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I. PRESENTACION

En el presente informe se reportan las actividades realizadas por el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (COTECIAD) durante el quinto bimestre de 2017, con el apoyo
del personal del Archivo General y de Concentracion, adscrito a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales (OAIPyPDP).

Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en los articulos 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal; 90, fraccion X,
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México; y 8, fraccidon

XVIII, del Reglamento de Operacién y Funcionamiento del COTECIAD.

Il. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR PROYECTO

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron conforme al Cronograma de las acciones sustantivas 1, 2, 3, 5,
7y 8 del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2017, aprobado por el Consejo General del Instituto

Electoral de la Ciudad de México (IECM), mediante el Acuerdo con clave alfa-numérica ACU-79-16.

El objetivo primordial de las actividades ejecutadas en su conjunto, es contribuir al funcionamiento uniforme y completo del

Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral.
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Proyecto No. 1
Proyecto: Funcionalidad del Archivo Historico.
Objetivo: Reconocer al Archivo Histérico como parte de la estructura organica y funcional del Instituto, destinando
los recursos humanos, financieros y materiales que sean necesarios para su funcionamiento.
Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

responsables ejecucion cumplimiento
1.2 Organizacién OAIPyPDP Enero-Diciembre 83% Durante el bimestre se efectuaron las siguientes actividades
del Archivo relativas a la organizacion del Archivo Histérico del IECM:
Histérico.

¢ Reprogramacién de las Transferencias Secundarias de
las Direcciones Distritales.

e Revision y recepcion de las Transferencias Secundarias
de las siguientes areas:

Area Aio Cajas
CE Yuri Gabriel Beltran Miranda 2014-2015 01
CE Olga Gonzalez Martinez 2014-2017 02
CE Pablo César Lezama Barreda 2014-2017 02
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y 2013 07
Apoyo a Organos Desconcentrados

(UTALAOD)

Direcciones Distritales X/V, XXII, XXIX, 2011-2013 12
XXX, XXXIV 'y XXXV

TOTAL 2011-2017 24
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Proyecto No. 1

Proyecto: Funcionalidad del Archivo Historico.

Objetivo: Reconocer al Archivo Historico como parte de la estructura organica y funcional del Instituto, destinando
los recursos humanos, financieros y materiales que sean necesarios para su funcionamiento.

Meta: Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

1.3 Digitalizacion de OAIPyPDP Enero-Diciembre 83% Como parte del proceso de digitalizacion se identificd la

histérica. cuente con la instalacion de la infraestructura técnica y el
personal para la aplicacion del Programa de Digitalizacion
Documental.

1.4 Atencién a la OAIPyPDP Enero-Diciembre 83% Se atendieron las consultas al Archivo Histérico realizadas por

consulta de la diferentes areas del Instituto y en atencion a solicitudes de

informacién informacién Publica.

histérica.

la documentacién documentacién para iniciar su preparacion, una vez que se

()]
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Proyecto No. 2

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normativa 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 y en cumplimiento a las disposiciones en
materia de Transparencia.

Meta: Aplicacion 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 OAIPyPDP Enero-Diciembre 83% Durante el bimestre se brindaron asesorias sobre la

| responsables de los depuracion, integracién de expedientes, series documentales,
archivos de tramite Transferencias, Bajas Definitivas, y medidas de conservacion
en el seguimiento y y preservacién documental; asi como la remision de la
aplicacion de los instrumentacién archivistica, al personal de las siguientes
procesos areas del Instituto:

archivisticos.

Personal de las oficinas de las y los Consejeros Electorales
Myriam Alarcén Reyes, Carolina del Angel Cruz, Mauricio
Huesca Rodriguez y Bernardo Valle Monroy, las Unidades
Técnica Especializada de Fiscalizacion (UTEF), y de Asuntos
Juridicos (UTAJ), y Direcciones Distritales.
| En seguimiento al Manual, durante el bimestre se ejecutaron
| 2.4 Seguimiento al OAIPyPDP Enero-Diciembre 83% las siguientes actividades:
“Manual de
| Organizacion y e Preparacién y organizaciéon de la documentacién

Procedimientos de presentada y aprobada en la Segunda Sesion

los archivos de Extraordinaria del COTECIAD, celebrada el 4 de octubre

Tramite, de 2017.

Concentracion e

Historico del IECM”. e Atencion al personal de Oficinas Centrales y Direcciones

Distritales, en la consulta, préstamo y depuracion
documental en el Archivo de Concentracion. N\ &

7 {
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Proyecto No. 2

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normativa 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 y en cumplimiento a las disposiciones en
materia de Transparencia.

Meta: Aplicacion 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

2.4 Seguimiento al
“Manual de
Organizacion y
Procedimientos de
los archivos de
Tramite,

Concentracion e
Historico del IECM”.

OAIPYyPDP

Enero-Diciembre

83%

Consulta de opinion a la Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC), sobre
el destino final de la “documentacién entregada” por los
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos (2010-
2013).

Comunicado a las Direcciones Distritales de la opinién
emitida por la DEPCyC, respecto de la “documentacion
entregada” por los Comités Ciudadanos y Consejos de los
Pueblos (2010-2013).

Instalacion del Grupo de Valoracion Documental, para
analizar la procedencia de la documentacion propuesta
por la UTALAOD, acerca del funcionamiento del Centro
de Documentacion.

Solicitud de opinién a la UTAJ sobre la ruta institucional
para la aprobacion de la normativa interna propuesta por
la UTALAOD, misma que fue comunicada al Grupo de
Valoracion Documental.
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Proyecto No. 2

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normativa 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 y en cumplimiento a las disposiciones en
materia de Transparencia.

Meta: Aplicacion 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
2.4 Seguimiento al OAIPyPDP Enero-Diciembre 83% Aviso a todas las Direcciones Distritales sobre la

“Manual de
Organizacion y
Procedimientos de
los archivos de
Tramite,

Concentracién e
Histoérico del IECM”.

calendarizacién de sus transferencias documentales, y

remision de los instrumentos archivisticos.

Revision y recepcién de las Transferencias Primarias de

las siguientes areas:

Area Afio Cajas
CE Carlos Angel Gonzalez Martinez 2014-2017 04
Secretaria Administrativa (Direccion de 2013 27
Planeacion y Recursos Financieros)

Contraloria General (Subcontraloria de 2016 01
Atencion Ciudadana y Normatividad)

Contraloria General (Subcontraloria de 2015-2016 02
Auditoria, Control y Evaluacion)

Unidad Técnica Especializada de 2014 25
Fiscalizacion

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y 2013 04
Apoyo a Organos Desconcentrados

Direcciones Distritales X/V, XXII, XXIX, 2011-2013 12
XXX, XXXIV y XXXV

TOTAL 2011-2017 75
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Proyecto No. 2

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normativa 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 y en cumplimiento a las disposiciones en
materia de Transparencia.

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

“Manual de
Organizacién y
Procedimientos de
los archivos de
Tramite,

Concentracién e
Histérico del IECM”.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
2.4 Seguimiento al OAIPyPDP Enero-Diciembre 83% ¢ Revision y recepcion de documentacion sujeta al

Procedimiento de Baja Definitiva de las siguientes areas:

Area Afo Cajas
CE Yuri Gabriel Beltran Miranda 2014-2015 002
CE Olga Gonzalez Martinez 2014-2017 002
CE Pablo César Lezama Barreda 2014-2017 004
Unidad Técnica Especializada de 2003-2008 165
Fiscalizacion

Direcciones Distritales: XIV, XXII, XXIX, 2011-2012 031
XXX y XXXIV

TOTAL 2011-2012y 204

2014-2017

Aprobacién del PIDA 2018 y Programa Anual de Trabajo
2018 del COTECIAD, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
071/2017.
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Proyecto No. 2

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normativa 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 y en cumplimiento a las disposiciones en
materia de Transparencia.

Meta: Aplicacion 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

2.5 Atencion en OAIPyPDP Marzo, Junio, 75% Publicacién de los documentos aprobados en la Segunda

materia de Septiembre y Sesién Extraordinaria del COTECIAD, en la seccién de

Transparencia. Diciembre Transparencia del sitio de Internet Institucional.

e Presentacion del Cuarto Informe Bimestral del PIDA 2017,
correspondiente al periodo julio-agosto, ante el Comité de
Transparencia.
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Proyecto No. 3

Proyecto: Formacioén en materia archivistica.

Objetivo: Capacitar al personal encargado de los archivos, a través del curso o taller que se programe con el apoyo
de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo.

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

3.2 Programacion
del curso o taller en
materia archivistica

para el personal
encargado de los
archivos del
Instituto, en

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

OAIPyPDP

Junio-Octubre

100%

Durante el bimestre se han celebrado varias reuniones de
trabajo con el personal de la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo (UTCFyD), para la preparacion del
Curso de Archivo 2017 "Los archivos digitales”, que se
impartira a las y los funcionarios del Instituto.

Entre las actividades realizadas por el personal del Archivo
General y de Concentracion, destacan: el desarrollo de los
temas, elaboracion de diapositivas, diseflo de material
didactico y preparacion de las actividades de aprendizaje.
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Proyecto No. 5

Proyecto: Operacion del Sistema de Control de Gestion Documental (Sistema Informatico).
Objetivo: La gestion electronica y la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema Informatico.
Meta: Operar todos los mddulos del Sistema Informatico por todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
5.6 Seguimiento de OAIPyPDP y Enero-Diciembre 83% En el bimestre se efectuaron las siguientes actividades en
la instalacion vy UTSI seguimiento del Sistema Informatico:

operatividad del
Sistema
Informatico.

Revision de Catalogos y aplicaciones del Sistema
Informatico para los nuevos Consejeros Electorales.

Instalacion del Sistema Informatico en las areas de los
nuevos Consejeros Electorales.

Actualizacion de los catalogos de las areas centrales,
respecto de la Presidencia de las Comisiones
Permanentes y Provisionales del Instituto.

Capacitacion sobre la operacion del Sistema Informatico al
personal de las oficinas de las y los Consejeros Electorales
Myriam Alarcén Reyes, Carolina del Angel Cruz, Mauricio
Huesca Rodriguez y Bernardo Valle Monroy; con el apoyo
de UTSI.
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Proyecto No. 7

Proyecto: Aplicacion del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental” (Plan).

Objetivo: Aplicacion del Plan en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

7.2 Supervision de OAIPyPDP Julio-Octubre 100% En septiembre del afio en curso, se efectud la supervision en

la conservacion y las Direcciones Distritales, con la aplicacion del Cuestionario

preservacion en los de Evaluacion que para tal efecto se aprobé mediante

archivos de tramite Acuerdo COTECIAD-08-17.

del Instituto,

mediante la Con motivo del sismo ocurrido en septiembre del presente

aplicacion de ano, la supervision a los archivos de tramite en areas centrales

cuestionarios de se desarrollé en el mes de octubre con la aplicacion del

evaluacion. Cuestionario antes mencionado.
Es importante sefalar que, en términos generales, se
detectaron dafios minimos en el mobiliario donde se
resguarda la documentacion institucional, a causa del sismo,
los cuales fueron reportados por parte de las areas afectadas.
Al respecto, se presenté el diagndstico correspondiente en la
Segunda Sesién Ordinaria del COTECIAD.

7.3 Seguimiento a OAIPyPDP Octubre - 50% Con motivo de la depuracion documental y en atencién a la

las medidas Noviembre supervision programada en los archivos de tramite, se

establecidas en el distribuyé material especial de archivo (batas, cajas ignifugas,

Plan. folderes libres de acido, cubre bocas y guantes) a diferentes
areas (Consejeros Electorales, Contraloria General, UTEF,
UTAJ y Direcciones Distritales) como una de las medidas de
control establecidas en el Plan.
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Proyecto No. 8

Proyecto: Observancia en la “Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los

archivos del IEDF” (Guia).
Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archivos del Instituto cuente con los conocimientos basicos o

técnicas para enfrentar situaciones de emergencia conforme a la Guia.
Meta: Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos se encuentre en

posibilidades de enfrentar situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Proteccion Civil.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
8.1 Difusion entre OAIPyPDPy Septiembre 100% Mediante oficio IECM/COTECIAD/10/17, de fecha 18 de
los funcionarios y Direccion de septiembre del afio en curso, se solicité a la Unidad Técnica
funcionarias del Adgquisiciones, de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD), su apoyo para
Instituto, de las Control la publicacion en la Red Institucional Electoral (RIE), de la
medidas de Patrimonial y Guia, la cual fue aprobada por Acuerdo COTECIAD-06-17.
seguridad Servicios
planteadas en la
Guia.
8.2 Instruccion OAIPyPDP y Septiembre 100% De igual forma, se solicité el apoyo de la UTCSyD para la
sobre las medidas Direccién de difusién de la presentacién sobre las medidas establecidas en
en materia de Adquisiciones, la Guia que se deberan considerar ante ciertas situaciones de
proteccion civil Control emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos de la
aplicadas en los Patrimonial y institucion.
archivos. Servicios
(DACPYS)
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Proyecto No. 8

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

Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archivos del Instituto cuente con los conocimientos basicos o
técnicas para enfrentar situaciones de emergencia conforme a la Guia.

Meta: Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos se encuentre en
posibilidades de enfrentar situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Proteccion Civil.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
8.3 Seguimiento a OAIPyPDP y Septiembre - 50% Con motivo del sismo ocurrido en septiembre, al momento de
las  medidas de (DACPYS) Noviembre llevar a cabo la supervisién de los archivos de tramite, se

seguridad
planteadas en la
Guia.

verificé que la documentacién no haya sufrido dafios en su
integridad.

Asimismo, se reportaron en el Diagnostico presentado en la
Segunda Sesién Ordinaria, respecto del mobiliario dafiado,
asi como algunas medidas preventivas a considerar.

Por otra parte, personal de la Secretaria Administrativa visité
el Archivo General y de Concentracion, a fin de revisar las
instalaciones sobre las posibles averias derivadas de los
sismos.

/

RESPONSABLE:

Mtro. Juan Génzalez Reyes

Secretario Ejecutivo del COTECIAD
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