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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 segundo 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 Proteccién
de Datos Personales (OAIPyPDP).

Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en los articulos 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal: 5, fraccion VI,
24 fraccion VIy 90, fraccion X, 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 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, 3 y 4 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
OAIPyPDP Marzo — Abril 34% Durante el bimestre se brindaron asesorias a las diferentes

1.2 Asesoria a los
encargados de los
archivos de tramite
en el seguimiento y
aplicacién de los
procesos
archivisticos.

areas del Instituto:

Presidencia del Consejo General, sobre el llenado de la
Guia de Archivo Documental, la restauracion vy
preparacién de las transferencias documentales.

Secretaria Ejecutiva, sobre el llenado de la (Oficina de
Gestion de Calidad), sobre la clasificacion e integraciéon
de las series documentales.

Consejera y Consejero Electoral Myriam Alarcon Reyes'y
Bernardo Valle Monroy, sobre el llenado de la Guia de
Archivo Documental.

Direcciones Ejecutivas: de Participaciéon Ciudadana y
Capacitacion (DEPCyC); y de Educacion Civica y
Construccién de  Ciudadania  (DEECyCC), de
Asociaciones Politicas (DEAP), sobre la integracion de
expedientes y series documentales, la preparacion de las
transferencias y bajas definitivas.
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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 | ejecucion cumplimiento
1.2 Asesoria a los OAIPyPDP Enero - Diciembre 34% e Unidades Técnicas: del Centro de Formacién y Desarrollo

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

(UTCFyD), de Asuntos Juridicos (UTAJ); de Vinculacion
con Organismos Externos (UTVOE); de Comunicacién
Social y Difusion (UTCSyD); y Especializada de
Fiscalizacion (UTEF), sobre el llenado de la Guia de
Archivo Documental, la integracion de series, la
depuracion y preparacion de las transferencias y bajas
documentales.

e Direcciones Distritales: 1, 2, 3, 4, 8, 9, 10, 11, 13, 15,
1617, 20, 22, 24, 26, 27, 28 y 33, sobre el llenado de la
Guia de Archivo Documental, la integracion de series, la
depuracion y preparacién de las transferencias y bajas
documentales.

Ademas, se llevd a cabo una reunion de trabajo con el
personal adscrito a la OAIPyPDP, las Direcciones de
Educacion Civica y Construccion de Ciudadania, Participacion
Ciudadana y Capacitacién, con el propésito de homologar las
series documentales, vinculadas con las correspondientes a
las Direcciones Distritales.
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Proyecto No. 1

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

Obijetivo: 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 OAIPyPDP Enero-Diciembre 34% En seguimiento al Manual, y conforme al Calendario de
“Manual de Transferencias Secundarias 2018, se llevaron a cabo las
Organizacion y siguientes actividades:
Procedimientos de
los archivos de e Aviso a la Presidencia y Secretaria Ejecutiva sobre la
Tramite, depuracién y Transferencia Secundaria de la
Concentracion e documentacion de Presidencia y Consejeros Electorales
Histérico del IECM”. (2011-2014).

e Depuracién y preparacion de las transferencias
secundarias y baja definitiva de la documentacion de
Presidencia (2011-2014).

e Depuracion de la documentacion de los Consejeros
Electorales (2011-2014).

¢ Revisiony Transferencia Primaria de la documentacion de
la Presidencia (2016-2017)

¢ Revision y Transferencia Secundaria al Archivo Histérico
e inicio del procedimiento de Baja Definitiva de la
Documentacion de Ila Comisién Permanente de
Vinculacion con Organismos Externos (2015-2016).

e Preparacion de la Transferencia Secundaria al Archivo
Histérico y Baja Definitiva de la Documentacion del
COTECIAD (2011-2014).

s Atencién a la solicitud hecha por la UTCFyD, para el
resguardo provisional de su documentacion depositada

en 215 cajas, en el Archivo de Concentracion.
(/< 6
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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 ejecucion cumplimiento

1.3 Seguimiento al OAIPyPDP Enero-Diciembre 34% Atencion en la consulta y depuracién de la documentacion

“Manual _ de de la UTCFyD, en el Archivo de Concentracion.

Organizacion y Atencion en la Consulta de la documentacion de la DEAP

Procedimientos de
los archivos de
Tramite,

Concentraciéon e
Historico del IECM”.

y de la UTAJ, en el Archivo de Concentracion.

Atencién en la Consulta de la documentacién histérica de
la Direccion Distrital XVII y de la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos.

Recepcién de 15 volumenes con documentos del Comité
Técnico Editorial (2003-2017) por parte de la DEECyCC.
Actualizacion del Directorio del personal encargado de los
archivos del Instituto.

Inventario fisico y actualizacién de la base de datos de Ia
documentacién resguardada en el Archivo General y en
el de Concentracion.
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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 ejecucion cumplimiento
1.4 Atencion en OAIPyPDP Enero-Diciembre 34% Con el propésito de dar cumplimiento a las disposiciones en

materia de
Transparencia

materia de ftransparencia, se efectuaron las siguientes
acciones:

Remisién de los Informes al Comité de Transparencia:;

1) Anual de Cumplimiento del PIDA 2017

2) Anual de Trabajo del COTECIAD 2017

3) Primer Informe Bimestral del Cumplimiento del PIDA
2018.

Solicitud de informacion para la integracion de la Guia de

Archivo Documental, a todas las areas del Instituto,

incluyendo las Direcciones Distritales, con el fin de

concentrar y difundir la informacion en la Seccién de

Transparencia del Sitio de Internet.

Integracién de la Guia de Archivo Documental,

correspondiente a todas las areas del Instituto, incluyendo

las Direcciones Distritales, en el formato aprobado

mediante el Acuerdo COTECIAD-02-17.

Elaboracién de la Guia del Archivo de Concentracion, y la

Guia General de Fondos del Archivo Histérico.

Apoyo en la respuesta de la solicitud de informacién

publica, relativa al resguardo y baja documental.

Respuesta a la solicitud de informacién publica, respecto

al procedimiento para la conformacion de un archivo en

Distrito Electoral.
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacioén 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: Aplicacién 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

1.4 Atenciéon
materia
Transparencia

en OAIPyPDP
de

Enero-Diciembre

34%

Remisién para su publicacién de los documentos
presentados y aprobados en las sesiones del COTECIAD,
celebradas durante el periodo, en la Seccién de
Transparencia del Sitio de Internet Institucional.
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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 ejecucién cumplimiento , ‘
3.3 Seguimiento de OAIPYyPDP Enero - Diciembre 34% Para dar seguimiento a la instalacion y operacion del Sistema
la instalacion vy y de Control, se ejecutaron las siguientes actividades:
operatividad  del uTsI e Asesoria y seguimiento de la operacion del Sistema de
Sistema de Control. Control de Gestion Documental de las OAIPyPDP;
Direcciones Ejecutivas de Organizacion Electoral y
Geoestadistica (DEOEyG) y de Asociaciones Politicas
(DEAP); a las Unidades Técnicas: UTVOE, UTAJ,
UTALAOD y al COTECIAD, con el apoyo de la UTSI.
* Asesoria al personal de la oficina de Gestién de Calidad,
sobre la instalacion y operatividad del Sistema de Control.
3.4 Digitalizacion de OAIPyPDP Enero - Diciembre 34% Durante el bimestre, se ejecutaron las fases establecidas en
la documentacion el Programa de Digitalizacion, respecto de la documentacion
institucional. de la Presidencia del Consejo General del Instituto (2011-
2014) resguardada en el Archivo Histérico:
1) Preparacion de la documentacion de Presidencia
(2011-2014), depositada en 12 cajas de Archivo
Historico.
2) Escaneo y almacenamiento de la documentacion.
3) Revision de la informacion digitalizada.

*Unidad Técnica de Servicios Informaticos
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Proyecto No. 4
Proyecto: Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos
Objetivo: Contribuir en la formacion de una cultura archivistica, mediante la difusion, entre el personal del Instituto y
el publico en general, de los temas actuales en la materia.
Meta: Difundir la informacion técnica-normativa de archivos en los medios
y durante el periodo que disponga el COTECIAD.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
41 Disefio del OAIPyPDP Abril 100% El personal del archivo, adscrito a la OAIPyPDP, disefié la

propuesta de material de difusion de la informacidn
archivistica, mismo que sera presentado en la Tercera
Sesién Ordinaria del COTECIAD, para su aprobacion.

RESPONSABLE:

 Secretario Ejgtutivo del COTECIAD

[ AL
&dezélez Reyes
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