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. 2.2 Programacién del curso o taller en materia archivistica para el personal encargado de
los archivos del Instituto, en coordinacién con la Unidad Técnica del Centro de

Formacién y Desarrollo.
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1. 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 quinto bimestre de 2019, con el apoyo
del personal del Archivo General y de Concentracion, adscrito a la Oficina de Acceso a la Informacién Plblica y
Proteccion de Datos Personales (OAIPyPDP).

Lo anterior, en cumplimiento de lo establecide 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 Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México; y 8,

fraccion XVIIl, del Reglamento de Operacién y Funcionamiento del COTECIAD.

Il. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR PROYECTO

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron conforme a las acciones sustantivas 1, 2, 3 y 5 del Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2019, aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (IECM), mediante el Acuerdo con clave alfanumérica IECM/ACU-CG-303-18.

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

Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, encaminadas al logro de objetivos de nuestro

sistema de calidad 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: Aplicacion de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la
normativa en materia de archivo.

L Areas Periodode % Avance de )
. - . . Observac
Actividades responsables ejecucion cumplimiento servaciones
1.2 Asesoria a los | OAIPYPDP Enero a 83% Durante el bimestre se dio un total de 40 asesorias al
encargados de los diciembre personal de las diferentes areas del Instituto, sobre los
archivos de tramite temas ?gzlentes: Asesorias fom
- . a
en'ei gggu:m:ento y ' "Depuracion’
aplicacion de los Secretaria 1 “Transferencias secundarias"
procesos Ejecutiva “Bajas documentales”
archivisticos. ‘Digitalizacion”
“Transferencias

Contraloria Interna | 1 documentales”

Unidad Técnica
Especializada de

Fiscalizacion 1 Series documentales
(UTEF)

Unidad Técnica

del Centro de . ey
Formacion y 4 ”Ba’agz%i{?r:g:tales”
Desarrollo J

(UTCFyD)

. - “Integracion de expedientes”
Unidad Tecr_uqa de . “Transferencias secundarias”
Asuntos Juridicos 7 “Bajas documentales’
(UTAJ) )

“Digitalizacion”
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacidén 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.
.- Areas - Pertodo de % Avance de .
Actividades . . . Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento c

1.2 Asesoria a los| OAIPyPDP Enero a 83% ) ) .
encargados de los diciembre Area Asesorias “Inte;;n(:i:n do
en el seguimiento y I;)m;tgta;lt:s.é ‘;45 26 “Transferencias
aplicacién e los
Procesos 27, 28,29, 32y 33 o gitalizacion”

archivisticos.

Adicionalmente a las asesorias, se envid |la
instrumentaciéon archivistica, de manera electrénica.
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ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA QUINTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2019

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
1.3 Seguimiento al | OAIPyPDP Enero a 83% Conforme al Manual de Organizacién y Procedimientos
“‘Manual de diciembre de los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico
Organizacion  y {Manual), durante el bimestre se lievé a cabo las
Procedimientos siguientes actividades:
de los archivos
de Tramite, 1) Transferencias Secundarias y Bajas Documentales
Concentracion e de los Organos Desconcentrados, en cumplimiento
Historico del a la Circular No. 38, emitida por la Secretaria
IECM”. Ejecutiva.
e Revisidn y recepcion de las Transferencias
Secundarias:
Organos Afos Cajas
Desconcentrados
1-18y 2033?2%15 104
20-33

(indistintamente)
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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 Periodo de % Avance de i
A ! N . . 1
_ ctnvndades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
1.3 Seguimiento al | OAIPyPDP Enero a 83% ¢ Revisiéon y recepciéon de documentacion sujeta a
“Manual de diciembre baja definitiva:
Organizacion vy
Procedimientos Organos Afos Cajas
de los archivos Desconcentrados =~ o
de Tl’émite, 1-18y 2001, 2003-2004,
Concentracién e 20-33 _2006-2016 245
N L . {indistintamente)
Historico de! o

IECM”. e A través de UTALAOD, se dio aviso a las

Direcciones Distritales sobre el destino final de la
documentacion relacionada con algunas de las
series sefialadas en el Catalogo de Disposicion
Documental vigente (Catalogo), con base en las
consultas hechas a las Direcciones Ejecutivas de
Asociaciones Politicas, de Organizacion Electoral y
Geoestadistica, y de Educacion Civica vy
Construccién de Ciudadania, asi como a la
Coordinacion de Recursos Humanos.

En consecuencia, se modificé el Catalogo mediante
el Acuerde COTECIAD-36-19.
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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 Periodo de % Avance de .
Actividades responsables ejecucién cumplimiento Observaciones
1.3 Seguimiento al OAIPyPDP Enero a 83% « Tramite de los oficios y firma de inventarios,
‘Manual de diciembre correspondientes a las transferencias y bajas
Organizacién y documentales de las Direcciones Distritales.
Procedimientos de » Revisiébn de Inventarios de las Direcciones
ios archivos de Distritales, respecto de los proyectos de
Tramite, presupuesto participativo (2013-2015).
Concentracién e
Histérico del IECM". 2) Como resultado de la depuracion realizada por la

UTCFyD, en las instalaciones del Archivo de
Concentracién, se recibieron y revisaron 178 cajas
con documentacion (1999-2014) sujeta a baja
documental.

3) Atencién al personal de distintas areas:

* UTCFyD, en la depuracién documental realizada en
el Archivo de Concentracion.

+ Direcciones Distritales 4, 6, 7, 10, 21, 24, 25y 27
en las observaciones de sus transferencias
documentales.
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QUINTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2019

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 Periodo de % Avance de .
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones

1.4 Atencidon en OAIPYPDP Marzo, junio, 83% Con el propésito de dar cumplimiento a las

materia de septiembre y disposiciones en materia de transparencia, se

Transparencia. diciembre. desarrollaron las siguientes actividades:

¢ Remisién del Cuarto Informe Bimestral de
cumplimiento del PIDA 2019, al Comité de
Transparencia.

» Tramite para la publicacion en el portal de
transparencia, de los documentos presentados y
aprobados en Quinta Sesion Ordinaria del
COTECIAD.

¢ Elaboracion y remision a las Secretarias Ejecutiva y
Administrativa, de los informes trimestrales del
Sistema Institucional de Archivos relacionados con
el Programa Operativo Anual, y el Programa de
Derechos Humanos de la Ciudad de México 2019.
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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

coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo.

Meta: Implementar el curso o taller al personal encargado de los archivos.
- Areas Periodo de % Avance de .
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones

2.2  Programacion | QAIPyPDP Junio a 100% En el marco del Programa de Capacitacién de la Rama

del curso o taller en y noviembre Administrativa 2019, el personal de la Administracién

materia archivistica UTCFyD de Archivos y del Archivo General y de Concentracién,

para el personal asistid al “Taller Nacional de Archivos” organizado por

encargado de los el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la

archivos del Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales

Instituto, en (INAD.

coordinacion con la

UTCFyD. Lo anterior, no obstante que la actividad se ha
cumplido al 100%, tal y como se sefialé en el Cuarto
informe Bimestral del PIDA 2019.

2
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Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia en el campo de los archivos.

QUINTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2019

Objetivo: Lograr la gestiéon electrénica 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.
. Areas Periodo de % Avance de .
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
3.3 Seguimiento de | OAIPYyPDP Enero a 83% Durante el bimestre se dio seguimiento a la operacion
las mejoras en la y diciembre del sistema con las siguientes actividades:
operacion del UTSI

Sistema de Control.

» Actualizacion del Sistema de Control de Gestidn
Documental (SCGD) de la UTAJ.

¢ Revision de Catalogos de Disposicion y de
Clasificacidon del SCGD de las areas administrativas
que lo operan, en coordinacién con la UTSI, en
busqueda de mejoras de este.

12
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Proyecto No. 3
Proyecto: Tecnologia 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 modulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del
Instituto.
. Areas Periodo de % Avance de .
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
3.4 Digitalizacion de | OAIPyPDP Enero a 83% Durante el bimestre se ejecutaron acciones en
la  documentacion diciembre aplicacion al Programa de Digitalizacion:

institucional. o L
« Capacitacion sobre “La Digitalizacién Documental’,

a 27 personas servidoras plblicas de la UTAJ.

» Capacitacion sobre “La Digitalizacién Documental”,
a 107 personas servidoras publicas de los 33
Organos Desconcentrados, a fin de dar
cumplimiento a la Circular No. 36 de la Secretaria
Ejecutiva.

En ambas capacitaciones, ademas de precisar la
importancia de la digitalizacién y su marco juridico,
se explicaron las etapas del procedimiento para la
digitalizacion y se disiparon dudas relacionadas con
el tipo de documentos a escanear y |las formas de
almacenamiento.

¢ Remision del vinculo para la importacion del perfil

de ajuste a la UTAJ, a fin de homologar el escaneo
de documentos y almacenamienfo de la

informacion.
13 >
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Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia en el campo de los archivos.

QUINTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2019

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 modulos del Sistema de Control de Gestion Documental en todas las areas del
Instituto.
. Areas Periodo de % Avance de .
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
3.4 Digitalizacion de OAIPYPDP Enero a 83% Verificacion de la documentacion digitalizada,
la  documentacion diciembre correspondiente a las Transferencias Secundarias

institucional.

de los Organos Desconcentrados, en cumplimiento
a la Circular No. 36 de la Secretaria Ejecutiva.

Como resultado de esta actividad, se notificaron
las observaciones detectadas de algunos Organos
Desconcentrados, mismas que fueron solventadas,
con el apoyo del personal del Archivo General y de
Concentracion.

Digitalizacion de los Inventarios de Transferencias
Secundarias y Bajas Documentales de las
Direcciones Distritales.

Aprobacion de la “Guia de Digitalizacién” y del
documento denominado “El ABC de los Archivos”,
por medio del Acuerdo COTECIAD-27-19, como
instrumentos complementarios para la digitalizacion
y administracion de la documentacion institucional.

14
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Proyecto No. 5

Proyecto: Aplicacién del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental” (Pian)

Objetivo: Aplicar del Plan en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacién en dptimas condiciones.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables gjecucion cumplimiento

5.3 Seguimiento a OAIPyPDP Septiembre a 100% Entrega de material y equipo especial de archivos a:

las medidas octubre

establecidas en el e UTAJ (2 batas de algodén T-42, cubre bocas,

Plan y en la Guia guantes, 5 cajas AG-12 para Archivo Histérico y

para enfrentar folderes libres de acido).

riesgos, catastrofes

0 dafios en los » Direccion Distrital 30 (félderes libres de acido 10

archivos del cajas de tratamiento ignifugo AG-12 para Archivo

Instituto. Historico, y 1 para Archivo de Concentracion).
Cabe mencionar que se sustituyeron algunas de las
cajas donde entregaron la documentacion los
Organos Desconcentrados, por las de tratamiento
ignifugo.

15
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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 6éptimas condiciones.

Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones

. responsables ejecucion cumplimiento

5.3 Seguimiento a OAIPYPDP Septiembre a 100% Por otra parte, se solicitd 1a fumigaciéon especial del
las medidas Octubre Archivo General v de Concentracién para erradicar
establecidas en el insectos o animales rastreros gque dafen la
Plan y en la Guia documentacion institucional.
para enfrentar
riesgos, catastrofes Asimismo, se atendieron las mejoras fisicas para
0 dafos en los asegurar el resguardo de la documentaciéon en el
archivos del Archivo General y de Concentracion.
instituto.

RESPONSABLE:

16
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