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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 tercer 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; 5, fraccion VII,
24 fraccion VI'y 90, fraccién XI, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién 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, 4y
5 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 IECM.
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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.

. ‘ Areas Periodode % Avance de "
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
OAIPyPDP Enero, febrero, 75% En la Tercera Sesion Ordinaria del COTECIAD,

archivistica.

1.1 Instrumentacion

junio y julio

celebrada el 25 de mayo del afio en curso, se
aprobaron las modificaciones al Catalogo de
Disposicion Documental y del Mapa de Ordenacién
Topoldgica. Ello, en atencion a las solicitudes
hechas por las distintas areas del Instituto, y las
necesidades detectadas en los procesos
documentales y archivisticos.

En junio se validd la informacién concentrada en la
Guia de Archivo Documental de los Archivos de
Tramite de las areas del Instituto, incluyendo las 33
Direcciones Distritales.

Remisién a los integrantes del COTECIAD de los
documentos presentados y/o aprobados en la
Tercera Sesion del COTECIAD.
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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.
P ; Areas Periodode % Avance de , .
Actividades responsables ejecucién cumplimiento Observaciones
1.2 i OAIPYPDP Enero- 50% Durante el bimestre se otorgé asesoria al personal de
-2 Asesoria a los Diciembre las diferentes areas del Instituto:

encargados de los

archivos de tramite . . :
en el seguimiento y e Presidencia del Consejo General, sobre el llenado de

SO la Guia de Archivo Documental.

zf(l)ﬁ:géosn de los e Secretaria Administrativa, sobre el llenado de la la

archivisticos. Guia de Archivo Documental.

e Oficina del Consejero Electoral Yuri Gabriel Beltran
Miranda, sobre el llenado de la Guia de Archivo
Documental, y la preparacion de la Transferencia
Primaria.

» Direcciones Ejecutivas de Participacion Ciudadana y
Capacitacion (DEPCyC), y de Asociaciones Politicas
(DEAP), sobre el llenado de la Guia de Archivo
Documental, la integracion de expedientes y series
documentales, y la preparacion de las transferencias
y bajas definitivas.

e Unidades Técnicas de Asuntos Juridicos (UTAJ), y
de Formacién y Desarrollo (UTFyD), sobre el llenado

de la Guia de Archivo Documental.
5 6
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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.
£ . 0, ~ .
- Actividades Areas Pariodo de % Avance de Observaciones

responsables  ejecucidn cumplimiento

e Direcciones Distritales: 3, 12, 18, 21y 27, sobre el

12 A ; | OAIPyPDP Enero - 50% llenado de la Guia de Archivo Documental, la
. sedsorlada IOS Diciembre integracién de expedientes y series documentales,
encargados - de los asi como la preparacion de las transferencias y bajas
archivos de tramite definitivas

en el seguimiento y
aplicacion de los
procesos
archivisticos.
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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 materiaAde archivo.

A mfiort Areas Periodode % Avance de
Actw:ﬁaﬁgs responsables ejecucion cumplimiento , Ohsemaciones

1.3 Seguimiento al | OAIPYyPDP Enero- 50% En seguimiento al Manual, durante el bimestre se

“Manual de Diciembre llevaron a cabo las siguientes actividades:

Organizacion y e Aviso a las areas (Secretaria Administrativa y

Procedimientos de
los archivos de
Tramite,
Concentracion e
Histérico del IECM”.

Contraloria Interna) sobre la programacién de las
transferencias documentales.

Revision y Transferencia Primaria de la
documentaciéon de la DEAP (2009-2017), y la
Direccién Distrital 18 (2012, 2013 y 2015).

Revision y Transferencia Secundaria de la
documentacion de la Direccion Distrital 18 (2013).
Revisién y Recepcién de la documentacion sujeta a
Baja Definitiva de la DEAP (2000-2008), y la
Direccion Distrital 18 (2012, 2013y 2015).
Transferencias Secundarias y entrega de la
documentacion sujeta a Baja Definitiva, de la
Presidencia, Consejeros Electorales, Comisiones y
Comités (2010-2014); asi como del COTECIAD
(2011-2015).
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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.
; - Areas Periodode % Avance de .
Actividades responsables  ejecucion cumplimiento Observaciones

1.3 Seguimiento al| OAIPyPDP Enero- 50% e Preparacion de la Transferencia Primaria de los
“Manual de Diciembre Expedientes de Computo de la Eleccion de Comités
Organizacion y Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2016, asi
Procedimientos de como de la Transferencia Secundaria de las
los archivos de Constancias de Validacion de las Consultas
Tramite, Ciudadanas 2011-2014.

Concentracion e e Solicitud a la Direccién Ejecutiva de Educacion
Historico del IECM”. Civica y Construccion de Ciudadania (DEECyCC),

de los archivos electronicos de la documentacion del
Comité Técnico Editorial (2003-2017), contenida en
15 volimenes empastados, la cual fue remitida para
su tratamiento archivistico.

e Apoyo en la consulta y disposicion de la
documentacion de la  Contraloria Interna,
resguardada en el Archivo de Concentracion.

e Ordenacion y actualizacion del inventario fisico del
Archivo General y de Concentracion.
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Proyecto:

Objetivo:

Meta:

‘ Actividades'

TERCER INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

Proyecto No. 1

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

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.

Aplicacion de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la normativa
en materia de archivo. .
Areas Periodode % Avance de

1.4 Atencibdn
materia
Transparencia

responsables  ejecucion - cumplimiento Observaciones
En cumplimiento a las disposiciones en materia de
en OAIPyPDP Enero- 50% transparencia, se efectuaron las siguientes acciones:
de Diciembre

e Remision del Segundo Informe Bimestral del
Cumplimiento del PIDA 2018, al Comité de
Transparencia.

e Tramite para la difusion de las Guias: General de
Fondos del Archivo Histérico, del Archivo de
Concentracion, y del Archivo Documental de las
areas del Instituto, incluidas las 33 Direcciones
Distritales; y del Catalogo de Disposicion
Documental vigente, en la Seccién de Transparencia
del sitio de Internet.

e Tramite para la publicacion de los documentos
presentados y aprobados en la Tercera Sesién del
COTECIAD, en la Seccion de Transparencia del sitio
de Internet institucional.
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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: Aplicacién de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la normativa
en materia de archivo.

A X Areas "~ Periodo de % Avance de o
Actividadon responsables ejecucion - cumplimiento Observaciones

1.4 Atenciébn en OAIPYyPDP Enero- 50% e Consulta de la documentacién histérica para dar

materia de Diciembre respuesta a la solicitud de informacién publica,

Transparencia

relativa a la eleccion de Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos 2010.

o Anadlisis sobre la disposicion de la documentacion
institucional en los Archivos de Concentracion e
Histoérico, para fines de transparencia.

11
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Proyecto: Formacion 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 Técnica de Formacion y.Desarrollo.
Meta: Implementar el curso o taller al personal encargado de los archivos.
e Areas Periodode % Avance de \ 2 e
Actividades responsables ejecucién cumplimiento Obsarvacionss
2.1 Elaboracién de la OAIPyPDP Mayo 100% Como se informd con anterioridad, el 15 de enero del
propuesta de afo en curso la OAIPyPDP hizo liegar el anteproyecto
estructura tematica del Programa de Capacitacibn en materia de
del curso o taller en transparencia, acceso a la informacion, proteccién de
materia archivistica datos personales, archivo, accesibilidad y apertura
para el personal gubernamental de la Rama Administrativa 2018, a la
encargado de los UTFyD; en el cual se propuso la “estructura temética” del
archivos del Instituto. curso o taller en materia archivistica.
Lo anterior, con el propésito de armonizar las
disposiciones, tanto en materia de transparencia como
de archivo.
2.2  Programacién OAIPyPDP Junio- 17% Por lo expuesto en la actividad anterior, se ha mantenido
del curso o taller en y Noviembre contacto con el personal de la UTFyD, afin de programar
materia archivistica UTFyD* y preparar el Curso “El Archivo Histérico, testimonio de
para el personal las acciones del Instituto Electoral al alcance de todos”,
encargado de los gue se impartira al personal del Instituto, en la modalidad
archivos del Instituto, “en linea”, a partir del ultimo trimestre del afio.
en coordinaciéon con
la Unidad Técnica Al respecto, se acordoé la revision de los contenidos, por
de Formacién vy parte del personal de la OAIPyDPD, de manera previa a
Desarrolio. su implementacion.

*Unidad Técnica de Formacién y Desarrollo
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Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia de la informacién 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 Gestiéon Documental.

Meta: Operar todAos los modulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del Instituto.
- reas Periodode % Avance de ‘ ROTTY
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Oksarvaciones
3.3 Seguimiento de OAIPyPDP I_Er)ero— 34% Durante el bim'es’gre, con _el' apoyg de la UTSI, se
. L Diciembre ejecutaron las siguientes actividades :
la instalacion y . - - -
L uTsSl ¢ Atencién a las solicitudes sobre la operaciéon del
operatividad del . it
: Sistema de Control de Gestién Documental (SCGD)
Sistema de Control. . ) . :
de la Secretaria Ejecutiva, incluyendo a la
OAIPyPDP.

* Actualizacién de los catalogos del SCGD de la
oficina de la Consejera y Consejero Electorales
Carolina del Angel Cruz y Bernardo Valle Monroy,
asi como de la UTAJ.

¢ Asesoria y seguimiento de la operacién del SCGD de
la Oficina de Calidad de Gestion; la Unidad Técnica
de Archivo, Logistca y Apoyo a Organos
Desconcentrados, y la UTFyD.

OAIPyPDP Enero - 34% Durante el bimestre se inicié la ejecucion del Programa
Diciembre de Digitalizacién, de la documentacién histérica de la
Presidencia del Consejo General (2010-2014).

3.4 Digitalizacién de
la documentacion
institucional.

*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 formacién 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 informacién técnica-normativa de archivos en los medios y durante el periodo que disponga el
COTECIAD.
4 " Areas Periodo de % Avance de S ,
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Okservaciones
4.2 Presentacion del OAIPyPDP Mayo 100% Mediante el Acuerdo COTECIAD-17-18 se aprobd la
material de difusion presentacion “Los archivos, una estrategia institucional”,
para la aprobacion como el material de difusion con informacion
del COTECIAD. archivistica.
4.3 Difusion del| OAIPYPDPy Junio 100% El 30 de mayo del afio en curso, mediante el oficio
material de la UTCSyD* IECM/COTECIAD/ST/10/18, se solicité a la UTCSyD, la
informacion difusion del material aprobado por el COTECIAD, en la
archivistica. seccion de Archivo de la Red Institucional Electoral

(RIE).

*Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion
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Proyecto No. 5

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

Objetivo: Aplicar del Plan en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacion en optimas condiciones.
PO Areas Periodode % Avance de "
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones

5.1 Elaboracién vy
presentacién ante el
COTECIAD, del
cuestionario de
evaluacién y
calendario de Ila
supervisibn en los
archivos de tramite,
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el
Plan.

OAIPyPDP

Junio =Julio

50%

En junio se elaboré el proyecto de Cuestionario de
evaluaciéon y el calendario de la supervision que se
efectuard en los archivos de trdmite de las &reas del
Instituto. Ambos documentos seran presentados en la
Cuarta Sesidn Ordinaria del COTECIAD, para su
aprobacién.

RESPONSABLE:
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