascula, facilitada
por fa DEQyGE; y con la intervencion de los
representantes del Grupo de Valoracién y de
las areas vinculadas.

Ambas actas fueron integradas en el Acuerdo
COTECIAD-07-14.

Por ofro fado, en la Segunda Sesién
Ordinaria del COTECIAD, celebrada el 1 de
abril, se aprobaron el formato "|TS0B", y las
series documentales de la Coordinaciones
Distritales que conforman el Catilogo de
Disposicién Documental del Instituto.
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Proyecto No. 1

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

COTECIAD-01-15

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.
- H o,
Actividades Areas P.e r'Od? de) % Av:fnc.:e de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento

del IEDF".

1.6. Dar seguimiento al "Programa de
Valoracion documental de los archivos

Direccién de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Enero-diciembre

100%

El 23, 26 y 27 de mayo del afio en curso se
realizaron las siguientes acciones en el
Archivoe de Concentracibn para dar
cumplimiento al COTECIAD-07-14,

¢  Qrganizacién, rotulacion y traslado de las
545 cajas para el levantamiento del Acta
Circunstanciada del Acopio del papel
resultante de la baja definitiva de Ia
documentacion institucional.

¢ Pesaje y acopic de 10,060.8 (diez
toneladas, sesenta punto ocho
kilogramos) de papel para su
destruccion.

« En la Tercera Sesion Ordinaria de!
COTECIAD, celebrada el 30 de mayo de
2014, se presentd en asuntos generales
el Acta Circunstanciada del Acopio de
pape! Institucional para su destruccion.

24
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 1

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

COTECIAD-01-15

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 Penod? de | % Ava-mc.:e de Observaciones

responsables ejecucion cumplimiento
16. Dar seguimiento al “Programa de | Direccién de Archivo, Enero-diciembre 100% Para dar seguimiento al Programa, durante e!

Valoracién documental de los archivos
del IEDF".

Logistica y
Documentacion

afo se remitieron, via correo electrénico, a
los cuarenta drganos distritales, la Caratula
de Expediente, Catidlogo de Disposicién
Documenial que contiene las series
documentales de estos drganos, formatos
ITS08, Baja Documental y etiquetas para
cajas aprobados por el COTECIAD; asi como
los Reglamentos del Sistema institucional de
Archivos, y de Operacidn y Funcionamiento
del COTECIAD del Instituto, aprobados por el
Consejo General, mediante el Acuerdo ACU-
79-14.

Con base en la valoracién documental, se
realizd la clasificacién, ordenacidon vy
digitalizacion de documentos presentados y
aprcbados en las sesiones del Consejo
General celebradas durante el afio; asi como
del COTECIAD.

Durante el afio se llevé a cabo la revision y
transferencias al Archivo de Concentracién:

27
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INSTITUTQ EIECTORAL
DEL DISTRITO 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.

Periodo de | % Avance de

Actividades Areas ) i iimiento | OPS€rvaciones
responsables ejecucién cumpliimiento
1.6. Dar seguimiento a! “Programa de | Direccién de Archivo, Enero-diciembre 100% s 3 Cajas de Presidencia del IEDF
Valoracion documental de los archivos Logistica y + 6 cajas de los Consejeros Electorales
del IEDF". Documentacion = 41 cajas de la Contraloria General para

su guarda y custodia.

e 13 cajas de Recursos Humanos y
Financieros

+ 42 Cajas de 32 Direcciones Distritales.

También, se recibieron 14 cajas con
documentacion para su baja definitiva, de las
Direcciones Distritales 1, I, V, VI, XiI, Xili,
XIX, XK, XXX, 200N, XXXV y XXXIX.

Asimismo, se atendid a la Secretarias
Ejecutiva y Administrativa, Contraloria
General, Direccicnes Ejecutivas de
Asociaciones Politicas, y de Organizacion y
Geoestadistica Electoral, Unidades Técnicas
Especiafizada de Fiscalizacidn, y de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, y la Direccidén Distrital R
XOCAVIN, para a consulta de expedientes en
el Archivo de Concentracion.
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INSTHUTO ELECTORAL
DEL DISTRC 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.
|

|

|

|

Periodo de | % Avance de

Actividades Areas . i6 limiento | OPServaciones
responsables ejecucion cumpiimiento
|
| 1.7. Asesorar a los responsables de los | Direccidn de Archivo, Enero-diciembre 100% En la $Segunda Sesibn Extraordinaria,
archivos de tramite en el seguimiento y Logistica y celebrada el 26 de febrero, se aprobaron las
aplicacion de los procesos archivisticos. Documentacién modificaciones al Catdlogo de Disposicion

Documental y formato Caratula de
Expedientes, a peticion de la Contraloria
General y mediante el Acuerdo COTECIAD-
0B-14; por lo que se remitieron y se asesord
al personal de los archivos de tramite de las
&reas del |Instituto, incluyendo a las
Direcciones Distritales, sobre el llenado y
aplicacion de dichos instrumentos
archivisticos.

En el primer bimestre se asesord al personal
encargado de los archivos de framite de la
Contraloria General, respecto a |Ia
Transferencia Primaria de su documentacion.

En el segundo bimestre se asesord al
personal de la Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadana y Tfa Direccion
Distrital XXXIV, respecto a la Caratula de
Expediente y aplicacion del Catalogo de
Disposicién Documental.

O 29
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

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.

Periodo de | % Avance de

Actividades Areas , - fimi Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
1.7. Asgsorar a los responsables de los | Direccién de Archivo, Enero-diciembre 100% A peticidén de los vocales de las oficinas de
archivos de tramite en el seguimiento y Logistica y los Consejeros Electorales, en la Tercera
aplicacion de los procesos archivisticos. Documentacion Sesidén Ordinaria del COTECIAD, celebrada

el 30 de mayo de 2014, se presenté en
asuntos generales el Calendario del Taller en
materia archivistica, el cual tuvo como objeto,
ademas de dar a conocer los elementos
| basicos del Sisterna Insfitucional de Archivos,
| el identificar y solucionar problematicas,
| conocer y asesorar con respecto a sus dudas
| y recibir propuestas para la mejora en la
} administracion documental.
|
|
|
|

Ce esa forma, se asesoraron a los 112
asistentes al Taller de las siguientes areas: \
Presidencia, Consegjeros Electorales, }
Secretarias Ejecutiva y Administrativa, \
Contraloria General, Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas y Direcciones Distritales.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014
{)IEDF COTECIAD-01-15
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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.

Periodo de | % Avance de

Actividades Areas . 16 iImlent Observaciones
responsables ejecucion cumpiimiento
1.7. Asesorar a los responsables de los | Direccion de Archivo, Enero-diciembre 100% También se asesord a la Unidad Técnica de
archivos de tramite en el seguimiento y Logistica y Comunicacion  Social, Transparencia vy
aplicacion de los procesos archivisticos. Documentacién Proteccion de Datos Personales, respecto a

la integracidn de expedientes para su
transferencia secundaria.

En el sexto bimesire se asesord al personal
de las Direcciones Distritales |, Ui, IV, V, VIII
X, X, X, XV, XV, XVII, XIX, XX, XXI,
XK, XXV, XXX, XK, XXX, XXX, XXXV,
XXXVIL, XXXIX y XL, respecto a las
transferencias secundarias y bajas definitivas
de la documentacion 2008 y/o 20089.

Asimismo, se brindd la atencion y asesoria a
ta DEOyGE, en la integracion y valoracion de
series documentales.

Como resultado de la asesoria y a peticion
del personal encargado de los archivos de
tramite de flas dreas, se remitieron los '
siguientes instrumentos de control
archivistico:
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014
&'EDF COTECIAD-01-15
Vot
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 ) .. limiento | OPSeTvaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.7. Asesorar a los responsables de los | Direccion de Archivo, Enero-diciembre 100% - Cardtula de Expediente vy la Guia de
archivos de tramite en el seguimiento y Logistica y aplicacién para el expurgo documental
aplicacién de los procesos archivisticos. Documentacion en los archivos del lEDF, a la oficina de

la Consejera Electoral Martha Laura
Almaraz Dominguez.

- E! Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catdlogo de Disposicion
Documental y Caratula de Expediente, a
la Direccién Ejecutiva de Participacién
Ciudadana.

- Manual, Guia y Caraiula de expediente,
a las Direcciones Distritales VIl y XXIV.

- El Inventario de Informes de! Consejo
General, a la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos. |

- Inventario de transferencia primaria (TP
06), caratula de expediente, etiqueta
para caja y Guia de expurgo a las
oficinas de la Presidencia, Consejeros
Electorales Martha Laura Almaraz
Dominguez y Mauricio Rodriguez \
Alonso; Unidad Técnica de! Centro de
Formacidon y Desarrollo, ¥y a 'as 40 —

Qj Direcciones Distritales.
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IEDF COTECIAD-01-15
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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
| ja normativa en materia de archivo.
|

|

Periodo de | % Avance de

Actividades Areas . i limient Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.7. Asesorar a los responsables de los | Direccidon de Archivo, Enero-diciembre 100% En relacién con la consulta de expedientes
archives de tramite en el seguimiento y Logistica y en el Archive de Concentracion, se atendit a
aplicacién de los procesos archivisticos, Documentacion las Secretarias Ejecutiva y Administrativa,

Contraloria General, Direcciones Ejecutivas
de Asociaciones Politicas, y de Organizacién
y Gecestadistica Electoral, Unidades
Técnicas Especializada de Fiscalizacion, y de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados.
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INSTINGO ELECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

Proyecto No. 2

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

COTECIAD-01-15

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 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.

- Periodo de | % Avance de .
Actividades Sobre ) g ° i c 1o | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
2.1. Elaborar la estructura tematica de! Curse | Direccidn de Archivo, Marzo 100% El 28 de marzo se remitié a la Titular de la

o Taller en materia archivistica para e!
personal encargado de los archivos del
instituto.

Logistica y
Documentacion

Unidad Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo del Instituto, el oficio
IEDF/COTECIAD/7/14, por el cual se le
solicité su apoyo, a fin de impiementar el
Taller ’Los procesos documentales y
archivisticos”, para el personal encargado de
los archivos del Institutio; anexando la
estructura tematica para su anélisis e iniciar
las acciones correspondientes,
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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 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.
. < Periodo de | % Avance de .
Actividades Areas . i6 ° limient Observaciones
responsables ejecucion cumpilimiento ‘
|
2.2, Programar y coordinar con !a Unidad | Direccidon de Archivo, septiembre 100% En la reunion sostenida el 1 de septiembre, |
Tecnica del Centro de Formacion vy Logistica y con el personal del Archivo General y de |
Desarrollo, el Curso o Taller en materia Documentacién . Concentracion y el Director de Vinculacion y |
archivistica para e! personal encargado Evaluacién de la Unidad Técnica del Centro |
de los archivos del Instituto. de Formacién y Desarolle (UTCFD), se

sugirié la programacion dei Taller en materia
archivistica, para el nuevo personal de las
oficinas de Presidencia y Consejeros
Electorales; asi como para aquelics
interesados que no tuvieron la oportunidad de
cursarlo el afio pasado.

Por lo que se considerd implementar e
Taller: “Formacién archivistica para el
personal del IEDF", bajo la modalidad en
linea, a través de la plataferma E-learnig, el
cual fue dirigido a los miembros del
COTECIAD el afio pasado.

Para ello, la UTCFD haria llegar el Calendario
para el desarrollo y conclusion de cada uno
de los mddulos que integracan el Taller.

L_/
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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 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.

- Periodo de | % Avance de .

Actividades Areas \ 6 limient Observaciones

responsables ejecucion cumpiimiento

2.3. Informar al COTECIAD sobre Ila Direccion de Archivo, Diciembre 100% €En el marco de la formacion archivistica, a
implementacién del curso o taller en Logistica y propuesta de los vocales de las oficinas de
materia archivistica para el personal Documentacion los Consejeros Electorales y con motivo de ta
encargado de los archivos del Instituto. deteccibn de las necesidades para la

homologacion del Sistema de Archivos, en ia
Tercera Sesion Ordinaria del COTECIAD,
celebrada e 30 de mayo de 2014, se
presenté en asuntos generales el Calendario
del Taller "Sistema institucional de Archivos”.

Por lo anterior, del 26 al 30 de mayo el
personal de Archivo General y de
Concentracién, disef¢ el material y preparo el
Taller para los encargados de los archivos de
tramite del Instituto, el cual se impartié del 11
al 30 de junio, con la asistencia de 112
funcionarios de la Presidencia, oficina de
Consejeros Electorales, Secretarias Ejecutiva
y Administrativa, Contraloria General,
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y
Direcciones Distritales.
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COTECIAD-01-15

Proyecto: Formacion 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 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.

- i o
Actividades Areas P_e HOdP de | % ‘“"‘?“‘?e de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
2.3. Informar al COTECIAD scbre la | Direccion de Archivo, Diciembre 100% Respecto al Taller ‘'Los procesos

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

Logistica y
Documentacion

documentales y archivisticos™, se espera la
reprogramacién del mismo, por parte de la
Unidad Técnica del Centro de Formacién y
Desarrollo.
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Proyecto: :Seguimiento de la propuesta de adquisicién de recursos materiales y contratacion de personal especializado
para los archivos del Instituto.

Obijetivo: Mejora de las instalaciones y ejecucién de los programas con el equipo requerido y el personal
especializado en Ia materia de archivos

Meta: Adquirir mobiliarioc de archivo para los érganos distritales y equipo necesario para la ejecucién de
programas archivisticos, asi como la contratacién de personal especializado para el funcionamiento del
Archivo de Concentracion e Histérico.

Actividades Areas Periodo de | % Avance de | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
3.1. Dar seguimiento a la cotizacion de Direccién de Archivo, Febrero, abril, 100% A pesar de que en el Presupuesto de |
presupuesto para la adquisicion de Logistica y junio, agosto, Egresos de! Instituto para el Ejercicio Fiscal |
moblllgrlp y contratacién de personal Documentacién octubre y 2014, no se considerd la adquisicién del |
especializado para los archivos. Unidad Técnica de diciembre mobiliaric ni la contratacibn de personal
Archivo, Logistica y especializado para archivos, durante el afio
Apoyo a Organos se aclualizaron las cofizaciones de
Desconcentrados mobiliarios de archive que requieren las

Direcciones Distritales.

Lo anterior, se hizo del conocimiento en los
Informes Semestrales, requeridos por parte
de la Presidencia del Consejo General. \

Para ello, se realizé un diagndstico, mediante
la aplicacién de un cuestionario, del 20 al 29
de agosto.

De igual forma, se informod en la Sesion del
COTECIAD, sobre el estado y necesidades
de 6 archivos Distritales (X1, XV, XVII, XXIV,
XXXV y XXXV}, los cuales se visitaron en

Q\) cumplimiento de la Actividad 6.2.
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COTECIAD-01-15

Proyecto: :Seguimiento de la propuesta de adquisicién de recursos materiales y contratacion de personal especializado
para los archivos del Instituto.
Objetivo: Mejora de las instalaciones y ejecucion de los programas con el equipo requerido y el personal
especializado en la materia de archivos
Meta: Adquirir mobiliario de archivo para los organos distritales y equipo necesario para la ejecucion de
programas archivisticos, asi como la contratacién de personal especializado para el funcionamiento del
Archivo de Concentracion e Histérico.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
3.1. Dar seguimiento a la cotizacibn de | Direccién de Archivo, Febrero, abril, 100% Mediante comeo electronico institucional,
presupuesto para la adqguisicidn de | Logistica Y junio, agosto, enviado el 02 de septiembre a los vocales del
mobiliarioc y contratacién de personal | Documentacion octubre y COTECIAD, se les recomendé presupuestar
especializado para los archivos. Unidad Técnica de diciembre para el 2015 material especial (postes, batas
Archivo, Logistica vy y cajas) para las transferencias
Apoyo a Organos documentales.
Desconcentrados
3.3. Realizar acciones de distribucidn y | Direcciébn de Archivo, Abril 100% Durante abril se entregd material para archivo

entrega de material especializado a tos
responsables de los archivos de tramite
del Instituto.

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

a la oficina de los Consejeros Electorales
Martha Laura Almaraz Dominguez (folder,
cubre bocas y guantes); Mauricio Rodriguez
Alonso (postes de aluminio); y a la Direccidn
de Servicios Legales de la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos (folder tamafio carta).
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014
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Proyecto: :Seguimiento de la propuesta de adquisicion de recursos materiales y contratacidon de personal especializado
para los archivos del Instituto.

Objetivo: Mejora de las instalaciones y ejecucion de los programas con el equipo requerido y el personal
especializado en la materia de archivos

Meta: Adquirir mobiliario de archivo para los organos distritales y equipo necesario para la ejecucién de
programas archivisticos, asi como la contratacién de personal especializado para el funcionamiento del
Archivo de Concentracion e Histérico.

Actividades Areas Periodo de | % Avance de ! Observaciones

responsables ejecucion cumplimiento
3.3. Realizar acciones de distribucion y | Direccibn de Archivo, Abril 100% En el cuarto bimestre se proporciond material

entrega de material especializado a los
responsables de los archivos de tramite
del Instituto.

{ ogistica y
Documentacién
Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

especial (cubre bocas, guantes y cofias) ala
oficina del Consejero Electoral Juan Carios
Sanchez Ledn, Unidad Técnhica del Centro
de Formacién y Desarrollo, y Direcciones
Distritales XX, XXXV (fdlderes) para la
realizacion de trabajos de expurgo en el
archivo de tramite. Asi como (cubre bocas y
bata) a la oficina de Informacién publica para
realizar trabajos de expurgo documental.

Con motivo de las transferencias
documentales de las 40 Direcciones
Distritales, programadas conforme  a)
Calendario aprobado, mediante Acuerdo
COTECIAD-02-14, del 21 al 23 de octubre se
proporcionaron cajas para archivo y folderes
especiales (tamario carta y oficio).
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Proyecto No. 4
Proyecto: Sistema informatico para el Control de Gestién 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 dreas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de | Observaciones
' responsables ejecucién cumplimiento
En el mes de enero se llevé a cabo la
4.1. Actualizar los modulos del Sistema | Direccion de Archivo, | . Enero-febrero 100% actualizacibn de! Catalogo de claves 2014
Informatico. Logistica y del Sistema de Control de Gestién
Documentacion, y ' . Documental (Sistema) para [a captura
Direccién de correspondiente.
Informacién e
Infraestructura El 12 de febrero se realizé una Reunién de
informatica Trabajo para revisar las observaciones

planteadas por las oficinas de las entonces
Consejeras  Electorales Martha Laura
Almaraz Dominguez y Noemi Lujan Ponce,
relativas al Sistema, y conocer la opinién de
la Unidad Técnica de Servicios Informéticos
(UTSH), scbre la viabilidad técnica de las
mismas.

—_

Derivade de la Reunibn de Trabajo en
mencion, se solicitdé generar en el médulo de

Archivo de la gestion interna del Sistema, la ~
aplicacion de la clave tmica “MEX-09 |EDFQ1
EXT VARIOS-24", al momento de registrar la
documentacion de tipo externo.

La adecuacion al Sistema fue aprobada en la
Segunda Sesién Extraordinaria del

COTECIAD, celebrada el 26 de febrero,
\ mediante el Acuerdo COTECIAD-05-14.
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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 Gestién 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
. Durante el afio se actualizaron los catalogos
4.1. Actualizar los modulos del Sistema | Direccidbn de Archivo, Enera-febrero 100% del Sistema (Cuadro de Clasificacion y
Informatico. Logistica ¥y Catalogo de Disposicion Documental); de
Documentacion, y acuerdo a la nueva conformacion del Consejo
Direccién de . General, a los cambios de funcionarics y
Informacién e denominacion de areas del Instituto, y a la
Infraestructura creacion de Comisiones, Comités y la Unidad
informatica Técnica de Vinculacién con el Instituto

Nacional Electoral.

Direccién de Archivo,

4.2. Actualizar el Directorio del personal | Logistica y Enero 100% Al inicio del afio, se remitid a los integrantes
encargado de operar el Sistema | Documentacitn, y del COTECIAD los Directorios actualizados
Informatico. Direccion de de los responsables de los archivos de

Informacién e tramite, y de operar el Sistema de Control de
Infraestructura Gestion Documental (Sistema).
Informatica
Con base en los oficios
IEDFICOTECIAD/ST/08/14 ¥y

{EDF/COTECIAD/Q9/14, durante marzo se
integré en el Directorio al personal designado
para la actualizacion de los catalogos del
Sistema, a excepcion del Cuadro de
Clasificacion y Catalogo de Disposicion
Documental, mismos que corresponde al
personal de Archivo General y de
Concentracién.
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Proyecto No. 4

COTECIAD-01-15

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

42 Actualizar el Directorio del personal | Logistica y Enero 100% Con motivo de la nueva integracion del
encargado de operar e! Sistema | Documentacion, y Consejo General, en el mes de octubre se
Informatico. Direccién de actualizaron los Directorios de los

informacién e responsables de los archivos de tramite y de
Infraestructura operar el Sistema.
Informatica

4 3. Capacitar al personal encargado de operar | Direccion de Archivo, Marzo 100% El 10 de marzo se gir6 el oficio

el Sistema Informatico.

Logistica y
Documentacion
Direccitn de
Informacion e
Infraestructura
Informatica

IEDF/COTECIAD/13/10, al Titular de ta UTSI,
por el cual se sclicitd el apoyo para hrindar la
capacitacién integral a todo el personal
encargado de operar el Sistema, misma que
se llevé a cabo del 17 al 20 de marzo de
2014,

Con motivo de la nueva integracion del
Consejo General, 22 y 23 de octubre, se
brindé la  capacitacion integral y
personalizada, a los encargados de operar el
Sistema.

Conforme a la instalacién del Sistema en
diversas areas, durante el afio, se brindd la
capacitacibn personalizada.

&S
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Proyecto No. 4

COTECIAD-01-15

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

4.4. Coadyuvar con la Unidad Técnica de | Logistica y Marzo-junio 100% El personal del Archivo General y de
Servicios Informaticos, en la | Documentacion Concentracion, durante el afio mantuvo
implementacién del Sistema Informatico en | Direccion de comunicacidn con la UTSI, a efecto de dar
fas Direcciones Distritales. Informacion e seguimiento a la propuesta para la

Infraestructura implementacion del Sistema.
Informatica

La UTSI, IEDF/UTSI/167/2014, de fecha 8 de
mayo, informd que el personal de la Unidad
se encontraba verificando y analizando lo
referente al espacio en el disco para el
almacenamiento de Ila informacién que
contendran las bases de datos de las
cuarenta Direcciones Distritales, con el fin de
contar con las condiciocnes para realizar la
apertura del Sistema.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

S

COTECIAD-01-15

Proyecto: Sistema informatico para el Control de Gestion 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 Gestién en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
45 Supervisar la operatividad de fos | Direccién de Archivo, Mayo 100% Durante el periodo y con motivo de la

instrumentos archivisticos en el Sistema

Informético.

Logistica Yy
Daocumentaciodn
Direccién de
Informacién e
Infraestructura
Informatica

actualizacién del Cuadro de Clasificacion y
Catalogo de Disposicion Documental del
Sistema, correspondiente a las 19 areas del
Instituto, se superviso la operatividad de los
instrumentos archivisticos por parte de las
areas que cuentan con el mismo.

Como resultado de la supervisién, se detecté
que 19 areas del Institute operan el Sistema.
De las 19 areas, 11 operan el modulo de
archivo.

45



-
Oeor

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014
COTECIAD-01-15

INSTITUTS ELECTORAL
DEL RISTRITO FECERAL

Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema informatico para el 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 Gestion en todas las areas del [nstituto.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
4.8. E?ar seguimiento a la operatividad del | Direccion de Archivo, | Enero-diciembre 100% Se dio seguimiento en el cierre del Sistema
Sistema Informatico Logistica y de Control 2013 y apertura 2014. En
Documentacion, y consecuencia, se actualizaron los catilogos
Direccién de del Sistema.
Informacién e
Infraestructura Durante el primer bimestre, se atendieron las
Informatica observaciones para la mejora del Sistema,

por parte de las dareas del Instituto y de
manera especifica de las oficinas de las
entonces Consejeras Electorales Martha
Laura Almaraz Dominguez y Noemi Lujan
Ponce.

Para ello, se llevé a cabo la Reunién de
Trabajo con los responsables de operar e!
Sistema de las areas centrales del Instituto,
con e apoyo de la UTS! en la cual se
observé la viabilidad técnica para registrar la
informacion extema a partir del ejercicio 2014
y generar la clave inica "MEX-09 |EDFO1
EXT VARIOS-24".
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Proyecto No. 4
Proyecto: Sistema informatico para el 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 Gestion en todas las areas del Instituto.

‘ Actividades ‘Areas Periodo de | % Avance de | Observaciones

| responsables ejecucion cumplimiento

|

| - .

‘ 4.6. D_ar seguimiento a la operatividad del | Direccion de Archivo, | Enero-diciembre 100% Para !a operacion de la adecuacion del

Sistema Informético Logistica Yy Sistema, aprobada mediante Acuerdo

| Documentacion, y COTECIAD-05-14, se remitid a todas las
Direccién de areas el oficio IEDF/COTECIAD/09/14, de
informacién e fecha 27 de febrero, a fin de que designaran
Infraestructura al personal responsable de la actualizacién
Informatica de los catdlogos respectivos.

En el tercer bimestre, con apoyo de la UTS| y
a peticion de las vocales de las oficinas de
las Consejeras Electorales Noem! Lujan
Ponce y Mariana Calderén Aramburu, se
establecié un rubro en el Sistema para la
captura de la informacién relativa a las
Comisiones Permanentes, Provisionales y
Unidas.

De igual forma, se brindd asesoria a la
Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas, |
respectc a la operatividad del Sistema de
Control de Gestion Documental; y atencién a
la solicitud de algunas modificaciones en el
mdédulo de generacion de oficios.
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Proyecto:  Sistema informatico para el 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 Gestion en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

4.6. Dar seguimiento a la operatividad del
Sistema Informatico

Direccion de Archivo,

Logistica y
Documentacion, y
Direccion de
Informacion e
Infraestructura
Informatica

Enero-diciembre

100%

En noviembre, se llevé a cabo una reunién
con el personal de la oficina del Cansgjero
Electoral Yuri Gabriel Beltran Miranda,
Archivo General y de Concentracion y UTSI,
respecto a la operacion del Sistema.

Durante el afio, se atendieron las solicitudes
de instalacion de! Sistema a los nuevos
funcionarios del [nstituto.

Actualizacién constante de los Catalogos del
Sistema, conforme a los cambios y
necestdades de las dreas del Instituto.
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Proyecto: Difusion de la informacion técnica normativa en materia de archivo
Objetivo: Difundir el material relativo a la archivistica al personal del Instituto y al publico 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 formacion de una cultura archivistica.
Meta: Difundir informacién técnica-normativa de archivo en los medios y durante el periodo que disponga el
COTECIAD.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
§.1. Disenar material de difusién en materia | Direccién de Archivo, Junio 100% Se disefid del triptico; “Sistema Institucional
archivistica. Logistica Y de Archivos def Instifuto” con el fin de brindar
Documentacién a los responsables de archivo los elementos
Unidad Técnica de basicos de fa organizacion y composicidn del
Comunicacion  Social, Sistema.
Transparencia y
Proteccién de Datos
Personales
5.2. Presentar el material de difusién ante el | Direccién de Archivo, Julio 100% En la Cuarta Sesiébn Ordinara del
COTECIAD para su aprobacién. Logistica y COTECIAD, celebrada el 30 de julio de! afio
Documentacion en curso, se aprobd el Triptico: “Sistema
institucional de Archivos”, con el Acuerdo
COTECIAD- 16-14.
Direccién de Archivo, Se remitid via correo electronico el Triptico
5.3. Difundir material de archivo. Logistica y Agosto 100% “Sistema Institucional de Archivos” a los
Documentacion integrantes de! COTECIAD y mediante oficio

COTECIAD/ST/18/2014, se solicitd el apoyo
de la Uridad Técnica de Comunicacion
Scocial, Transparencia y Proteccidon de Datos
Personales, para la publicacién de! mismo en
el sitio de Intemet Institucional.
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INSTITUTO ELECTORAL
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014
&IEDF COTECIAD-01-15
VLo
Proyecto No. 6
Proyecto:  Aplicacion del “Plan para la conservacion y preservacién 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 ejecucion cumplimiento
6.1. Presentar ante el COTECIAD el | Direccién de Archivo, Julio 100% En la Cuarta Sesion Ordinara del
cuestionario de evaluacion y calendario | Logistica ¥ COTECIAD, celebrada el 30 de julio, se
de las visitas de revision en los archivos | Documentacién aprob6 el “Cuestionario de las visitas de
de tramite, para dar seguimiento a las revisién en los archivos de tramite
medidas establecidas en el “Plan de {(COTECIAD-17-14), para dar seguimiento a
Conservacion ¥ Preservacion las medidas establecidas en el Plan de
Documental”. conservacion y preservacion documentat”.
El 18 de agosto se remitid, via correo
electronico, a los vocales del COTECIAD vy a
las 40 Direcciones Distritales, el "Calendario
y “Cuestionano de evaluacibn para la
conservacién y preservacion de los archivos
de trdmite del IEDF”.
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ANSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

Proyecto No. 6

Proyecto: Aplicacién del “Plan para la conservacion y preservacion documental”

COTECIAD-01-15

Objetivo: Aplicacién 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 ejecucion cumplimiento
6.2. Supervisar!g conservaciép y preservacion | Bireccion de Archivo, Agosto 50% Del 20 al 29 de agosto se realizaron visitas
en los archivos de tramite, mediante la | Logistica de supervision y aplicacién del Cuestionario
aplicacion de cuestionarios de | Documentacion septiembre de evaluacién para la conservacién y

evaluacion.

preservacion de los archivos de tramite del
IEDF, de las oficinas de la Presidencia del
IEDF, Consejeros Electorales, Secretarias
Ejecutiva y Administrativa, Contralaria
General, Direcciones Ejecutivas y Unidades
Técnicas; asi como a las sedes Direcciones
Distritales: XI, XV, XVII, XXIV, XXXV y
XXXV, que se eligieron de manera aleatoria.

En la Quinta Sesion Ordinaria del
COTECIAD, celebrada el 26 de septiembre,
se dio cuenta del Diagnéstico derivado de la
aplicacién del “Cuestionaric de evaluacion
para la conservaciéon y preservacion de los
archivos de tramite del |[EDF" en los archivos
de tramite, tanto de las 20 areas centrales,
como de las 40 Direcciones Distritales.

51

S



IEDF
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Proyecto No. 6

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

COTECIAD-01-15

Proyecto: Aplicacién del “Plan para la conservacién y preservacién documentai”
Objetivo: Aplicacién del Plan de Conservacion y preservacién 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
6.3. Dar seguimientc a2 las medidas | Direccion de Archivo, Octubre- 100% Durante el periodo y con el fin de cumplir con
establecidas en el "Plan de Conservacion | Logistica y noviembre medidas de control para la conservacién y
y Preservacion documental”. Documentacidn preservacién documental, se revisaron un

total de 49 cajas con expedientes para su
transferencia primaria al Archivo de
Concentracion, de acuerdo con la Guia de
aplicacion para el expurgo documentai,
correspondiente.

En noviembre, mediante comreo electrénico
institucional, se dio aviso a los cuarenta
Direcciones Distritales sobre la entrega de
material especial (folderes y cajas) para
realizar la transferencia documental de 2008
y 2009 de acuverdo al calendaric de
transferencias aprobado por el Comité
mediante acuerdo COTECIAD-02-14.

En observancia a las medidas del Plan, se
entregd durante el aflo material especial de
archive, para el expurge y transferencias
documentales de diferentes areas del
Instituto.
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Proyecto No. 6

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

Proyecto:  Aplicacién del “Plan para la conservacion y preservacién documental”

COTECIAD-01-15

Objetivo: Aplicacion del Plan de Conservacion y preservacién documental en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
6.3. Dar seguimiento a las medidas | Direccion de Archivo, Octubre- 100% En el marco ‘del Plan, diversas dreas
establecidas en el *Plan de Conservacion | Logistica noviembre realizaron durante el afio, las transferencias
y Preservacion documental”. Documentacién siguientes:

11 Transferencias primarias:

nm Presidencia, (6) Consejeros
Electorales, (3) Contraloria General, y
(1) Recursos Humanos y Financiercs.

2 Transferencias Secundarias del
Consejo General

32 Transferencias Secundarias de las
Direcciones Distritales
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IEDF COTECIAD-01-15

INSIMTUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 7

Proyecto: Observancia en la guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos

del instituto.

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 este preparado para
enfrentar situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de proteccién Civil.
Actividades Areas Periodo de | % Avance de | Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento

7.1. Dar seguimiento a las medidas de | Direccion de Archivo, Octubre- 100% A partir de! Diagnédstico derivado de la
seguridad planteadas en la “Guia para | Logistica y noviembre aplicaciébn del "Cuestionario de evaluacion
enfrentar situaciones de emergencia, | Documentacién para la conservacion y preservacion de los
riesgo, catastrofes en los archivos del archivos de tramite de! IEDF”, presentado al
IEDF” COTECIAD, en su Quinta Sesidén Ordinaria,

se observd lo siguiente:

« La ubicacién de los archivos del Instituto
es la adecuada, pues la mayoria se
encuentran en la planta baja o primer
piso en oficinas centrales.

* En cada area de archivo se cuenta, por
o menos, con un extintor.

« Los archivos se encuentran aislados y
solo el personal autorizado tiene acceso.

e Las areas centrales, a diferencia de las
40 Direcciones Distritales, cuentan con &l
mobiliario adecuado para el resguardo
de la documentacién.
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Proyecto No. 7

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

COTECIAD-01-15

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

Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archivos del Instituto cuente con los conocimientos basicos
para enfrentar situaciones de emergencia, a través de ia 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 este preparado para
enfrentar situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de proteccion Civil.

Actividades Areas Periodo de | % Avance de | Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
En observancia a las medidas de seguridad,
7.1. Dar seguimiento a las medidas de | Direccién de Archivo, Octubre- 100% se  solicitd al Departamento de
seguridad planteadas en la "Guia para | Logistica y noviembre Mantenimiento y Servicios, la fumigacion en
enfrentar situaciones de emergencia, | Documentacion el Archivo de Concentracién, para evitar
riesgo, catastrofes en los archivos del factores medioambientales que pongan en
IEDF" riesgo la integridad fisica de |Ia
documentacién; asi como, la atencién en los
casos particulares que se presentaron en el
Archivo de Concentracion y en una Direccién
Distrital.
7.2. Dar a conocer a los responsables de los | Direccion de Archivo, Julio 100% Durante el afioc y con motivo de la nueva

archivos de tramite del Instituto, las
medidas de seguridad planteadas en la
“Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo, catastrofes en los
archivos del IEDF”,

Logistica y
Documentacién

integracién del Consejo General y la
incorporacion de nuevos funcionarios al
Instituto, se proporciont el medio magnético
(CD) a los vocales de la Presidencia y
Consejeros Electorales, con informacion
técnica nomativa en materia de archivos,
entre ella, la presentacion de las medidas de
seguridad planteadas en la Guia.

Qﬁ. Julio César Nicholson F

RESPONSABLE:

es, Secretario Técnico del Comité Téchico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD)
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