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I. PRESENTACION

En el presente infforme se reportan las actividades realizadas por el Comité Técnico Interno de Administracién .de
Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (COTECIAD) durante el quinto bimestre de 2018, con el apoyo
del personal del Archivo General y de Concentracién, adscrito a la Oficina de Acceso a la Informaciéon 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
Xl, 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, 3y 5
del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2018, aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral
de la Ciudad de Meéxico (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:

Objetivo:

Meta:

Actividades

QUINTO 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.

1.2 Asesoria a
encargados de

aplicacion  de
procesos
archivisticos.

archivos de tramite
en el seguimiento y

Areas Periodode: % Avance de
responsables ejecucion cumplimiento
los OAIPyPDP Enero a 83%
los Diciembre

los

e Secretaria  Administrativa  (Coordinacién  de

Observaciones

Durante el quinto bimestre se brindaron asesorias al
personal de las diferentes areas del Instituto:

¢ Oficina de los/as Consejeros/as Electorales: Myriam
Alarcon Reyes, Bernardo Valle Monroy, Gabriela
Williams Salazar, sobre los procesos archivisticos y
la digitalizacion documental.

o Secretaria Ejecutiva, sobre la depuracion,
transferencias y bajas documentales.

Recursos Humanos), sobre la integracion de
expedientes, transferencias y  digitalizacion
documental.

e Contraloria Interna, sobre las transferencias y bajas
documentales.
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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: Aplicaciéon de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.

- Areas Periodo de % Avance de .
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
1.2 Asesoria a los Enero a 83% Direcciones Ejecutivas de: Asociaciones Politicas
encargados de los OAIPYyPDP Diciembre (DEAP); de Organizacién Electoral y Geoestadistica

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

(DEOEyG); y de Participacion Ciudadana y
Capacitacion, sobre el tratamiento de Ila
documentacién soporte de los Sistemas de
Proteccion de Datos Personales, los procesos
documentales, instrumentacion archivistica,
material especial, especificamente sobre las cajas
con tratamiento ignifugo.

Unidades Técnicas. Especializada de Fiscalizacion
(UTEF); de Asuntos Juridicos (UTAJ); de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
(UTALAOD); de Servicios Informaticos (UTSI), y de
Vinculacion con Organismos Externos (UTVOE),
sobre el ciclo vital de los documentos, las
transferencias primarias y secundarias.

Direcciones Distritales: 3, 11, 24, 26, 28 y 33, sobre
la clasificacién, transferencias secundarias, bajas
definitivas, digitalizacion Documental, material
especial e instrumentacién archivistica.
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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

Aplicaciéon de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la

Observaciones

En seguimiento al Manual, durante el bimestre se
llevaron a cabo las siguientes actividades:

V4
Proyecto No. 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo:
archivo y transparencia.
Meta:
normativa en materia de archivo.
o Areas Periodo de % Avance de
Actividades responsables ejecucion cumplimiento
1.3 Seguimiento al OAIPyPDP Enero a 83%
“‘Manual de Diciembre
Organizacién y

Procedimientos de
los archivos de
Tramite,
Concentracién e
Histoérico del IECM”.

Actualizacién del Directorio de los Enlaces de
Archivo de las areas centrales del Instituto.

Aviso a las éreas, incluyendo a las Direcciones
Distritales, sobre la Calendarizaciéon de las
Transferencias Primarias y Secundarias.

Remision a la DEAP, UTEF y a las 33 Direcciones,
de la “Presentaciéon sobre la preparacién de las
Transferencias Primarias, Secundarias y Bajas
Documentales”; asi como los formatos de los
instrumentos de control archivistico.

Revision y recepcion de las Transferencias:
Primarias:
Areas Afos Cajas
UTAJ (CNyT) _2017-2018 1
DEOEYG 2015 1

Total 2
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Proyecto No.

QUINTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

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

Periodo de

Enero a
Diciembre

Proyecto:
Objetivo:
archivo y transparencia.
Meta:
normativa en materia de archivo.
ek Areas
Actividades _responsables
1.3 Seguimiento al OAIPyPDP
“Manual de
Organizacion y

Procedimientos de
los archivos de
Tramite,
Concentracién e
Historico del IECM”.

% Avance de

ejecucion cumplimiento

Observaciones

Aplicacion de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la

83%

e Revision y recepcidon de las Transferencias
Secundarias: _ _
Areas Afios Cajas
UTEF (CF) 2017-2018 1
Contraloria Interna 1999-2012 12
Subcontraloria de Auditoria, !
Control y Evaluacién N -
'DEAP (CAP) 2017-2018 1
DEOEYG ' 2012.2014- 2
2015 %
Total 16
Revision, recepcion y organizacién de
documentacion sujeta a la Baja Definitiva.
_Areas . Afos Cajas
Contraloria Interna - 2008-2012 7
Subcontraloria de Auditoria,
Control y Evaluacién
DEOEYG 2009, 24
2011-2017
Direccion Distrital 8 ~ 2003-2013 3
Total 32
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Proyecto No. 1

QUINTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

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 Phservaciones

1.3 Seguimiento al | OAIPyPDP Enero a 83% Apoyo en la depuracién documental de la

“Manual de Diciembre Secretaria Ejecutiva (1999-2012).

Organizacién y Atencién al personal de la DEOEyG y UTCFyD, en

Procedimientos de
los archivos de
Tramite,
Concentracién e
Historico del IECM”.

la depuracién de su documentacion resguardada en
el Archivo de Concentracion.

Atencion al personal de la Contraloria Interna y
UTALAOD, en la consulta de la documentacion
histérica.

Busqueda de la documentacion histérica de la
Consulta Ciudadana del Presupuesto Participativo,
para la atencién a las solicitudes de Informacién
Publica.
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QUINTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

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

Aplicacion de los instrumentos de control arch|V|st|co aprobados por el COTECIAD y cumplir la

Periodo de

Enero a
Diciembre

V4
Proyecto:
Objetivo:
archivo y transparencia.
Meta:
normativa en materia de archivo.
" . Areas
Actividades responsables
1.4 Atencién en OAIPyPDP
materia de
Transparencia.

" % Avance de
ejecucion cumplimiento

83%

Observ ‘cxcnes

En cumphmlento a Ias dlsposmlones en materla de
transparencia, se efectuaron las siguientes acciones:

e Remision del Cuarto Informe Bimestral del
Cumplimiento del PIDA 2018 (julio-agosto), al
Comité de Transparencia.

e Tramite para la publicacion de los documentos
presentados y aprobados en la Cuarta Sesién
Ordinaria del COTECIAD, en la Secciéon de
Transparencia del sitio de Internet institucional.

e Apoyo en las respuestas a las solicitudes de
Informacién  Publica, relacionadas con la
disposicién documental, instrumentacién y procesos
archivisticos.

10
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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 Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo.
Meta: Implementar el curso o taller al personal encargado de los archivos.
- Areas Periodode % Avance de .
Actividaties responsables  ejecucién  cumplimiento : Qbservasiones
2.2  Programacion OAIPyPDP Junio a 100% Durante el bimestre que se reporta, se concluyé esta
del curso o taller en y Noviembre actividad con la programacién, preparacion e
materia archivistica UTCFyD* imparticion del Curso (Médulo) “El Archivo Histérico,
para el personal testimonio de las acciones del Instituto Electoral al
encargado de los alcance de todos”, en coordinacién con el personal del
archivos del Archivo, adscrito a la OAIPyPDP, y de la UTCFyD.
Instituto, en

coordinacién con la
Unidad Técnica del

Con base en la Circular No. SA-021/2018 y mediante el
oficio IECM/COTECIAD/30/18, el Médulo se impartié

Centro de del 1 al 26 de octubre, en las modalidades “virtual” y
Formacion y “presencial’, a 98 participantes (62 mujeres y 36
Desarrollo. hombres), quienes contaron con la asesoria del

personal del Archivo, en calidad de tutor virtual e
instructor en las sesiones presenciales.

Cabe sefialar que las constancias fueron disefiadas por
la UTCFyD, y generadas de manera digital, conforme a
los criterios de evaluacién del Modulo.

*Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo

11
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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 moédulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del
Instituto. ‘
L Areas Periodode % Avance de Ak e
Actividades responsables ejecucién cumplimiento Observaclones

3.3 Seguimiento de | OAIPyPDP Enero a 83% Durante el bimestre, con el apoyo de la UTSI, se llevé a
la instalacion y y Diciembre cabo la presentacion y asesoria del Sistema de Control
operatividad del UTSI* de Gestion Documental (Sistema de Control) a la
Sistema de Control. Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion.

Asimismo, se brindé asesoria y atencion a las
solicitudes sobre la operacion del Sistema de Control
de la Oficina de Gestién de Calidad, adscrita a la
Secretaria Ejecutiva, y UTVOE.

Por otra parte, se actualizaron los catalogos del
Sistema de Control de la Presidencia, Consejeros
Electorales y UTVOE.

3.4 Digitalizacién de OAIPyPDP Enero a 83% Durante el bimestre se realizaron las siguientes
la documentacion Diciembre | actividades en aplicacion del Programa de
institucional. Digitalizacién Documental:

e Acciones previas (archivisticas) y preparacion de la
documentacién historica.

¢ Verificacion, inventario y sistematizacion electrénica
de la documentacion histérica del Consejo General
(1999-2015).




INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
¥

hYd

*Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Proyecto No. §

QUINTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2018

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 6ptimas condiciones.
o Areas Periodode % Avance de L
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaclongs L -
56.3. Seguimiento a OAIPyPDP Septiembre a 100% En la Quinta Sesién Ordinaria del COTECIAD,
las medidas Octubre celebrada el 1 de octubre del afio en curso, se presentd

establecidas en el
Plan y en la “Guia
para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgos
o catastrofes en los
Archivos del IECM”

el “Diagnostico de la Supervision en los archivos de
tramite de las areas del Instituto Electoral de la Ciudad
de Meéxico, para dar seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan de Conservacion y
Preservacion Documental’ (Diagnoéstico); el cual fue
difundido a las areas centrales y las 33 Direcciones
Distritales.

Uno de los aspectos considerados en la mencionada
Supervisién, fue el relativo a las condiciones fisicas
donde se resguarda la documentacién institucional.
Asimismo, se sefialaron algunos casos en donde no se
cumplen las condiciones minimas de espacio y
mobiliarios para la conservacion y preservacion
documental, tanto en areas centrales como en las
Direcciones Distritales; por lo que se hicieron algunas
recomendaciones  (también sefialadas en el
Diagnéstico), las cuales fueron difundidas por correo
institucional.

13
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Proyecto No. 5

Proyecto: Aplicacion del Plan de Conservacién y Preservacién Documental (Plan)
Objetivo: Aplicacion del Plan en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones.
oo Areas Periodo de % Avance de .
Attividades responsables  ejecucién  cumplimiento Oseryaciones
5.3. Seguimiento a OAIPyPDP Septiembre a 100% Por otro lado, se proporcioné equipo y material especial
las medidas Octubre como: batas, cubre bocas, guantes, félderes libres de

establecidas en el
Plan y en la “Guia

acido y cajas de tratamiento ignifugo, a distintas areas
del Instituto, incluyendo a las Direcciones Distritales,

para enfrentar para realizar trabajos de depuracién documental.
situaciones de

emergencia, riesgos También se gestioné la adquisicion de cajas de Archivo
o catastrofes en los Histérico, con tratamiento Ignifugo para las
Archivos del IECM” Transferencias Secundarias programadas en lo que

resta del afio.

RESPONSABLE:

. eyes
Secretario Ejecytivo el COTECIAD

14
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