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Programa Anual de Trabajo 2017 del COTECIAD

l. Introduccioén

El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) es el
organo técnico consultivo de instrumentacién y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia; conforme al Programa Anual de Trabajo
(PAT) aprobado por el mismo, funciona como el componente normativo del
Sistema Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Instituto).

En el PAT 2017 se establecen las actividades que desarrollara el COTECIAD.
Estas guardan relacion con el funcionamiento uniforme y completo del Sistema de
Archivos, conforme al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA)
2017, y en cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos del Distrito
Federal (Ley de Archivos).

il. Marco Normativo

Uno de los componentes normativos del Sistema de Archivos se integra por el
COTECIAD, érgano técnico consultivo que se encarga de la instrumentacion de la
normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto y su retroalimentacién.
Dicho 6rgano colegiado cuenta con la estructura minima y funciona conforme a lo
| previsto en los articulos 1; 14, fraccion II; 15; 17; y 21 de la Ley de Archivos, en
relacion con los articulos 4 al 6 del Reglamento de Operacion y Funcionamiento
del COTECIAD (Reglamento).

El COTECIAD tiene como atribucién la de emitir su Programa Anual de Trabajo; y
su Secretario Técnico, las de coadyuvar en la integracion del mismo y promover
su operacién, tal y como lo establecen los articulos 20, fraccion 1V; 21, fraccién V,
de la Ley de Archivos, y 7; fraccion XI, del Reglamento.

Ill. Sintesis de las acciones

Actividad 1. Funcionalidad del Archivo Historico: Dentro de la estructura
organica y funcional del Instituto, es importante y necesaria la creacidon de un area
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denominada “Archivo Histérico”. Esto, con el dobie fin de atender las disposiciones
contenidas en la Ley de Archivos, y dotar de funcionalidad al area especifica
encargada de controlar y organizar aquella documentacién que por sus valores
informativo, histérico y cultural se deba conservar de manera permanente, en
condiciones que garanticen su integridad. Cabe sefalar que en enero de 2013, el
COTECIAD aprobé la Propuesta para la integracién de un area denominada
“Archivo Histérico” dentro de la estructura organica y funcional del Instituto,
misma que fue remitida a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para su
consideracion en caso de una reestructura institucional; mientras tanto, se daria
seguimiento a la propuesta y se continuard con la depuracién, transferencias
secundarias, digitalizacién y organizacién de la documentacion histdrica, para
asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos
del Instituto.

Actividad 2. Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en
materia de archivos: Para lograr la aplicacion continia de los procesos
documentales y archivisticos de cada uno de los instrumentos de control
archivistico aprobados por el COTECIAD, se requiere adecuar éstos conforme a
las necesidades detectadas por la Coordinacién de Archivos y los encargados de
los archivos del Instituto. De resultar necesario, a instancia del COTECIAD se
instalard el Grupo de Valoracién, para tal efecto. En el caso del Archivo de
Concentracion, se integrard y aplicara el Calendario de Caducidades, lo gue
propiciard la depuracién, bajas definitivas y transferencias secundarias de la
documentacion institucional. Independientemente de ia integracion del Archivo
Histérico en la estructura orgéanica y funcional del Instituto, se requiere, con el
apoyo de la instrumentacién archivistica, el desarrollo de funciones archivisticas
para la organizacion y divulgacion de la memoria documental institucional, tal y

como lo dispone la Ley de Archivos.

Actividad 3. Formacion en materia archivistica: Con el fin de lograr la eficacia
deseada en la administracion de los archivos, se propone que los responsabies de
los archivos de tramite cuenten con los conocimientos basicos en la materia. Para
ello, con el apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo, se
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programaran cursos o talleres, y se intentara participar en las jornadas
archivisticas organizadas por diversas instituciones. De igual manera, urge la
especializacion o la actualizacion en la materia, tanto del Coordinador de Archivos
como del personal del Archive General y de Concentracion, adscrito a la
Secretaria Ejecutiva. Esto, en virtud de que se trata del area que elabora ios
documentos presentados ante el COTECIAD, al tiempo que asesora y capacita
sobre los procesos documentales y archivisticos a los funcionarios del Instituto.
Por ello, se hara la propuesta correspondiente, la cual gquedara sujeta a la

disponibilidad presupuestal de 2016.

Actividad 4. Propuesta para [a contratacion del personal y adquisicion de
recursos materiales: Para dar continuidad al PIDA 2016, se insistira en la
necesidad de que los cuarenta 6rganos desconcentrados cuenten con las
instalaciones y el mobiliaric adecuados para el resguardo de su documentacion,
sobre todo para los expedientes integrados en carpetas.

Asimismo, se analizard la pertinencia de proponer espacios para el Archivo de
Tramite en las areas que no cuenten con él. De la misma manera, a fin de
homogeneizar el Sistema de Archivos, se propondra ia adquisicién del mobiliario
especial necesario para el resguardo de ia documentacion institucional, con igual
disefto y mismas caracteristicas del que actualmente cuenta nuestro Instituto.

En cuanto al material especial de archivo (batas, cubre bocas, guantes, brochas o
cojines de limpieza de documentos, lentes y cofias, asi como cinta restauradora,
folderes libres de acido y cajas para Archivo Histérico), se propondra su
adquisicion para distribuirlo en todas las areas del Instituto. Asimismo, como una
medida preventiva de conservacién y preservacién documental para combatir el
polvo acumulado en las cajas de archivo, se solicitard la adquisicion de
aspiradoras para prestarlas a todas las areas. Por otra parte, en la medida de lo
posible, se propondra la contrataciéon de personal técnico y especializade para el
Archivo General y de Concentracion. Ello, con el fin de cumpiir ias disposiciones
de la Ley de Archivos, atender a los usuarios en la consulta o préstamo de

documentos, y continuar con las actividades programadas para el 2017: aplicacion

\
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del Calendario de Caducidades, bajas definitivas, transferencias secundarias,
organizacion y digitalizacion de la documentacién histérica institucional.

Actividad 5. Operacion del Sistema de Control de Gestion Documental
(Sistema Informatico): En primera instancia, serd necesario detectar las
deficiencias u ocbstaculos para la operacion correcta y/o completa de cada uno de
los moédulos que integran este Sistema Informatico; en segunda, convendra dar
seguimiento a esas deficiencias u impedimentos detectados, o bien, atender los
requerimientos que surjan respecto a su operatividad; y en tercera, interesara
brindar a los encargados de operar el mismo la asesoria o capacitaciéon necesaria,
sea personalizada o integral, con el apoyo de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos (UTSI). Para ello, sera oportuno continuar con la supervisiéon y dar
seguimiento a la operacion del Sistema Informatico; asi como mantener
actualizados los catalogos y cuadro de clasificacién que lo conforman.

Asimismo, previo al cierre de captura de cada afio, se promovera la depuracion
constante del Sistema Informatico, a fin de evitar su saturacion con informacion

gue no se requiere conservar.

Por otra parte, siempre y cuando existan los recursos, se dara seguimiento a la
propuesta de instalacion del! Sistema informatico en los érganos desconcentrados,
asi como a la capacidad e infraestructura tecnoldgica; para ello, sera conveniente
la realizacién de pruebas previas y, por supuesto, la capacitacion respectiva con el
apoyo de la UTSI.

Con lo aqui expuesto se pretende operar de forma completa y eficaz el Sistema
Informatico, a efecto de lograr la gestion electrénica y la automatizacion de los
archivos del Instituto.

Actividad 6. Difusion de la informacién técnica-normativa en materia de
archivos: La finalidad de la difusién es acercar a los propios funcionarios la
informacion técnica-normativa en materia de archivos, a través de folletos,
carteles o cualquier otro material de difusién. También es hacer extensiva la

informacién al publico en general que acceda al Sitio de Internet Institucional, para
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fomentar la cultura archivistica. Esta difusibn se realizarA a instancia del
COTECIAD.

Actividad 7. Aplicacion del ‘“Plan de Conservacion y Preservacion
Documental” {Plan): Dado los resultados de las Gitimas supervisiones realizadas
en los archivos de tramite, se seguira insistiendo en la aplicacién de las politicas
de conservacion, preservacion y restauracion, establecidas en el Plan. Asimismo,
se dard seguimiento oportuno a las medidas preventivas y curativas de la
documentacion.

Actividad 8. Observancia de la “Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF” (Guia): Con el fin
de garantizar la integridad y proteccion del patrimonio documental del Instituto, se
emprenderan las acciones necesarias para sensibilizar sobre la importancia de
chservar las medidas de emergencia, riesgo o catadstrofes en los archivos. Para
ello, de ser posible, se requerira el apoyo del area de Proteccion Civil.

1



IV. Alcances
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Con la ejecucién de las actividades antes mencionadas, el COTECIAD ejerce sus

atribuciones de o6rgano técnico consultivo, encargado de instrumentar, crear,

constituir, organizar y retroalimentar la normativa en materia de archivos. Ello, a fin

de dar continuidad al proceso de integracion del Sistema de Archivos.

V. Actividades por realizar

A efecto de dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo 2017, se llevaran a

cabo las siguientes actividades:

Medio

Acciones

1. Funcionalidad del
Archivo Histérico

1.1 Seguimiento de la propuesta para la integracion de un
area denominada Archivo Histérico en la estructura
organica y funcional.

1.2 Qrganizacién del Archivo Historico.
1.3 Digitalizacion de la documentacién histérica.
1.4 Atencién en la consulta de infarmacion histérica.

2. Desarrollo e
instrumentacion de
la normatividad
técnica en materia
de archivos.

2.1 Actualizacibn de los instrumentos de control

archivistico.
2,2 Integracién del Caiendario de Caducidades.
2.3 Asesoria a los responsables de los archivos de tramite

en el seguimiento y aplicacion de los procesos
archivisticos.
2.4 Seguimiento al ‘Manual de Organizaciéon vy

Procedimientos de los archivos de Tramite, Concentracion
e Histbrico del IEDF”,

2.5 Atencion en materia de Transparencia.

3. Fomaciéon en
materia archivistica

3.1 Elaboracién de la propuesta de esiructura tematica del
curso o taller en materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del Instituto.

9
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3.2 Programacion del curso o taller en materia archivistica
para el personal encargado de los archivos Instituto, en
coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo.

3.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticion del curso o taller
en materia archivistica para el personal encargado de los
archivos del Instituto.

4. Propuesta para la

contratacién de
personal y
adquisicién de

recursos materiales

4.1 Propuesta para la contratacidon de personal técnico
especializado en los archivos del Instituto.

4.2 Cotizacién y propuesta para la adquisicion de material,
equipo y mobiliario especial de archivo.

4.3 Distribucion del material y equipo especial para realizar
los ftrabajos de expurgo documental, entre [os
responsables de los archivos de tramite del Instituto.

5. Operatividad del
Sistema de Control
de Gestidn
Documental
(Sistema
Informatico)

5.1 Actualizacién del Sistema Informatico.

5.2 Actualizacion del directorio del personal encargado de
operar el Sistema Informatico.

5.3 Capacitacién al personal encargado de operar el
Sistema Informatico.

5.4 Supervisidon de la operatividad de los instrumentos
archivisticos en el Sistema Informatico.

5.5 Seguimiento de la instalacion y operatividad del
Sistema Informatico.

6. Difusion de la
informacién técnica-
normativa en materia
de archivos

6.1 Disefio del material para la difusion de la informacién
archivistica.

6.2 Presentacion del material de difusiéon para la
aprobacién del COTECIAD.

6.3 Difusién del material de ia informacion archivistica.

7. Aplicacibn  del
“Plan de

7.1 Elaboracion y presentacion ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacion y calendario de la supervision

el
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Medio

Acciones

Conservacion y | en los archivos de tramite, para dar seguimiento a las
Preservacion medidas establecidas en el Plan.

Documental” (Plan)

7.2 Supervision en los archivos de tramite del instituto
para dar seguimiento a las medidas establecidas en el
Pian.

7.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

8. Observancia de la
“Gulfa para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo o
catastrofes en los
archivos del IEDF”
(Guia)

8.1. Difusion entre los funcionarios del Instituto, de las
medidas de seguridad planteadas en ia Guia.

8.2 Instruccion sobre las técnicas en materia de
proteccién civil aplicadas en los archivos.

8.3 Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas
en la Guia.

T
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VI. Cronograma de acciones sustantivas.

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Al's a cargo del COTECIAD.

“Numero [ Accion 1:  |UR - Meses
o RO . .

..« .. | Funcionalidad del Archivo : . .
U 'Histérico T ' Jun | Jui

Seguimiento de la propuesta para
la integracion de un éarea
denominada Archivo Historico en
la estructura organica y funcional.

Organizacién del Archivo
Histérico.

Digitalizacién de la documentacion
histérica.

Atencion a la consulta de la
informacién historica.

UR Unidad Responsable
| 03 Seacretaria Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion de Datas Personales

10
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‘Numero | Accion 2: o %R " T Meses -
Desarrolio e instrumentacion de ' ' : i
ia normativa técnica en materia Ene Feb | Mar | Abr | Ma | Jun | Jul Ago Sep Oct | Nov | Dic
de archivos . y

00

21 Actualizacion de los instrumentos | 3| 2| ;
de control archivistico. !

2.2 Integracién del Calendario de 0|0 -
Caducidades. 3| 2 5

2.3 Asesoria a los responsables de | 0[ 0 I I B
los archivos de tramite en el] 3)2
seguimiento y aplicacién de los
procesos archivisticos.

24 Seguimiento al “Manual de| 0| 0|
Organizaciéon y Procedimientos de | 3| 2|
los archivos de Tramite,

Concentracién e Histérico del f
IEDF”. f

2.5 Atencibn _en  matena _ de | 0| 0| ' E
Transparencia. 3|2 E ‘

UR Unidad Responsable . l

03 Secretaria Ejecutiva

RO Responsable Operativo

02 Oficina de Acceso a la Informacion Piblica y Proteccién de Datos Personales

(—
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-Numero | Accion3: = - g'R" - Meses
. O
| Formacidén en materia . s L —
- |.archivistica. : Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
0|0 |
3.1 Elaboracion de la propuesta de | 3| 2
estructura tematica del curso o
taller en materia archivistica para
el personal encargado de los.
archivos del Instituto.
3.2 Programacién del curso o talieren | 0| 0
materia archivistica para el| 3|2
personal encargado de los|1]0
archivos Instituto, en coordinaciéon | 3{ 3
con la Unidad Técnica del Centro
de Formacion y Desarrolio.
3.3 Informe al COTECIAD sobre la|0{ 0
imparticion del curso o taller en | 3] 2
materia archivistica para el| 10
personal encargado de los| 3{3
archivos del Instituto.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Plblica y Proteccién de Datos Persanales
03 Direccion de Capacitacién y Evaluacién .
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| Namero | Accién 4: - TR " Meses -
i O :
; Propuesta para la contratacion :
L de personal y adQUISICIOn de Ene | Feb | Mar | Abr | May { Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
o recursos. matenales L g
0|0
4.1 Propuesta para la contratacion de | 3| 2 X
personal técnico especializado en
los archivos del Instituto.
4.2 Cotizacién y propuesta para 'a| 0 S
adquisicion de material, equipo y | 3| 2
mabiliario especial de archivo.
4.3 Distribucién del material y equipo | 0] 0 o
especial para realizar los trabajos | 3] 2
de expurgo documental, entre los | 0| O
responsables de los archivos de | 4|3
tramite del Instituto.
|
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
j 04 Secretaria Administrativa
‘ ' RO Responsable Operativo
| 02 Oficina de Acceso a la Infermacion Pablica y Proteccion de Datos Personales
03 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

13
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Namero | Accién 5: - JUR - Meses =
: _ R O '
Operacion del Sistema de : : .
Control de Gestién Documental Ene |Feb | Mar| Abr| Ma | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
| (Sistoema Informatico) - y
el o
5.1 Actualizacién del Sistema | 3] 2|
Informatico. 11 Oy
\ 0| 1
! 5.2 Actualizacién al Directorio del | 0| 0
‘ personal encargado de operar el | 3| 2 ]
| Sistema Informatico. :
5.3 Capacitacion al personal | 0| 0 f
encargado de operar el Sistema | 3| 2 %
Informatico. 10
0l 1
5.5 Supervision de la operatividadde | 0] 0
los instrumentos archivisticos en 3| 2
el Sistema Informatico. N _ I T R _ .
5.6 Seguimiento de la instalacién y | 0| O - o )
operatividad del Sistema | 3| 2
Informatico. 10
0| 1
UR tnidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)
RO Responsable Operative
01 Unidad Técnica de Servicios Informéaticos (UTSH)
02 Oficina de Acceso a la Infarmacion Publica y Proteccién de Datos Personales

14
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 Numero [ Accién 6: gﬂ "~ Meses
o °
j Difusion de Ila informacién i -
.| de archivos Y
00q
6.1 Disefio del material de difusion de | 3| 2
la informacién archivistica.
6.2 Presentacion ante el COTECIAD, | 0| 0
de! material de difusién para su | 3| 2
aprobacion.
6.3 Difusion de! material de a0} 0 B
informacién archivistica. 3|2
0| O
9|1
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
09 Unidad Técnica de Comunicacidon Social y Difusion (UTCSyD)
RO Responsable Qperativo
01 Direccion de Unidad (UTCSyD)
02 Cficina de Acceso a la Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales
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'Ndmero | Accion 7: S JUR " Meses
' _ R O
Aplicacion del “Plan de : :
Conservacion vy Preservacion Ene Feb i Mar | Abr Ma Jun Jul Ago Sep Oct | Nov | Dic
{ Documental” (Plan) . .. ... || Y
7.1 Elaboracién, y presentaciéon ante | 0} 0
el COTECIAD, del cuestionario de | 3| 2
evaluacion y calendario de
supervision a los archivos de
tramite para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan. a
7.2 Supervision de la conservacién y | 0} 0 4
preservacion en los archivos de | 3| 2 ;
tramite del instituto, mediante la j
aplicacion de cuestionarios de Z
evaluacion. ;
7.3 Seguimiento a las medidas |0|0 -
establecidas en el Plan. 3|12
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejgcutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
o
16
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TReciGn g — — . " THr—
Observancia de la “Guia para .
enfrentar = ‘situaciones ~ de May | Jun | Jul
:emergencia,-, .’ 'riesgos: . o
catastrofes en los Archivos del
IEDF” (Guia).
0
8.1. Difusiéon entre los funcionarios del | 3| 2
Instituto, de las medidas de
seguridad planteadas en la Guia.
8.2 Instruccion sobre las técnicas en| 0| O
materia de  proteccion  civil | 3| 2
aplicadas en los archivos. 00
4 3 .
8.3 Seguimiento a las medidas de | 0|0
seguridad planteadas en la Guia. | 3| 2
00 i
4] 3 ’
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
04 Secretaria Administrativa
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Dates Personales
03 Direccién de Adquisiciones, Contro! Patrimonial y Servicios

17
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VIl. ANEXO 1

INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2017

Proyecto:
Objetivo:
Meta:

Actividades Responsable Periodo de | % Avance de Observaciones
Operativo ejecucion | cumplimiento

18



VIIl. Calendario de Sesiones Ordinarias 2017
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Para el ejercicio 2017 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento a

las actividades programadas en el PIDA 2017. La celebracion de sesiones extraordinarias

quedara sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la

siguiente sesién ordinaria del Comité:

SESION FECHA
Primera 27 de enero
Segunda 31 de marzo
Tercera 26 de mayo
Cuarta 28 de julio
Quinta 29 de septiembre
Sexta 24 de noviembre

l.a calendarizacion anterior puede presentar ajustes o modificaciones, en términos de la dindmica

institucional.

Presidente del Copiité

>

Mt

Secretario Técnico del Comité

/6/

ro. Aleja %ezl—leméndez /umho César Nrcholson Fuentes




