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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 sexto bimestre del 2015. Lo anterior, en
cumplimiento de lo establecido por los articulos 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y 8, fraccién XVIiI, del Reglamento
de Operacién y Funcionamiento del COTECIAD; asi como por el articulo 61, fraccién XV de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Distrito Federal.

Las actividades contenidas en el presente informe se vinculan con el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PiDA)
2015, y cada una de las acciones integran los siguientes proyectos:

1.-Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

1.3. Aplicacion del Calendario de Caducidades.
1.4. Organizacién del Archivo Historico.
1.5. Asesoria a los responsables de los archivos de tramite en el seguimiento y aplicacidn de los procesos archivisticos.

1.6. Seguimiento al “Manual de Organizacién y Procedimientos de los archivos de Tramite, Concentracién e Historico de
IEDF”.
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2. Formacion en materia archivistica

2.3. Informe al COTECIAD sobre la implementacion del curso o taller en materia archivistica para el personal encargado de los

archivos del Instituto.

4.- Sistema de Control de Gestién Documental.
4.4. Seguimiento de la propuesta para la instalacién del Sistema en las Direcciones Distritales.

4.6. Seguimiento a la operatividad del Sistema.

6.- Aplicacién del “Plan de Conservacién y Preservaciéon Documental”.
6.1. Aplicacién del “Programa de Digitalizacién Documental”.

6.4. Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

7.- Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgos o catastrofes en los Archivos del IEDF.
7.2. Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guia. K

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

erupciones volcanicas. —
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IEDF

INSTRUTO EECTORAL
DEL BISFRITC: FEDERAL

Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

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

Meta: Operatividad eficiente de fos instrumentos de control archivistico aprobado por el COTECIAD y
cumplir con la normativa en materia de archivo.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
1.3. Aplicacion del Calendario de | Direccion de Archivo, Enero-Diciembre 100% Con base en el Calendario de Caducidades
Caducidades. Logistica y (2007-2010) las 4reas que realizaron
Documentacién Transferencias Secundarias fueron:

s Contraloria General

» DECEyYEC (Ahora Direccibn Ejecutiva de
Educacion Civica y Capacitacion)

s DEOyGE (Ahora Direccibn Ejecutiva de
Organizacién y Geoestadistica Electoral)

¢« Direccion de Finanzas (Ahora Direccién de
Recursos Humanos y Financieros)

* e Direccion de Recursos Humanos (Ahora

Direccidon de Recursos Humanos vy

Financieros})

Dichas actividades se desarrollaron conforme a
los procesos archivisticos:

Identificacion de cajas per afio (2007-2010).
e Ordenacién y clasificacion de expedientes

por serie documental.

Acomodo de expedientes en cajas AG-12.

Etiquetado de |as cajas.
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Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e 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
1.3. Aplicacion del Calendario de | Direccidn de Archivo, Enero-Diciembre 100% « Elaboracién de inventarios ITS 06
Caducidades. Logistica y
Decumentacion Asimismo, se realizaron las siguientes actividades

para la baja documental, conforme al Catalogo de
Disposicién Documental:

« fdentificacidon de las series documentales
para eliminacion.

« Preparacion del papel libre de félderes,
broches o cualquier otro material.

« Integracibn del papel en cajas e
identificacion de las mismas por area y
afio.

« Elaboracion del Inventario de Baja
Definitiva (IBD 09).

Las areas que quedaron pendientes por concluir
las transferencias secundarias:

« Contraloria General

= Direccion Ejecutiva de OCrganizacién y
Geoestadistica Electoral

s Secretaria Administrativa (Direccion de
Recursos Humanos y Financieros)
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IEDF

INSTTTUTO HIECIORAL
DEL EASTRNO PZDERAL

Proyecto No. 1

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

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

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

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
1.4. Qrganizacién del Archivo Direccion de Archivo, Julic-Diciembre 100% Con motivo de las Transferencias Secundarias de
Histérico. Logistica y las Direcciones Distritales, se revisaron vy
Documentacion recibieron un total de 31 cajas con

documentacion historica (26 del 2009 y 5 del
2010); las cuales quedaron ubicadas en el
segundo piso, pasillo cuatro, bateria tres, lado “B”
y anaqueles del 2 al 4, conforme al Mapa de
Ordenacién Topografica del Archivo Histérico
vigente.

De la DECEyEC hoy (Direccién Ejecutiva de
Educacién Civica y Capacitacion), se recibieron 7
cajas con expedientes para el Archivo Histérico,
correspondiente a los ejercicios 1999-2008.
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IEDF

INSTTUTO EECTORAL
DEL DASTRITO FEDERAL
Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacién de 1a 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 1)
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

ejecucion cumplimiento

responsables
1.5. Asesoria a los responsables de | Direccion de Archivo, Enero-Diciembre 100% Atencién y asesoria sobre la integracidn de
los archivos de trédmite en el Logistica y expedientes, transferencias primaria, secundaria y
seguimiento y aplicacién de los Documentacion baja documental, a las siguientes areas:

precesos archivisticos,

« Oficina del Consejero Electoral Pabio César
Lezama Barreda.

¢ Secretaria Administrativa (Direccién de
Recursos Humanos y Financieros).

« Direcciones Ejecutivas de Educacién Clvica y
Capacitacién, Organizacion y Geoestadistica
Electoral, y de Participacion Ciudadana.
Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
Direcciones Distritates |, I, 1ll, V, Vi, VII,
VLI XWXV, XV 200 XK1, XKL XKV,
XV 00T XXV IOOC XOCHTL OOV, XKV
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Proyecto No. 1

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

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

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

Organizacion y Procedimientos
de los archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico del
IEDF".

Logistica y
Documentacion

. < Peri de % Avance de
Actividades Areas eriodo 5 ° limient Observaciones
responsabies ejecucion cumpimientio
1.6. Seguimiento al “Manual de | Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 100% Ordenacion, clasificacién y digitalizacién de la

documentacion {Actas, Acuerdos, Resoluciones e
Informes) emitida en las siguientes Sesiones de
Consejo General:

Sesion Extraordinaria Trigésima octava del 6 de
noviembre 2015 (3 Acuerdos).

Sesidn Extraordinaria Trigésima Novena de 13 de
noviembre 2015 (3 Acuerdos)

Sesion Extraordinaria Cuadragésima del 2 de
diciembre 2015 {1 Resolucion y 1 Acuerdo)

Sesion Ordinaria Décima Primera del 15 de
diciembre 2015 (6 Actas, 11 Informes, 3 Acuerdos
con 3 anexos, y 9 Resoluciones).

Del 1 al 11 de diciembre se llevé a cabo en el
Archivo de Concentracion, la revisién y recepcién
de las Transferencias Secundarias de Ia
documentacion de la Direccion Ejecutiva de
Educacidn Civica y Capacitacidn; asi como de las
Direcciones Distritales.
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INSTITUTO BLECTORAL

] [l
DEL DISTHTO FEDERAL

Proyecto No. 2
Proyecto: Formacion en materia archivistica.
Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia de archivistica, a través
del curso o taller que se programe con el apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y
Desarrolio, para el personal encargado de los archivos del Instituto.

Meta: Implementar un curso o taller en materia archivistica para el personal encargado de los archivos del
Instituto.

0,
Actividades Areas Periodode | % Ava-nc.e de Observaciones
ejecucion cumplimiento

responsables
2.3. Informe al COTECIAD sobre la | Direccién de Archivo, Diciembre 100% Por parte del personal del Archivo General y de
implementacion del curso o Logistica y Concentracién, el Secretario Técnico del
taller en materia archivistica Documentacién COTECIAD, informé al Presidente del
para el personal encargado de | Unidad del Centro de COTECIAD sobre la implementacion del Curso
los archivos del Instituto. Formacion y Desarrollo “Los procesos documentales y archivisticos”.

De igual forma, en el punto de Asuntos
Generales de la Quinta Sesién Ordinaria del
COTECIAD, el Secretario Técnico informé a los
asistentes sobre el desarrolio del Curso en
cuestion.
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Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema de Control de Gestién Documental.
Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto, incluyendo a las Direcciones Distritales,
mediante el Sistema de Control de Gestion Documental.
Meta: Operar el sistema de Control de Gestién en todas las areas del Instituto.
. Periodode | % Avance de .
Actividades Areas {ocucis ? limiont Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
4.4. Seguimiento de la propuesta | Direccion de Archivo, Enero, Marzo, 100% Con motive de las cargas laborales, el personal
para la instalacién del Sistema Logistica y Mayo, Julio, designado de la Direcciones Distritales | y XXXV,
en las Direcciones Distritales. Documentacién Septiembre y no han efectuado las pruebas de captura ni la
Unidad Técnica de Noviembre exploracién del Sistema de Control de Gestion
Servicios Informaticos Decumental (Sistema), en el link que remitié la
Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
Direccién de Archivo,
4.6. Seguimiento a la operatividad del Logistica y Enero-Diciembre 100% Se les informd, via correo elecironico, a los
Sistema. Documentacion responsables de operar el Sistema, que a partir
Unidad Técnica de del 11 al 29 de enero de 20186, se podria solicitar

Servicios Informéaticos

el respaldo y cierre de captura de la informacién
2015; a fin de habilitar la captura correspondiente
a 2016.
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IEDF

ANSTITUTO BECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 6

Proyecto:  Aplicacién del “Plan de Conservacién y Preservacion Documental”
Objetivo: Aplicacion 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
6.1. Aplicacién del Programa de | Direccién de Archivo, | Enero-Diciembre 100% Se digitalizaron de 45 documentos del Consejo
Digitalizacidn. Logistica y General (1032 fojas}).
Documentacion
De igual forma, se digitalizaron 4 documentos (25
foias) del COTECIAD.
6.4. Seguimiento a las medidas | Direccion de Archivo, | Octubre-Noviembre 100% Para la revisién y recepcion de las Transferencias
establecidas en el Plan. Logistica y Secundarias de la Direccion Ejecutiva de
Documentacién Educaciébn Civica y Capacitacién, y las
Direcciones Distritales, $e consideraron las
medidas establecidas en el Plan, entre ellas la
utilizacién del material especial de archivo. y las
cuales se consideraron para su recepcion:
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Proyecto No. 7

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

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

Meta: Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos pueda
enfrentar situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Proteccién Civil.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucién | cumplimiento
Direccidn de Archivo,

7.2. Seguimiento a las medidas de Logistica y Octubre-Noviembre 100% Por parte del personal de Proteccién Civil se
seguridad planteadas en Documentacion realizé el mantenimiento de los detectores de
Guia. Secretaria humo en cada érea de oficinas centrales, como

Administrativa medida preventiva establecida en la Guia.
Direccion de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios
Direccion de Archivo,

7.3. Colaborar con el Comité Interno Logisticay Enero-Diciembre 100% En el bimestre, el Comité Intemo de Proteccion
de Proteccién Civil en Documentacion Civil no ejecutd ninguna accién como medida
medidas  preventivas Secretaria preventiva, sin embargo, el personal del Archivo
sismos, incendios, inundaciones Administrativa General y de Concenfracion  mantuvo
y erupciones volcanicas. Direccién de comunicacion con la Jefa del Departamento de

Adquisiciones, Control Seguridad y Proteccién Civil, con el fin de dar
Patrimonial y Servicios cumplimiento a esta actividad.

RESPONSABLE:

//C N

Lic. dulio César Nichol

4

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

12




