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|. 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 sexto bimestre de 2017, con el apoyo
del personal del Archivo General y de Concentracioén, 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 XI,
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, y 8, fraccion

XVIII, del Reglamento de Operacion 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 Histoérico.
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
del Archivo
Historico.

OAIPyPDP

Enero-Diciembre

100%

Durante el bimestre se efectuaron las siguientes actividades
relativas a la organizacion del Archivo Histérico del IECM:

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

Area Afio Cajas
Direccion Ejecutiva de Organizacion 2011 03
Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
Direcciones Distritales: I, 1ll, IV, V, VI, VI 2011-2012 31
IX, XHI, XV, XXIV, XXXI, XXXIII, XXXIV,
XXXV, XXXVII, XXXVIIl 'y XL. (*)

TOTAL 2011-2012 34

e Inventario fisico y actualizacién de la base de datos de la
documentacion historica.

(*) Se indica la nomenclatura de las Direcciones Distritales tal y como se formalizaron las Transferencias Secundarias en su momento.
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Proyecto No. 1
Proyecto: Funcionalidad del Archivo Histoérico.
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 100% Ordenacion de la documentacion historica y seguimiento de la
la documentacion instalacion de la infraestructura técnica y el personal para la
histérica. aplicacién del Programa de Digitalizaciéon Documental.
1.4 Atencion a la OAIPyPDP Enero-Diciembre 100% Se atendieron las consultas y préstamos de la documentacion
consulta de la histérica al personal de las diferentes areas del Instituto.
informacion
historica.
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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
2.2 Integracion del OAIPyPDP Eneroy 100% Con base en el inventario fisico del Archivo de Concentracion
Calendario de Diciembre y los inventarios de Transferencia Primaria (ITP06), se
Caducidades identificé la documentacion de las areas del Instituto,

incluyendo la correspondiente a las Direcciones Distritales, la
cual quedo integrada en el Calendario de Caducidades 2017.

Derivado de lo anterior, la documentacion identificada
quedara sujeta a Transferencia Secundaria o Baja Definitiva,
de acuerdo al Calendario de Transferencias Secundarias
2018, que se presentara ante el COTECIAD para su

aprobacion.
2.3 Asesoria a los OAIPyPDP Enero-Diciembre 100% Durante el bimestre se brindaron asesorias sobre la
responsables de los integracion de  expedientes, series documentales,
archivos de tramite transferencias y bajas definitivas, al personal de las oficinas
en el seguimiento y de las y los Consejeros Electorales Carolina del Angel Cruz y
aplicacion de los Bernardo Valle Monroy, Contraloria General (ahora
procesos Contraloria  Interna), DEOEyG, Unidades Técnicas
archivisticos. Especializada de Fiscalizacion, de Vinculacién con

Organismos Externos, y del Centro de Formacioén y Desarrollo,
y de las Direcciones Distritales: IV, VIl y XXIV.
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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,

Concentraciéon o
Historico del IECM”.

OAIPYyPDP

Enero-Diciembre

100%

Revisién, recepcion y ordenacion de las Transferencias

Primarias de las siguientes areas:

Area Ao Cajas
Contraloria General (Subcontraloria de 2016 03
Atencion Ciudadana y Normatividad)

Revision 'y

recepcion de documentacion sujeta al
Procedimiento de Baja Definitiva de las siguientes areas:

Area Afio Cajas
DEOEyYG 2011 3
Direcciones Distritales: I, IV, V, VI, IX, X, | 2000, 2006, 80
X, XHI, XV, XVII, XXIV, XXVI, XXXIII, | 2009, 20011
XXXV y XXXVIIL. (*) y 2012
TOTAL 2000, 2006, 83
2009, 20011
y 2012

(*) Se indica la nomenclatura de las Direcciones Distritales tal y como se presentaron los inventarios respectivos.




D

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
V4

e

SEXTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2017

\/
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
responsables

Periodo de
ejecucion

% Avance de
cumplimiento

Observaciones

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

Concentracion e
Histérico del IECM”.

OAIPyPDP

Enero-Diciembre

100%

En seguimiento al Manual, durante el bimestre se ejecutaron
las siguientes actividades:

e Preparacion y organizacion de la documentacion
presentada y aprobada en la Segunda y Tercera Sesién
Ordinaria del COTECIAD, celebradas el 6 de noviembre y
18 de diciembre de 2017, respectivamente.

e Reunién de trabajo con el Grupo de Valoracion
Documental, para dar continuidad a la propuesta de
normativa por parte de la Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
(UTALAOD). Al respecto, se solicitd la opinion Técnica-
Juridica a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ),
sobre la ruta idonea para la aprobacion de la normativa
propuesta, misma que fue emitida y dada a conocer a los
integrantes del Grupo y a la Unidad Técnica referidos.

\ )
0/
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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

materia de
Transparencia.

Septiembre y
Diciembre

2.4 Seguimiento al OAIPyPDP Enero-Diciembre 100% Atencion al personal de Oficinas Centrales: Secretaria
“‘Manual de Administrativa (Direccion de Planeacion y Recursos
Organizacioén y Financieros), DEOEyG, Direccion Ejecutiva de
Procedimientos de Asociaciones Politicas (DEAP), Unidad Técnica de
los archivos de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
Tramite, (UTALAOD) y Direccion Distrital 1l, en la consulta,
Concentracion e préstamo, depuracion y resguardo provisional de
Histérico del IECM”. documentacion en el Archivo de Concentracion.

2.5 Atencién en OAIPyPDP Marzo, Junio, 100% Publicacion en la seccion de Transparencia del sitio de

Internet Institucional, de los documentos presentados y
aprobados en la Segunda y Tercera Sesiones Ordinarias
del COTECIAD.

Presentacién ante el Comité de Transparencia, del Cuarto
y Quinto Informe Bimestral del PIDA 2017.

Apoyo en la respuesta de la solicitud de informacion
publica, relacionada con los usuarios del Archivo General
del Instituto.
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Proyecto No. 3
Proyecto: Formacion 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
3.3 Informe al OAIPyPDP Noviembre 100% El personal del Archivo General y de Concentracion impartio
COTECIAD sobre el Curso “Los archivos digitales” a 81 funcionarias vy

funcionarios del Instituto, integrados en 4 grupos, con
duracion de 9 horas, del 29 de noviembre al 1 de diciembre y
del 4 al 6 de diciembre de 2017.

la imparticion del
curso o taller en
materia archivistica
para el personal
encargado de los
archivos del
Instituto.

Al respecto, se presentd el informe correspondiente en la
Tercera Sesion Ordinaria del COTECIAD, celebrada el 18 de
diciembre del 2017. Se entregaron las constancias a los
participantes y se publico el reconocimiento en la RIE.
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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 médulos 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 100% En el bimestre se efectuaron las siguientes actividades en
la instalacién vy uTSlI seguimiento del Sistema Informatico:
operatividad del
Sistema e Seguimiento a la propuesta de la Vocal de la Secretaria
Informatico. Ejecutiva en la Segunda Sesion Ordinaria del COTECIAD,

respecto a la viabilidad técnica para habilitar la edicién de
la informacion registrada en el Sistema Informatico.

e Revision de Catalogos y aplicaciones para la operacion del
Sistema Informatico correspondiente a las Direcciones
Distritales.

e Revision de Catalogos y aplicaciones para la operacion del
Sistema Informatico 2018.

e Aviso al personal encargado de operar el Sistema
Informatico, sobre el cierre de captura de la informacion
2017 y apertura 2018.

e Acciones para la capacitacion sobre la operacion del
Sistema Informatico al personal de las Direcciones
Distritales.
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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 éptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

establecidas en el
Plan.

responsables ejecucion cumplimiento
7.3 Seguimiento a OAIPyPDP Octubre- 100% Con motivo de la depuracién documental en los archivos de
las medidas Noviembre Tramite y como una medida de control establecida en el Plan,

se distribuyd material especial de archivo (cajas con
tratamiento ignifugo, folderes libres de acido, guantes y cubre
bocas) a la Contraloria General (ahora Contraloria Interna) y
DEOEYyG.
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Proyecto No. 8
Proyecto: Observancia en la “Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los
archivos del IECM” (Guia).
Obijetivo: 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 Octubre- 100% Durante el bimestre se verifico que en los Archivos de Tramite,
las medidas de (DACPYyYS) Noviembre Concentracion e Histérico (General) del Instituto Electoral, no
seguridad existieran daflos documentales a causa de los sismos
planteadas en la ocurridos en septiembre de 2017.
Guia.
Personal de la Secretaria Administrativa, colocé nuevamente
los mobiliarios de archivo de la DEAP y DEOEYG.
Se hicieron recomendaciones al personal de las areas del
Instituto, para evitar posibles riesgos o dafios en los espacios
destinados para los archivos.
En el mes de noviembre se realiz6 la fumigacion en el Archivo
General y de Concentracion, como una de las medidas
preventivas establecidas en la Guia.
RESPONSABLE: /
LE /L } A, //

—Mitro. >Juan orizalez Reyes
\_Secretano Ejecptivo deI COTECIAD




