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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 primer bimestre de 2018, con el apoyo
del personal del Archivo General y de Concentracién, 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, fraccién XI,
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién 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 y 3 del
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2018, aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral de
la Ciudad de México (IECM), mediante el Acuerdo con clave alfa-numérica IECM-ACU-CG-071-17.

El objetivo primordial de las actividades ejecutadas, en su conjunto, es contribuir al fortalecimiento del Sistema Institucional

de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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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 de conformidad con las disposiciones constitucionales y normativas aplicables en materia de
archivo y 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

archivistica.

1.1 Instrumentacién OAIPyPDP

Enero-Febrero
Junio-Julio

50%

Mediante el oficio IECM/COTECIAD/08/18, de fecha 30 de
enero del afio en curso, el Presidente del COTECIAD convoco
a las areas del Instituto, incluyendo a las Direcciones
Distritales, para asistir a las reuniones de trabajo para la
revision y actualizacion de las “series documentales” que
conforman el Catéalogo de Disposicion Documental (Catalogo).

Las reuniones de trabajo fueron conducidas por el personal
del Archivo, adscrito a la OAIPYPDP (personal del Archivo),
los dias 1, 7 y 8 de febrero, con la asistencia de 66 servidores

publicos de las siguientes areas:

Fecha

1 de febrero

7y8 de
febrero

Area

Presidencia, Consejeros Electorales,
Secretaria Ejecutiva, Secretaria
Administrativa, Contraloria Interna,
DEAP, DEECyCC, DEOEyG, vy
Unidades Técnicas.

Direcciones Distritales: 7, 2, 3, 4, 5, 6,
7.8 9 10 11, 12, 14, 15, 16, 18, 19,
21, 22, 23, 24, 25, 26, 28, 29, 31y 33.

Asistentes

32

34
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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 de conformidad con las disposiciones constitucionales y normativas aplicables en materia de
archivo y 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 ejecucién cumplimiento

1.1 Instrumentacion OAIPyPDP

archivistica.

Enero-Febrero
Junio-Julio

50%

Como resultado de las reuniones de trabajo se integraron las
propuestas de modificacion al Catalogo, que se presentaran
ante el COTECIAD para su analisis y eventual aprobacion.

En atencién a la solicitud de las oficinas de las y los
Consejeros Electorales, y de la Secretaria Ejecutiva, se
realizaron ajustes al Cuadro General de Clasificacion que se
presentaran ante el COTECIAD para su analisis y eventual
aprobacion.

De conformidad con la Ley de Archivos aplicable para la
Ciudad de México, y a la normativa interna en la materia, el 31
de enero se remitieron por medio del oficio
IECM/COTECIAD/09/18, a la Oficialia Mayor del Gobierno de
la Ciudad de Mexico, el PIDA 2018 y el Informe Anual del
Cumplimiento del PIDA 2017.

En consecuencia, mediante el oficio
OM/DGRMSG/DAI/0329/2018, de fecha 15 de febrero de
2018, la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de
México emitid el nimero de registro del PIDA 2018, siendo:
MX-09-CDMX-INEL-PIDA-2018.
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Proyecto No. 1

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

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados de conformidad con las disposiciones constitucionales y normativas aplicables en materia de
archivo y 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
OAIPyPDP Enero-Diciembre 17% Durante el bimestre se brindaron asesorias a las diferentes

1.2 Asesoria a los
encargado de los
archivos de tramite
en el seguimiento y
aplicacion de los
procesos
archivisticos.

areas del Instituto:

* Consejeros (as) Electorales: Myriam Alarcén Reyes, Yuri
Gabriel Beltran Miranda, Mauricio Huesca Rodriguez,
Bernardo Valle Monroy, sobre la integracion de
expedientes y series documentales. :

o Contraloria, sobre la integracion de expedientes, series,
transferencias y bajas documentales.

e Direcciones Ejecutivas: de Educacién Civica vy
Construccién de Ciudadania (DEECyCC), y de
Participacion Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC),
respecto a la integracion de expedientes, series,
transferencias y bajas definitivas de la documentacion
soporte de los Sistemas de Proteccion de Datos
Personales.

e Unidades Técnicas: de Asuntos Juridicos (UTAJ), y de
Vinculacién con Organismos Externos (UTVOE), respecto
de la integracion de expedientes, series, transferencias y
bajas documentales.

o Direcciones Distritales: 2, 15 19, 23 y 26 sobre las

transferencias y bajas documentales.



INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO PRIMER INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018
; &
4

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 de conformidad con las disposiciones constitucionales y normativas aplicables en materia de
archivo y 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 i Observaciones
responsables ejecucién cumplimiento
o - 5 n ’
1.9 Asesoda & loa OAIPyPDP Enero-Diciembre 17% Ademas, se llevd a cabo una reunion de trabajo con la

DEECyCC, para determinar el tratamiento y disposicién de la

en i :
cargado de los documentacién soporte de los sistemas de datos personales.

archivos de tramite
en el seguimiento y
aplicacion de los
procesos
archivisticos.

1.3 Seguimiento al OAIPyPDP Enero-Diciembre 17% En seguimiento al Manual, se realizaron las siguientes
“Manual de acciones para la baja documental:

Organizacion y

Procedimientos de ¢ Mediante el oficio IECM/COTECIAD/12/18, el Presidente
los archivos de del COTECIAD, instruyé la instalacion del Grupo de
Tramite, Valoracion Documental (Grupo de Valoracién) para la
Concentracion e elaboracion del Dictamen de Baja Definitiva de la
Historico del IECM". Documentacién Institucional 1999-2017 (Dictamen).

e |Instalacion y reuniones de trabajo del Grupo de
Valoracion, los dias 19 y 21 de febrero del afio en curso,
para la elaboracién del Dictamen, con el apoyo del
personal del Archivo y de las areas vinculadas.

e Aprobacién del Dictamen, en la Segunda Sesion
Extraordinaria del COTECIAD, celebrada el 23 de febrero
del afio en curso, mediante el Acuerdo COTECIAD-06-18.

7
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Proyecto: Desarrollo e instrumentaciéon de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados de conformidad con las disposiciones constitucionales y normativas aplicables en materia de
archivo y 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 ejecucidén cumplimiento
1.3 Seguimiento al OAIPYPDP Enero-Diciembre 17% e« Acomodo de las cajas para el fraslado y pesaje del papel

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

Concentracion =)
Histdrico del IECM".

resultado de la baja definitiva, con el apoyo del personal,
monta carga y bascula del Almacén de Materiales
Electorales, adscrito a la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyYG), asi
como del personal designado por la Secretaria Ejecutiva,
Contraloria y Unidad Técnica Especializada de
Fiscalizacion (UTEF).

+ Levantamiento de las Actas de Baja Documental, el 27 de
febrero, conforme al oficio IECM/COTECIAD/15/18.

s Aprobacion de la Modalidad de destino del papel
resultante de la baja documental institucional 1999-2017,
mediante el Acuerdo COTECIAD/07/18.

» Entrega formal de 7,638.6 (siete toneladas, seiscientos
treinta y ocho punto seis kilogramos) de papel, a la
DEOEYyG, por el oficio [IECM/COTECIAD/18/18.

En el Archivo General y de Concentracion se realizaron las
siguientes actividades con base en el Manual:

e Atencion al personal de la Contraloria en la depuracion,
consulta y préstamo de su documentacion resguardada
en el Archivo General y de Concentracion.

7
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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 de conformidad con las disposiciones constitucionales y normativas aplicables en materia de
archivo y 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

ejecucién

cumplimiento

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

Concentracion S
Historico del IECM”,

OAIPYPDP

Enero-Diciembre

17%

e Atencion al personal de la Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas (DEAP) en la consulta de su
documentacion resguardada en el Archivo General y de
Concentracion.

e Atencion al personal de las Direcciones Distritales 1, 4 y
8, en la busqueda y préstamo de su documentacion.

e Recepcibn de la Transferencia Primaria de la
documentacion correspondiente a la UTAJ (2012 y 2014).

e Recepcién y organizacion de las Transferencias
Secundarias de la Contraloria y la Direccion Distrital: 39.

e Recepcion de las Bajas Documentales de la Contraloria y
las Direcciones Distritales 4, 11, 19 25, 27 y 39 en el
Archivo de Concentracion.

Por otra parte, la OIAPyPDP rindié un informe al Secretario
Ejecutivo, sobre la Integracion y funcionalidad del Archivo
General y de Concentracion del IECM, asi como un proyecto
de Plan de Actividades que se realizardn en el Archivo
General y de Concentracién 2018, las cuales se encuentran
vinculadas con las establecidas en el PIDA 2018.

7
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Proyecto: Desarrollo e instrumentaciéon de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados de conformidad con las disposiciones constitucionales y normativas aplicables en materia de
archivo y 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

1.3 Seguimiento al
“Manual de
Organizacién y
Procedimientos de
los archivos de
Tramite,

Concentracion e
Historico del IECM”.

OAIPyPDP

Enero-Diciembre

17%

Por Gltimo se dio aviso a las areas (Presidencia y Consejeros
Electorales) sobre la calendarizacion de sus transferencias

primarias 2018.
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Proyecto No. 2

Proyecto: Formacién en materia archivistica.

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

Meta: Implementar el curso o taller al personal encargado de los archivos.

Actividades Areas " Periodo de % Avance de Observaciones

responsables ejecucion cumplimiento

2.1 Elaboracion de OAIPyPDP Mayo 50% En cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley de
la propuesta de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion
estructura tematica de Cuentas de la Ciudad de México, el 15 de enero del afio en
del curso o taller en curso, la OAIPyPDP hizo llegar el anteproyecto del Programa
materia archivistica de Capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
para el personal informacion, protecciéon de datos personales, archivo,
encargado de los accesibilidad y apertura gubernamental de la Rama
archivos del Administrativa 2018, a la UTFyD.
Instituto.

Por lo tanto, a pesar de que esta actividad se programo en
mayo, se considerd en el anteproyecto referido la propuesta
de curso en materia de archivo, con el propésito de armonizar
las disposiciones, tanto en materia de Transparencia como de

Archivo.
2.2 Programacion
del curso o taller en OAIPyPDP Junio-Noviembre 15% Por lo expuesto en la actividad anterior, se realizaron dos
materia archivistica y reuniones de trabajo con el personal de la UTFyD, a fin de
para el personal UTFyD* programar y preparar el Curso en materia de archivo, que se
encargado de los impartira al personal del Instituto, en el dltimo trimestre del
archivos Instituto, afio.

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

*Unidad Técnica de Formacion y Desarrollo

Ax
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Proyecto No. 3
Proyecto: Tecnologia de la informacion en el campo de los archivos.
Obijetivo: Lograr la gestion electronica y la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema de Control
de Gestion Documental.
Meta: Operar todos los modulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
OAIPYyPDP Febrero 100% Con el fin de dar continuidad a las actividades ejecutadas en

3.1 Capacitacion al
personal encargado UTySI*
de operar el
Sistema de Control

2017, esta actividad se anticipé con la Capacitacién sobre la
operatividad del Sistema de Control, al personal designado
por los titulares de los Organos Desconcentrados, conforme a

o la programacion sefalada en el oficio
de Gestion .
Decumania] IECM/COTECIAD/03/18:
(Sistema de Fecha (2018) Direcci6n Distrital Personal
Control). capacitado

24deenero  1,3,5,7,8 13 14, 16,17, 18, 19y 33 16 asistentes

25 de enero 2,6,10, 11, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 27, 18 asistentes
28y 31

26 de enero 9,12, 15, 26, 29,32y 33 09 asistentes

La capacitacion consistid en dar a conocer la estructura y
alcance del Sistema de Control, a fin de poner en marcha su
operaciéon en las Direcciones Distritales, una vez que se
analice y determine su procedencia, dada la naturaleza de las
funciones y documentacién que generan o reciben dichos
érganos.

*Unidad Técnica de Servicios Informaticos

o3
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Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia de la informacion en el campo de los archivos.

Objetivo: Lograr la gestion electronica y la automatizacion de los archivos del Instituto, a través del Sistema de Control
de Gestion Documental.

Meta: Operar todos los médulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del Instituto.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

3.3 Seguimiento de OAIPyPDP Enero-Diciembre 17% Durante el bimestre, con apoyo de la UTSI, se dio seguimiento

la instalacion vy y al Sistema de Control con las siguientes actividades:

operatividad del uTsI* * Cierre de captura en el Sistema de Control 2017

Sistema de Control. * Actualizacion de los Catalogos que conforman el Sistema
de Control y acceso al personal encargado de operar el
correspondiente a 2018.

e Asesorfa al personal encargado de operar el Sistema de

Control y atencion a las solicitudes de mejora por parte de
la Secretaria Ejecutiva, DEAP y UTAJ.

3.4 Digitalizacion de OAIPYyPDP Enero-Diciembre 17% Con el proposito de aplicar el Programa de Digitalizacién

la documentacion
institucional.

Documental, se consideré en la propuesta del Plan de
Actividades en el Archivo General y de Concentracién 2018,
dar continuidad con la digitalizaciéon de la documentacion
histérica del Instituto, siempre que se cuente con el personal
y los insumos necesarios.

Mientras tanto, se contintia impulsando la importancia de
contar con la informacién institucional sistematizada.

*Unidad Técnica de Servicios Informaticos

RESPONSABLE:

8ecretario Ejecutiyo dé
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