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I. 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 tercer bimestre del 20186.
Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en los articulos 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal; 90, fraccion
Xl, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; y 8,
fraccién XVIil, del Reglamento de Operacién y Funcionamiento del COTECIAD.

Il. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR PROYECTO

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron en cumplimiento y conforme al Cronograma de las acciones
sustantivas 1, 2, 3, 4, 5 y 6 del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2016. El objetivo primordial de las
labores aqui reportadas es contribuir al funcionamiento dei Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

1. Funcionalidad del Archivo Histérico.

1.1 Seguimiento a la propuesta de integracién de un area denominada Archivo Histérico en la estructura orgéanica y
funcional.

1.2 Organizacion del Archivo Historico.

1.3 Digitalizacién de la documentacién histérica.

1.4 Atencioén a ia consulta de la informacién histérica.
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2. Desarrollo e instrumentacion de 1a normativa técnica en materia de archivos.

2.3 Asesoria a los responsables de los archivos de tramite en el seguimiento y aplicaciéon de los procesos archivisticos.

2.4 Seguimiento al “Manual de Organizacién y Procedimientos de los archivos de Tramite, Concentracién e Histérico del
IEDF”.

3. Formacion en materia archivistica

3.2 Programacion del curso o taller en materia archivistica para el perscnal encargado de los archivos del Instituto, en

coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo.

4. Propuesta para la adquisicion de recursos materiales y contratacién de personal especializado.

4.1 Cotizacion y propuesta para la adquisicién de mobiliario especial de archivos.

5. Operatividad del Sistema de Control de Gestion Documental (Sistema Informatico)
5.4 Seguimiento de la propuesta para la instalacion del Sistema en las Direcciones Distritales.
5.5 Seguimiento a la operatividad del Sistema {nformatico.

6. Difusidn de la informacion técnica-normativa en materia de archivos.

6.1 Diseno del material de difusién de la informacién archivistica.
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Proyecto No. 1

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Histérico.

Objetivo: Integrar en la estructura organica y funcional del Instituto un area denominada Archivo Histérico.

Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
11 Seguimientc a | Direccidn de Archivo, Enero, marzo,
la propuesta de Logfstica y mayo, julio, 50% La propuesta para la integracién del drea “Archivo Histérico”
integracion de un area Documentacion septiembre y dentro de la estructura organica y funcional del Instituto,
denominada Archivo noviembre aprobada mediante el Acuerdo COTECIAD-05-13, se remiti
Histérico en ia a la Secretaria Ejecutiva para su consideracion en caso de
estructura organica y una reestructura institucional.
funcional,
Durante el bimestre se llevé a cabo la depuracién y

1.2 Organizacion Direccion de Archivo, | Enero - Diciembre 50% restauracion de la documentacién histérica de las Jornadas

del Archivo Historico.

Loglistica y
Documentacién

Electorales 2000, 2003, 2006 y 2009.

Con motivo de la Transferencia Secundaria ocurrida durante
el periodo objeto del presente informe, se organizd la
documentacién 2007, 2008, 2009, 2010 y 2012, de la
Direccibn Ejecutiva de Organizacion y Geoestadistica
Electoral (DEOyGE) en el Archivo Histérico.

Se efectud el inventario fisico y la actualizacion de la base
datos correspondientes.
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Proyecto No. 1

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Histérico.

Objetivo: Integrar en la estructura organica y funcional del Instituto un area denominada Archivo Histérico.
Meta: Asegurar ef funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
1.3 Digitalizacion | Direccién de Archivo, | Enero - Diciembre 50% Preparacion de la documentacion histdrica de las Jornadas
de la documentacién Logistica y Electorales 2003, 2006 y 2009 para su respectiva
histérica. Documentacion digitalizacion.

Digitalizacién de 18 documentos aprobados y presentados
en las Sesiones del Consejo General del Instituto,
celebradas durante el pericdo:

e (09 Acuerdos
s 04 Actas
» (5 Resoluciones

Digitalizacién de 2 documentos aprobados y presentados en
fa Tercera Sesién Qrdinaria del COTECIAD, celebrada
durante el periodo:

» (01 Acuerdo
+ 01 Informe (Segundo Bimestral del Cumplimiento
de! PIDA 2016).
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Proyecto No. 1

Proyecto:  Funcionalidad del Archivo Histérico.

Objetivo: Integrar en la estructura organica y funcional del! Instituto un area denominada Archivo Histérico.
Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
14 Atencibn a la Direccion de Enero - Diciembre 50% Se atendieron las solicitudes de la informacién histérica a las
consulta de la | Archivo, Logistica siguientes areas:
informacidan histérica. y Documentacion

» Secretaria Ejecutiva. Consulta de los Acuerdos del Consejo
General del nstituto.

» Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y Capacitacion.
Apoyo para la respuesta de solicitud de informacién publica,
relacionada con las Actas de las Jornadas Electorales 2000,
2003, 2006, 2009 y 2012.

e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos. Blsqueda vy
consulta de Acuerdos del Consejo General del [nstituto,
respecto a las restructuras organico funcional del Instituto.

» Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo.
Sobre la otrora Comision Permanenie del Servicio
Profesional del Distrito Federal.

Para brindar el servicio de consuita de la documentacion
institucional histérica, se actualizé la informacion publicada en la
Seccion de Transparencia del Sitio de Internet Institucional.
Asimismo, se solicitd a la Unidad Técnica de Comunicacién
Social, Transparencia y Proteccion de Datos Personales
(UTCSTyPDP) ia publicacion de los documentos presentados y
aprobados en la Tercera Sesién Ordinaria del COTECIAD,
celebrada el 31 de mayo del afio en curso.
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Proyecto No. 2

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

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

Direccion de Archivo,
Logistica y
Documentacion

Enero - Diciembre

50%

El Personal del Archive General brindé asesoria al personal
de las siguientes areas:

» Contraloria General. Sobre los procescs documentales
y archivisticos, incluyendo 1a Transferencia Secundaria de
su documentacion.

s Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y
Capacitacién., Respecto a la integracion de expedientes
de las Coordinaciones Distritales, con base en el Catalogo
de Disposicién Documental vigente (Catalogo).

s Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geoestadistica
Efectoral Sobre su documentacién resguarda en el
Archivo de Concentracién.

o Unidad Téchica de Asuntos Juridicos. Busqueda y
consulta de su documentacién resguardada en el Archivo
de Concentracion.

e Unidad Técnica de Comunicacién Social,
Transparencia y Proteccién de Datos Personales.
Reunién de trabajo y asesoria sobre el procedimiento para
la baja documental, con motivo de la supresiéon de los
Sistemas de Datos Personales del Instituto.
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Proyecto No. 2
Proyecto: Desarrolio e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de ' Observaciones
responsables . ejecucion cumplimiento
s Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo.

2.3 Asesoria a los | Direccion de Archivo, | Enero - Diciembre 50% Respecto de los procesos documentales y archivisticos.
responsables de los Logistica y . . ] )
archivos de tramite Documentacion « Direccion Distrital IV. Sobre la Transferencia Secundaria
en el seguimiento y y Baja Definitiva de su documentacion.
aplicacion de los
procesos

archivisticos.

Direccion de Archivo,

C ; D 0 Conforme al Manual de Organizacién y Procedimientos de los
ggansaelgmmuento da; Do&:?;%iset:;:g; on Enero - Diciembre S0% Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico de! IEDF,
Organizacion y durante el bimestre se llevé a cabo lo siguiente:
Procedimientos  de e Aviso a los vocales del COTECIAD sobre las
fos  archivos  de Transferencias Primarias y Secundarias, conforme a los
Tramite, Calendarios aprobados mediante los Acuerdos
Concentracion e COTECIAD/08/16 y COTECIAD/09/16.

Histérico def IEDF”.

+ Revision y Transferencia Primaria de la documentacion de
la DEOYGE (2012).

* Revision y Transferencias Secundarias de Ia
documentacion historica 2008-2012 de la Contraloria
General; y 2007, 2008, 2009, 2010 y 2012 de la DEQOYGE.
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Proyecto No. 2

Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

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

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
Direccitn de Archivo, . . L
2.4 Seguimiento al Loglstica y Enero - Diciembre 50% » |nventario fi_sw;o y actualizacion de Ia base datgs de la
‘Manual de Documentacion documentacion resguardada en el Archivo de
Organizacién y Concentracion.
Procedimientos de » Ordenacion y clasificacién de 2 documentos aprobados y
los archivos de presentados en la Tercera Sesion Ordinaria del
Tramite, COTECIAD 2016 (1 Acuerdo y 1 informe).
Concentracion e s Atencion al personal de la Contraioria General, en la
Historico del IEDF", preparacion de la Transferencia Secundaria de su
- documentacién resguardada en el Archivo de
Concentracion,

+ Atencion al personal de la Secretaria Administrativa, y de
Recursos Humanos, en la consulta de su documentacion
resguardada en el Archivo de Concentracién.

« Diagndstico sobre el total de cajas por Direccion Distrital
y aflo, que se encuentran resguardadas en el Archivo de
Conceniracién, a fin de programar las actividades propias
de |la Transferencia Secundaria.

* Atencidn a la Contraioria General y Unidad Técnica del
Centro de Formacién y Desarrollo, en la consulta y
préstamo de su documentacion resguardada en el Archivo
de Concentracion.
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Proyecto No. 3

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.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
A pesar de que esta actividad fue programada para

3.2 Programacion del | Direccién de Archivo, Septiembre 50% septiembre, durante el periodo que se reporta se llevaron a
curso o taller en Loglstica y cabo 4 reuniones de trabajo con el personal de la Unidad
materia  archivistica Documentacién Técnica del Centro de Formacion y Desarrolio, para preparar
para el personal y coordinar el Curso “Valoracién Documental” para el personai
encargado de los encargado de los archivos del Instituto. Por parte del personal
archivos deil Instituto, del Archivo, se propuso !a estructura temadtica y realizé la
en coordinacién con busqueda y revision del material didactico para los contenidos
la Unidad Técnica del de cada tema del Curso.
Centro de Formacion - . .
y Desarrollo. Asimismo, el personai del Archivo General y de Concentracion

asistid a las “Jornadas Intemacionales del Acceso a la
Informacién y Archivos” organizadas por el Institute Nacional
de Acceso a la Informacion y el Archiva General de la Nacidn,
del 7 al 9 de junio del presente afio.
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Proyecto No. 4

Proyecto: Propuesta para la adquisicion de recursos materiales y contratacion de personal especializado.

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

Meta: Adquirir mobiliario de archivo para los érganos distritales y la Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto
Nacional Electoral, y el material especial necesario para la ejecucién de los programas archivisticos; asi como la
contratacion de personal especializado para el funcionamiento del Archivo de Concentracién e Histérico.

Actividades Areas ‘ Periodode .| % Avance de Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
41 Cotizacion y | Direccién de Archivo, Junio-Jdulio 50% El personal de! Archivo solicité a diferentes proveedores la
propuesta para la Logistica y cotizacién de mobiliario especial de archivos para las 40
adquisicion de Documentacién Direcciones Distritales, a fin de inciuir la propuesta de
mohiliario especial de adquisicion en el proyecto del presupuesto de egresos de
archivos, 2017.
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Proyecto No. 5

Proyecto:  Operatividad del Sistema de Control de Gestiéon Documental (Sistema Informatico)

Objetivo: La gestidn electronica y la automatizacién de los archivos del Instituto, a través del Sistema informético.

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

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables - ejecucién cumplimiento

5.4 Seguimiento de la

Direbcién de Archivo,

Enero, marzo, 50% El personal del Archivo se reunid con el personal de la Unidad
propuesta para la Logistica y mayo, julio, Técnica de Servicios Informaticos (UTSI) para dar
instalacién del | Documentacion, y septiembre y seguimiento a la propuesta aprobada con el Acuerdo
Sistema en las uTsl noviembre COTECIAD-11-13, la cual estd considerada a propésito del
Direcciones cambio de plataforma Microsoft Office 365.

Distritales.
5.6 Seguimienio a la | Direccion de Archivo, En junio el personal del Archivo planted a la UTSI la
operatividad del Logistica y Enero - Diciembre 50% continuidad de las siguientes acciones:
Sistema Informatico. Deccumentacion, y
UTsi « Actualizacién de los Catalogos de Clasificacién y de

Disposicién Documental que integran el Sistema.

» FElaboracion y revision del Manua! para la operatividad de!
Sistema en la nueva plataforma Microsoft Office 365.

o Avances sobre la propuesta para la instalacién del
Sistema Informatico en las Direcciones Distritales.
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Proyecto No. 6

Proyecto:  Difusion de la informacion técnica- normativa en materia de archivos

Objetivo: Contribuir a 1a formacién de una cultura archivistica, mediante la difusion sobre temas de archivo (marco legal y
acciones implementadas por la institucién) entre el personal del Instituto y el piblico en general.

Meta: Difundir informacién técnica-normativa de archivos en los medios y durante el periodo que disponga el
COTECIAD.
Actividades Areas Periodo de - | % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
8.1 Disefio del | Direccién de Archivo, Junio 100% De la supervision en los Archivos de Tramite del instituto,
material de difusion Logistica y incluyendo los correspondientes a las Direcciones Distritales,
de la informacion Documentaci se detecté la necesidad de difundir la importancia de nuestros
archivistica. archivos; en ese sentido se disefié el material que se pondra
consideracién del COTECIAD.

)

RESPONSABLE:

A
IPF' 7
Lic. Julio César Nicholson Fuekfes, Secrefafio Técnico del COTECIAD



