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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 cuarto bimestre de 2018, 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; 5, fraccion VI,
24 fraccion VI y 90, fraccion XI, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién 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 1,2, 3y 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 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 oo onsables  ejecucion _cumplimiento ::;_ Quservaglongs
OAIPyPDP Enero, febrero, 100% En la Cuarta Sesién Extraordinaria del COTECIAD,

archivistica.

1.1 Instrumentacion

junio y julio

celebrada el 22 de agosto del afio en curso, fue
aprobado el Proyecto de Acuerdo del Consejo
General del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, por el que se aprueba el Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2019,
con el Programa Anual de Trabajo 2019 del
COTECIAD.

El Programa fue aprobado mediante el Acuerdo
IECM/ACU-CG-303/2018, y remitido para su registro
a la Oficialia Mayor de la Ciudad de México, por
medio del oficio IECM/COTECIAD/29/18.
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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 m_aterii de archivo.
: = reas Periodode % Avance de : ;
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Obasrvagiongs
12 A 2 | OAIPyPDP Enero a 66% Durante el cuarto bimestre se brindaron asesorias al
-4 SOS0NA & 108 Diciembre personal de las diferentes areas del Instituto:

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

Oficina del Consejero Electoral Bernardo Valle
Monroy, sobre los procesos documentales y
archivisticos.

Contraloria General (ahora Contraloria Interna),
sobre las transferencias y bajas documentales.
Direcciones Ejecutivas de Educacion Civica y
Construccién de Ciudadania (DEECyCC), y de
Participaciéon Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC),
sobre los procesos documentales y archivisticos, la
integracion de las series documentales relacionadas
con los Sistema de Datos Personales y la
sistematizacion de la informacion en archivos
digitales.
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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 __ TR e e
Avtividades _responsables  ejecucion _ cumplimiento = Snsenacignos.
» Unidades Técnicas de Asuntos Juridicos (UTAJ),
A AEmieik & i OAIPyPDP Enero a 66% Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
i & S Diciembre Organos Desconcentrados (UTALAOD), y del

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

Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD), sobre
las vigencias y técnicas de seleccion descritas en el
Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo).

e Direcciones Distritales: 2, 11 y 15, respecto de las
transferencias y bajas documentales.

Con motivo de las asesorias, se remitidé la
instrumentacion archivistica, via electrénica.
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Procedimientos de
los archivos de
Tramite,
Concentracién &
Histérico del IECM".

\
Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de Ia 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 materi; de archivo. i _

e Areas Periodode % Avance de e T
| fistindadas responsables  ejecucién  cumplimiento Observaciones

1.3 Seguimiento al| OAIPyPDP Enero a 66% En seguimiento al Manual, durante el bimestre se

“‘Manual de Diciembre llevaron a cabo las siguientes actividades:

Organizacion y ¢« Aviso a la Contraloria Interna y las Direcciones

Ejecutivas, sobre la calendarizacion de sus
transferencias documentales.

e Consulta de las Resoluciones del Comité de
Transparencia (2008-2009), resguardadas en el
Archivo Histérico.

¢ Atencién al personal de la Contraloria Interna y la
Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién, en la
consulta de su documentaciéon resguardada en el
Archivo de Concentracion.

e Transferencias Primaria y Secundaria de los
Expedientes de los Procedimientos de Participacion
Ciudadana 2011-2014 y 2016-2017,
respectivamente.

e Revision y Transferencia Primaria de Ila
Documentacion de la Contraloria General (ahora
Contraloria Interna) y de la Subcontraloria de

Atencién Ciudadana y Normatividad.
ﬂ?
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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:ét de archivo.

reas Periodode % Avance de
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Ohsarvaciones

1.3 Seguimiento al | OAIPyPDP Enero a 66% Revisién de la documentacién de la UTALAOD para

“Manual de Diciembre Transferencia Secundaria y recepcién en el Archivo

Organizacion y Histérico.

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

Transferencia Secundaria y entrega de la
documentacién sujeta a Baja Definitiva de las
Solicitudes de Informacion Publica (2013-2015).
Recepcion de la documentacion sujeta a Baja
Definitiva, de la Direccion Distrital 8.

Recepcién de la documentacion de la UTCFyD para
el resguardo temporal, con fines de depuracién y
preparacion de las transferencias y bajas
documentales.

Revision y observaciones de la documentacion para
Transferencia Secundaria al Archivo Histérico de la
Direccion Distrital 19.

Reubicacién de la documentacion histérica para la
ampliacion de espacio fisico.

Ordenacién y actualizacion del inventario fisico del
Archivo General y de Concentracion.

Inventario de la documentacion histérica del Consejo
General del Instituto (1999-2015).
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrolio e instrumentacion de Ia 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 materi; de archivo.

: reas Periodode % Avance de
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Obser\(acionn
En cumplimiento a las disposiciones en materia de

1.4 Atencion en OAIPyPDP Enero a 66% transparencia, se efectuaron las siguientes acciones:

materia de Diciembre

Transparencia.

Remisién del Tercer Informe Bimestral del
Cumplimiento del PIDA 2018, al Comité de
Transparencia.

Tramite para la publicacion de los documentos
presentados y aprobados en las sesiones Cuarta
Ordinaria y Cuarta Extraordinaria del COTECIAD, en
la Seccion de Transparencia del sitio de Internet
institucional.

10
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Proyecto: Formacién en materia archivistica.
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Proyecto No. 2

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

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

reas Periodode % Avance de
F 50 ctigdaden responsables  ejecucion _cumplimiento Obssivacignes
2.2 Programacion | OAIPyPDP Junio a 50% Durante el bimestre que se reporta, continuaron las
del curso o taller en y Noviembre reuniones de trabajo del personal del Archivo, adscrito a
materia archivistica UTCFyD* la OAIPYPDP, y de la UTCFyD, para la preparacion y

para el personal
encargado de los
archivos del Instituto,
en coordinaciéon con
la Unidad Técnica
del Centro de
Formacién y
Desarrollo.

validacion del contenido del Curso “El Archivo Histérico,
testimonio de las acciones del Instituto Electoral al
alcance de todos”.

Conforme a la Circular No. SA-021/2018, se incluy6 el
curso de archivo dentro de la oferta de Capacitacién
para el personal de la rama administrativa 2018, el cual
sera impartido en la modalidad “virtual®, durante el mes
de octubre del presente afio.

*Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo

11/%9
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Proyecto No. 3

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

Objetivo: Lograr la gestion electrénica 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 |as areas del Instltuto

G : Areas Peyioda de % Avance cgg Obs

OAIPyPDP Agosto 100% En el Cuestionario que se aplicé durante la supervision
de los archivos de tramite, (marcada como la actividad
5.2 del PIDA 2018) se consideré como un aspecto a
evaluar, el control y la sistematizacién electrénica de la
informacion institucional, como parte de la operacién del
Sistema de Control.

3.2 Supervisién de la
operatividad de los
instrumentos
archivisticos en el
Sistema de Control.

En consecuencia, se realizdé esta actividad de manera
simultanea, cuyos resultados se veran reflejados en el
Diagnostico correspondiente, mismo que sera
presentado ante el COTECIAD.

3.3 Seguimiento de | OAIPyPDP Enero a 66% Durante el bimestre, se brind6 asesoria y atencion a las
la instalacién vy y Diciembre solicitudes sobre la operacion del Sistema de Control de
operatividad del uTsI* Gestion Documental (SCGD) de las oficinas de la
Sistema de Control. Consejera Electoral Carolina del Angel Cruz, de Gestion

de Calidad y OAIPyPDP, adscritas a la Secretaria
Ejecutiva, UTALAOD y UTCFyD.

Lo anterior, con el apoyo de la UTSI.

*Unidad Técnica de Servicios Informaticos
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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 toios los médulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del Instituto.
K reas Periodode % Avance de
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciongs
3.4 Digitalizacion de
la documentacion | OAIPyPDP Enero a 66% Durante el bimestre se realizaron las siguientes
institucional. Diciembre actividades en aplicacion del Programa de Digitalizacion

Documental:

o Digitalizacion de la Documentacion de Consejeros
Electorales (2011-2014).

e Apoyo en la digitalizacion de las Resoluciones del
Comité de Transparencia (2008-2009),
resguardadas en el Archivo Historico.

e Preparacion de la documentacion histérica de las
Comisiones y Comités (1999-2007), para su
posterior digitalizacion.

o Verificacion de los archivos electronicos, respecto de
la documentacion del Consejo General (2011-2015)J

13
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Proyecto No. §

Proyecto: Aplicacion del Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan)
Objetivo: Aplicar del Plan en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar la documentacién en 6ptimas condiciones.
; Areas Periodo de % Avance de

Actiyidades responsables ejecucion cumplimiento Olsérvacighes
5.1 Elaboracion y| OAIPyPDP Junio - Julio 100% En la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD, celebrada
presentacion ante el el 10 de agosto del afio en curso, se present6 el
COTECIAD, del ‘Cuestionario de evaluacion” y el “Calendario de la
cuestionario de supervision en los archivos de tramite de las areas del
evaluacion y Instituto”, ambos aprobados mediante el Acuerdo

calendario de |la COTECIAD-19-18.
supervision en los
archivos de tramite,
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el
Plan.

14
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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 éptimas condiciones.
Areas Periodo de % Avance de
Aglivicaces responsables  ejecucién  cumplimiento _ Obsefvaciones
5.2 Supervision de | OAIPyPDP Agosto 100% Conforme al Calendario aprobado por el COTECIAD,

los archivos de
tramite del Instituto
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el
Plan.

durante el mes de agosto se llevé a cabo la supervision
con la aplicacién del Cuestionario de Evaluacion en los
archivos de tramite de las 21 areas centrales y las 33
Direcciones Distritales.

Cabe sefalar que, de manera aleatoria, se visitaron 16
Direcciones Distritales, correspondientes a las
Cabeceras Delegacionales. A las 17 restantes se solicité
la aplicacion del Cuestionario por via electrénica.

El resultado de la Supervision se vera reflejado en el
Diagnostico que se presentara ante el COTECIAD.

RESPONSABLE:

/

_—Mtro. Juan G n#dleZ Reyes

¢

Secretario Ejecutivo del COTECIAD
N\
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