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l. INTRODUCCION

El presente informe tiene como finalidad reportar las actividades realizadas por el Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos del Instituto Electoral del Distrito Federal (COTECIAD), durante el sexto bimestre del 2014, en cumplimiento
con lo establecido por los articuios 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y 6, fraccion Vil del Reglamento de
Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del [nstituto Electoral del Distrito
Federal.

Las actividades contenidas en el presente informe se vinculan con el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA)
2014, y cada una de las acciones integran los siguientes proyectos:

1.-Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos
1.3. Dar seguimiento a la propuesta para la integracién del area denominada “Archivo Histérico™ dentro de la estructura
organica y funcional del Instituto.

1.4. Supervisar {a aplicacion del “Manual de organizacidn y procedimientos de los archivos en tramite, concentracion e

historico del IEDF”, y la “Guia de expurgo documental en los archivos del Instituto.

1.5. Aplicacién del “Programa de Digitalizacion Documental”.

1.6. Dar seguimiento al “Programa de Valoracion Documental de los archivos del IEDF”, \
1.7. Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en el seguimiento y aplicacién de los procesos archivisticos. —
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2. Formacién en materia archivistica.

2.3. Informar ai COTECIAD sobre la implementacién del curso o taller en materia archivistica para el personal encargado de

los archivos del Instituto.

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

3.1 Dar seguimiento a la cotizacién de presupuestos para la adquisicion de mobiliario y contratacion de personal

especializado para los archivos.
4.-Sistema Informatico para el control de la gestién documental.
4.6. Dar seguimiento a la operatividad del Sistema Informatico.
6.-Aplicacidn del Plan para la conservacion y preservacion documental.
6.3. Dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan de conservacion y preservacion documental”
7. Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgos o catastrofes en los archivos del IEDF.

7.1 Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la “Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo,

catastrofes en los archivos del IEDF.
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITC 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 de! Distrito Federali.

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

Actividades Areas Periodo de | % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
1.3. Dar seguimiento a la propuesta para la | Direccién de Archivo, Marzo-diciernbre 100% Mediante oficio IEDF/COTECIAD/31/14, se
integracion del 4rea denominada Logistica y remitié al Lic. Martin Nakagawa Rodriguez,
*Archivo  Historico” . dentro de |la Documentacién Director General de Recursos Maleriales y
esfructura organica y funcional del Servicios Generales del Gobierno del Distrito
Instituto. Federal, en medio magnético ias Guias

Generales de Fondos del Archivo Historico
comrespondientes a las series documentales
del Consejo General de! instituto:

Actas de sesiones 15599-2009
Acuerdos 1999 — 2010

Resoluciones 1999 - 2012

Informes 1999 - 2011

Programas Generales 2006 — 2011
Comité Especial para !a Eleccién de
Comités Ciudadanos y Consejos de
los Pueblos 2010

Se informa que las Guias fueron elaboradas
con base a las vigencias y técnica de
seleccion establecidas en el Catalogo de
Disposicién Documental (CDD 05)
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DEL DISTRITG 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
1.3. Dar seguimiento a la propuesta para la Direccién de Archivo, Marzo-diciembre 100% Con el fin de integrar y crganizar el Sistema
integracién del area dencminada Logisticay Institucional de Archivos del Instituto, el
“Archivo  Historico™ dentro de Ia Documentacion personal del Archive General y de
estructura orgénica y funcional del Concentracién, del 1 al 19 de diciembre de
Instituto. 2014, llevd0 a «cabo Ia revision vy

transferencias secundarias de las cuarenta
Direcciones Distritales correspondientes a los
periodos 2008 y 2009, de acuerdo al CDDO05
y el “Calendario de transferencias primarias al
Archivo de Concentracion 2014". Asimismo,
se requisitaron los instrumentos de controf
archivistico: Inventaric de transferencia
secundaria (ITS06), aprobade por el
COTECIAD en la Segunda Sesién Ordinaria,
celebrada el 1 de abril de 2014, y el
inventaric de Baja Documental (IBD(GS), con
base a las vigencias y a la técnica de
seleccién gue establece el CDDO5.
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IEDF

INSTTUTO 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.
Areas Periodo de | % Avance de
Actividades . . e Observaciones
responsables ejecuciéon | cumplimiento
1.3. Dar seguimiento a la propuesta para la | Direccién de Archivo, Marzo-diciembre 100% Crganizacién y catalogacion de la
integracién del &rea denominada Logistica y documentacion: Actas de Computo de los
“‘Archiva  Historico™ dentro de Ia Documentacion Procesos Electorales 2009 y 2012,
estructura organica y funcional del
Transferencia Secundaria de la

Instituto.
documentacion de 32 Direcciones Distritales:

e 28 Cajas con documentacion historica,
correspondiente al ejercicio 2008.

¢ 14 Cajas con documentacion historica,
correspondiente al ejercicio de 2009.
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SEXTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

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
1.4. Supervisar la aplicacion del “Manual de | Direccion de Archivo, Marzo-diciembre 100% Mediante comreo electronico se remitieron a

organizacidn y procedimientos de los
archivos en tramite, concentracién e
histérico del IEDF", y de la "Guia de
expurgo decumental en los archives del
Instituto.

Logistica y
Documentacion

las cuarenta Direcciones Distritales los
formatos de los instrumentos de control
archivistico: |TS08, el CDD0S5, IBD 09, lomo
para caja de AH, etiqueta para caja de AC y
caratula de expediente (CE); lo anterior con el
fin de integrar los expedientes, conforme a la
Guia de expurge documental para realizar la
transferencia de la documentacién 2008 y
2009, con base en el catalogo de disposicion
documental y el calendario de transferencias
primarias;, asi como de los procedimientos
sobre organizacién, clasificacion,
conservacion y manejo de expedientes que
establece el Manual.
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INSTITUTC ELECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

Proyecto No. 1
Proyecto: Instrumentacién 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 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 aplicacién de! “Manual de | Direccion de Archivo, Marzo-diciembre 100% Mediante correo electronico se remitieron en
organizacién y procedimientos de los Logistica y formato Word los instrumentos archivisticos:
archivos en tramite, concentracion e Documentacion inventarioc de transferencia secundaria (ITS
histérico del IEDF”, y de la *Guia de 08), caratula de expediente {CE) e inventario
expurgo documental en los archivos del de baja documental (IBD0O9) a las Direcciones
Instituto”. Distritales: VI, 1X, XX, XXIX, XX, XXXV
Integracion del Calendario de Actividades,
que realizaran las Direcciones Distritales
conforme al PIDA 2015.
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v INETITUTO ELECTORAL
DEL BISTRID FEDERAL

Proyecto No. 1
Proyecto: Instrumentacidon de ia 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 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, Aplicacion de! ‘Programa de | Direccion de Archivo, Erero -diciembre 100% El Archivo General y de Concentracion,
Digitalizacion Decumental”. Logistica y continda sin recursos financieros para realizar
Documentacion esta actividad, sin embargo, se digitalizaron

fos documentos de las sesiones del Consejo
General, tales como actas, acuerdos y
resoluciones; asi como de las del
COTECIAD.

Durante el mes de noviembre se llevaron a
cabo tres sesiones de Consejo General, {dos
extraordinarias y una ordinaria) en las que se
generaron un tfotal de 17 documentos
equivalente a 854 fojas digitalizadas.

El COTECIAD celebrd la Sexta Sesion
Ordinaria el 28 de noviembre del afio en
curso de la cual se digitalizaron cinco
documentos equivalentes a 138 fojas.

Se solicitd mediante oficio
{EDF/COTECIAD/ST/31114 a la Unidad
Técnica de Comunicacion Social,
Transparencia y Proteccién de Datos
Personates, la  publicacion  de la
documentacién aprobada en la Sexta Sesion
Ordinaria del COTECIAD.
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INSTITUTC BLECTORAL
DEL RISTRITO 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
ia normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion | cumplimiento
1.6. Dar seguimiento al “Programa de | Direccién de Archivo, Enero-diciembre 100% Se atendieron dos visitas por parte de la
Valoracion Documental de los archivos Logistica y Direccion Ejecutiva de Asociaciones Pollticas
del IEDF". Documentacion para la consulta de expedientes; una de la

Direccién Ejecutiva de Organizacién y
Geoestadistica, tres visitas por parte de la
Direccién de Recurso Humanos y Financieros
para realizar trabajos de expurgo, una de la
Unidad Té&cnica de Archivo, Logistica y Apoyo
a Organos Desconcentrados para consulta de
expedientes, una de la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos y de la Direccion Distrital
KAXVEL

Reunién de Trabajo con la Direccion
Ejecutiva de  Educacion Civica ¥y
Capacitacién, para la definicién de la baja
definitva de la documentacién de las
Direcciones Distritales (2008 y/o 2009),
caorrespendiente a los funcionarios de las
Mesas Directivas de Casilla.

Remision del oficio IEDF/COTECIAD/33/14,
a |la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica
y Capacitacion, en el que se informa de las
transferencias documentales 2008 y/o 2009,
para la baja definitiva.
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INSTTIUTO ELECTORAL
DEL D{STRITO 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
Se llevo a cabo la revision y Transferencia
1.8. Dar seguimiento al "Programa de | Direccién de Archivo, Enero-diciembre 100% Secundaria de 42  cajas con la
Valoracion Documental de los archivos Logistica y documentacion (2008 ylo 2009) de las
del IEDF", Documentacién Direcciones Distritales.

También, se recibieron 14 cajas con
documentacion para su baja definitiva, de las
Direcciones Distritales |, I, Vv, VI, XII, XIli,
XIX, XX, XXX, XXX, XXXV y XXXIX.
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PETITUTE REC1GRAL
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 scucio molimient Observaciones
responsables ejecucion cump ento
1.7. Asesorar a los responsables de los | Direccion de Archivo, Enero-Diciembre 100% Atencion y asesoria a |la Direccion Ejecutiva
archivos de tramite en el seguimiento y Logistica y de Organizacion y Geoestadistica, en la
aplicacion de los procesos archivisticos. Documentacién integracibn  y  valoracion de  series

documentales.

Atencién y asesoria respecto a la integracién
de expedientes para su transferencia
secundaria al Archivo Histérico a las
Direcciones Distritales: |, Ill, IV, V, VIII 1X, XII,
Xi, XV, XV, XV XX, XX, XX, XX, XAV,
XXIX, X008, XXX, XXX, XXXV, XXXVIHI,
XXX y XL




&'EDF SEXTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014
v

TMSTIUTO ELECTORAL
OF1 DISTHTE FEDERAL

Proyecto No. 2
Proyecto: Formacién en materia archivistica.

Objetivo: Proporcionar ios conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivistica, a través del curso
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 cursc o taller en materia archivistica para el personal encargado de los archivos del
Instituto.

H 1]
Actividades Areas Pf"mdc.’ de % Ava‘nc-e de Observaciones
ejecucion cumplimiento

responsables
23. Informar al COTECIAD sobre la| Direccion de Archivo, septiembre 100% Respectoc al Taller “Los procesos
implementacion del curso o taller en Logistica y documentales y archivisficos”, se espera la
materia archivistica para el personal Documentacion reprogramacion del mismo, por pare de la
encargado de los archivos del Instituto. Unidad Técnica del Centro de Formacion y

Desarrollo.
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Proyecto No. 3

Proyecto: Seguimiento de la propuesta de adquisicion de recursos materiales y contratacién de personal especializado
para los archivos del [nstituto.

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

Meta: Adquirir mobiliario de archivo para los ¢6rganos distritales y equipo necesario para la ejecuciéon de
programas archivisticos, asi como la contratacion de personal especializado para el funcionamiento del
Archivo de Concentracién e Histérico.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
3.1. Dar seguimiento a la cotizacion de | Direccidn de Archivo, octubre 100% A pesar de que se propusc a la Unidad

presupuesto para la adquisicién de
mobiliaric y contratacién de personal
especializado para los archivos.

Logistica y
Documentacion

Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados, no se incluyd en
el proyecto de Presupuesto de Egresos para
el ejercicio 2015, la adquisicién del mobiliaric
especial para los archivos de las Direcciones
Distritales.

Sobre la necesidad de contar con el
mobiliaric especial para ias Direcciones
Distritales, se hizo del conocimiento en el
Segundo Informe Semestral 2014, requerido
por parte de la Presidencia del Consejo
General.
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Proyecto No. 4

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

4.6. Dar seguimiento a la operatividad del
Sistema Informético.

Direccion de Archivo,
Legistica y
Dacumentacién

Energ-Diciembre

100%

Instalacion, actualizacién y capacitacién del
Sistema, con motivo de los cambios de los
nuevos funcionarios del Instituto en las areas:
de las Secretarias Ejecutiva y
Administrativa, Contraloria General, Unidad
Técnica Especializada de Fiscalizacion, de
las Direcciones Ejecutivas de Participacion
Ciudadana y Asociaciones Politicas, Unidad
Técnica de Asuntos Juridicos y Direcciones
Distritales; asi como [a conformacion de
Comisiones, Comités y Unidad Técnica de
Vinculacion con el Institutc  Nacional
Electoral.

Actualizacidon del Directoric del personal
encargado de operar y modificar el Sistema
de Control de Gestion Documental (Sisterna),
de las oficinas de la Presidencia, Consejeros
Electorales y Unidad Técnica de Vinculacion
con el Instituto Nacional Electoral.

Asesoria al personal de la oficina del
Consejero  Electoral Yuri Gabriel Beltran
Miranda, respecto a la operatividad del
Sistema.

{
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Proyecto No. 6
Proyecto: Aplicacion del “Plan para la conservacion y preservaciéon documental®.

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

Meta: Conservar y preservar la documentacion en éptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
Transferencias recibidas en el bimestre:
6.3. Dar seguimiento a las medidas | Direccion de Archivo, Octubre 100%
establecidas en el “Plan de Logistica y 45 cajas con documentacion 2010 a
Conservacion ¥ Preservacion Documentacion Noviembre 2012 del Consejo General (actas,
documenial”. acuerdos y resoluciones) para su

transferencia al Archivo Histérico.

e 42 cajas con expedientes para su
transferencia al Archivo Histdrico,
correspondientes al ejercicio de 2008
yfo 2009, por parte de las Direcciones
Distritales.

Organizacidn, clasificacién y catalogacion de
17 documentos presentados y aprobados por
el Consejo General (3 actas y 14 acuerdos)
debidamente  guardados en  folderes
permanentes.

El COTECIAD aprobd en su Sexta Sesion
Ordinaria celebrada el 28 de noviembre de
2014, 2 minvtas 1 informe y 3 instrumentos
archivisticos mismos que se ordenaron,
clasificaran y catalogaron para su debida
conservacion.
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 6
Proyecto: Aplicacion del “Plan para la conservaciéon y preservacion documental”.

Obijetivo: Aplicacion del Plan de Conservaciéon y preservacion documental en ios 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% Dotacién de materia!l especial (cubre bocas y
establecidas en el “Plan de Logistica y guantes) a la Unidad Técnica del Centro de
Conservacion Vi Preservacion Documentacién Noviembre Formacion y Desarrollo para realizar trabajos
documental”. de expurgo documental, al Distrito XXXV
cinco cajas AMO5 para archivo de
concentracidn, al Distrito XXXl dos cajas
AG12 para archivo histérico, al Distrito XIl 50
folders; al Distrito XXIX dos cajas AG12, al
Distrito XIl dos cajas AG12 y AMOS para
realizar la transferencia secundaria al archivo
Histérico correspondiente al ejercicio 2008 y
2009.
A% j '.’-'" |
-—'-"-'-_-’
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Lic. Julic César Nichalson ntes, Secretario Técnico del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD)




