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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 sexto bimestre de 2019, 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; 90, fraccién XI,
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; y 8, fraccion

XV, del Reglamento de Operacion y Funcionamiento del COTECIAD.

Il. DESCRIPC!ON DE LAS ACTIVIDADES POR PROYECTO

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron conforme a las acciones sustantivas 1, 2 y 3 del Programa
Institucional de Desarrolfo 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 instrumentacién 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: Aplicacién de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD y cumplir la normativa
en materia de archivo.

. Areas Periodode % Avance de .
Activida T . _— servacio
des responsables gjecucion cumplimjento Observaciones

1.2 Asesoria a los | QAIPyPDP Enero a 100% Durante el bimestre se dio un total de 16 asesorias al

encargados de los diciembre personal de ias diferentes areas del instituto, sobre los

archivos de tramite temas siguientes:

en el seguimiento y Area Asesorias .~ Tema

aplicacién de ios “Depuracion y

procesos Secretaria Ejecutiva 2 transferenci.as‘ documenta!,es

archivisticos de la Oficialia de Partes
) Secretaria
Administrativa,
Bireccion de . g
Planeacion y 3 Transferencia Primaria
Recursos

Financieros (Caja) L L
Contraloria Interna “Transferencias y bajas
(Ch o documentales’

Direccion Ejecutiva
de Organizacion “Transferencias y bajas

Eiectoral y 1 ;

Gepestadistica documentales

(DEOEYG)

Unidad Técnica de . _
idi Transferencias

Asuntos Juridicos 1 5

(utay ‘ .‘docgmentales
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrolio e instrumentaciéon 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. .
Activida : . : Lo T Observaciones
des responsables ejecucion cumplimiento o
1.2 Asesoria a los| OAIPyPDP Enero a 100% A A , T
encargados de los diciembre rea sesorias o a
. o Transferencias
archivos de tramite L ‘ documentales”

en el seguimiento y g!r?t?tc:llone?sz 7 10 6 “Bajas documentales”

aplicacion de los 1_:.8 :laa e;.? A “Estado actual de los

procesos e A archivos de la Direccidn

archivisticos. Distrital 10

Adicionalmente a las asesorias, se envié Ia

instrumentacién archivistica, de manera electrénica.
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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 ejecucion cumplimiento Observaciones

1.3 Seguimiento al| QAIPyPDP Enero a 100% Conforme al Manual de Organizacién y Procedimientos
“Manual de diciembre de los archivos de Tramite, Concentracién e Histérico
Organizacion vy (Manual}, durante el bimestre se lievaron a cabo las
Procedimientos siguientes actividades:
de los archivos
de Tramite, 1) Revisiébn y recepcion de fas Transferencias
Concentracion e Primarias:
Histérico del i . , .
IECM". _Areas : __Ahos - Cajas

Cl - Subcontraloria de Atencién

Ciudadana y Normatividad 2017 2

CI- Subcontraloria de Auditoria,

Control y Evaluacion 20 7'2_01 8 4
. DEOEYG 2016 2

OAIPYPDP . 20152019 1

Total 9

2} Revision de las Transferencias Secundarias:

o
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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 ejecucion cumplimiento Observaciones
1.3 Seguimiento  al OAIPYPDP Enero a 100% S‘"i_e:j e el i 203(;‘3(5)1 . Cajas
u i [ L O e SN " 4 7
Manual de diciembre - 2010
Organizaciéon DEOEyG 2012-2015 4
Procedimientos Total o 11
de los archivos
de Tramite, 3) Revisibn y recepcion de la Transferencia
Concentracién e Secundaria:
Historico del ‘ -
[ECM”. Areas : ARos Cajas
UTAJ 2006 2

4) Revisidn y recepcion de documentacién sujeta a baja

definitiva:
Area L _Afos . Cajes |
DEOEyG _ 2013-2016 4

g,
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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: Aplicacién 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 gjecucién cumplimiento Observaciones
1.3 Seguimiento al OAIPYyPDP Enero a 100% 5) Avisos, via electronica:
“‘Manual de diciembre
Organizacién y e Alos titulares de los Organos Desconcentrados 6, 7,
Procedimientos de 17, 22, 25 y 27, sobre la conclusién de sus
los archivos de transferencias documentales y entrega de sus
Tramite, respectivos inventarios, en cumplimiento de la
Concentracién e Circular No.36 de la Secretaria Ejecutiva.
Histdrico del IECM”. ¢ A las Direcciones Distritales 4, 6 y 17, sobre el plazo

para solventar las observaciones previamente
nofificadas en cuanto a las transferencias
documentales; y a la 17, sobre la frasferencias
pendientes por realizar al Archivo Histérico.

6) Atencion al personal de distintas areas:

» DEOEyG, en la depuracién y preparacién de las
transferencias secundarias referentes a la
documentacién resguardada en el Archivo de
Concentracidn, asi como de ofras observaciones
notificadas.

0
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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.

N Areas Periodode % Avance de N .
Actividades responsables ejecucion cumplimiento ~-Observaciones

1.3 Seguimiento al| OAIPyPDP Enero a 100% ¢« UTCFyD, en la diligencia de las observaciones,

‘Manual de diciembre respecto de la documentaciéon depositada en 178

Organizacién y cajas, recibida en el Archivo de Concentracion para

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

8)

su baja definitiva.

Direcciones Distritales: 4, 6, 16, 17, 18, 20,21, 24 ¢
27 en la diligencia de las observaciones, respecto de
sus transferencias documentales en el Archivo
Historico.

Direcciones Distritales 20, 24 y 27, en la consulta de
su documentacion resguarda en los archivos de
Concentracion e Histérico.

Apoyo a la Secretaria Ejecutiva en la depuracidn
documental de su Archivo de Tramite.

Informe sobre las transferencias secundarias y bajas
documentales de los 6rganos desconcentrados, en
cumplimiento a la Circular No. 36 de |la Secretaria
Ejecutiva.

v
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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 ejecucion cumplimiento Observaciones
1.3 Seguimiento al| OAIPyPDP Enerc a 100% 9) Remisién a la UTALAOD, de las actividades en
“‘Manual de diciembre materia de archivo, que se incorporaria al Calendario
Organizacién y Anual de las Direcciones Distritales 2020.
Procedimientos de
los archivos de 10) Validacién de las actividades reportadas, conforme
Tramite, al Calendario Anual de Actividades de los Organos
Concentracién e Desconcentrados 2019.

Histérico del IECM".

11) Inventario fisico y actualizacion de la base de datos
de la documentacion institucional resguardada en el
Archivo General y de Concentracién.
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Proyecto No. 1

Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la hormatividad 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 _ Observacmnes

1.4 Atencidn en OAIPYPDP Marzo, junio, 100% Con el propédsito de dar cumplimiento a las disposiciones

materia de septiembre y en materia de transparencia, se desarrollaron las

Transparencia. diciembre. siguientes actividades:

e Remisién del Quinto Informe Bimestral de
cumplimiento del PIDA 2019, al Comité de
Transparencia.

e Tramite para la publicacion en el portal de
transparencia, de los documentos presentados y
aprobados en Sexta 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.

@2
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Proyecto No. 2
Proyecto: Formacion 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 Formacion 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 | OAIPyPDP Junio a 100% La actividad se cumplio al 100%, tal y como se sefald
del curso o taller en y noviembre en el Cuarto Informe Bimestral dei PIDA 2019.
materia archivistica
para el personal UTCFyD
encargado de los
archivos del Instituto,
en coordinacion con
la UTCFyD.
23 informe al| OAIPYyPDP Diciembre 100% La Unidad Tecnica dei Centro de Formacién y Desarroilo
COTECIAD sobre la y remitic el informe del Curso denominado “Maédulo:
imparticion del curso £ Archivo histérico, testimonio de las acciones del Instituto
o taller en materia UTCFyD Electoral al alcance de todos”; asi como el curso de
archivistica para el induccion en materia de archivo.
personal encargado
de los archivos del
instituto.

5"
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Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia 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 Gestién Documental.

Meta: Operar todos los médulos 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 | OAIPyPDP Enero a 100% Durante el bimestre se dio seguimiento a la operacion
las mejoras en la y diciembre del sistema con las siguientes actividades:
operacién de! UTS|

Sistema de Control.

e Actualizacién del Sistema de Control de Gestion
Documental (SCGD) de la Secretaria Ejecutiva.

e Reunién de trabajo con la UTSI, sobre la revision de
la nueva plataforma del Sistema de Control de
Gestion Documental.

(914 -
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Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia en el campo de los archivos.

SEXTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2019

Objetivo: Lograr la gestién electrénica y la automatizacién 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.
- Areas Periodo de % Avance de .
Actividades responsables ejecucioén cumplimiento Observaciones
3.4 Digitalizacion de | OQAIPyPDP Enero a 100% Durante el bimestre se ejecutaron acciones en
la  documentacién diciembre aplicacion al Programa de Digitalizacion:

institucional,

Verificacibn de la documentacion digitalizada,
correspondiente a las transferencias secundarias de
los érganos desconcentrados, en atencién a las
observaciones notificadas y en cumplimiento a la
Circular No. 36 de la Secretaria Ejecutiva.
Sistematizacion de los Proyectos de Presupuesto
Participativo, gue fueron transferidos
electronicamente, por parte de los 0Organos
desconcentrados, en cumplimiento a la Circular No.
36 de |la Secretaria Ejecutiva.

Verificacion de la transferencia secundaria de ta
documentacion digitalizada (2006-2014),
correspondiente a la UTAJ.

Verificacion y notificacion de las observaciones de la
transferencia secundaria de la documentacién
digitalizada 2010 y 2012-2015, correspondiente a la
DEOQEyYG.

5
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Proyecto No. 5
Proyecto: Aplicacién del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental” (Plan)
Objetivo: Apticar del Plan en los archivos del Instituto.
Meta: Conservar y preservar la documentacion en éptimas condiciones.
Actividades | Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
5.2 Supervision de | OAIPyPDP Julio a agosto 100% Durante el bimestre se concluyd con la supervision de
los archives de los archivos de tramite de las 22 areas centrales y las 33
tramite del Instituto direcciones distritales.
para dar seguimiento
a las medidas En la supervision se aplicd el “Cuestionario de
establecidas en el Evaluacion®’, aprobado mediante el Acuerdo
Plan. COTECIAD-30-19.

Cabe sefialar que, en coordinacion con la UTALAOD, se
supervisaron los archivos de framite de 11 érganos
desconcentrados que se eligieron de manera aleatoria,
los cuales no habian sido sujetos de supervision en los
ultimos dos afos. Esta actividad se complementé con la
aplicaciéon del cuestionario antes mencionado, al cual
dieron respuesta los 33 érganos desconcentrados. Cada
unc de los cuestionarios fueron concentrados por la
UTALAOD y remitidos a la Presidencia del COTECIAD,
por medio del oficio IECM/UTALAOD/1360/2019.
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Proyecto No. 5

Proyecto: Aplicacion del “Plan de Conservacion y Preservacién Documental” (Plan)

Objetivo: Aplicar del Plan en los archivos del Instituto.

Meta: Conservar y preservar la documentacién en éptimas condiciones.

Actividades Areas | Periodode | % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento

5.2 Supervision de CAIPYyPDP Julio a agosto 100% Al respecto, se realizd una ficha de supervisién por area,

los archivos de en la que se describen aspectos como las condiciones

tramite de! Instituto fisicas de los archivos, disposicién documental,

para dar seguimiento sistematizacion y digitalizacion, personal encargado del

a las  medidas archivo, y areas de oportunidad. Las fichas seran

establecidas en el remitidas a las areas correspondientes.

Plan,
Como resuitado de esta actividad, se presentara ante el
COTECIAD, el diagnostico respective y se dara
seguimiento a las necesidades y medidas establecidas
en el Plan.
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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 documentacién en 6ptimas condiciones.
Actividades Areas Periodo de % Avance de Observaciones
responsables ejecucion cumplimiento
5.3 Seguimiento a OCAIPyPDP Septiembre a 100% Atencién a aspectos del mantenimiento y mejoras fisicas
las medidas Octubre de Ilas instalaciones del Archivo Generai y de
estabiecidas en el Concentracion, entre ellas, fumigacién especial e
Plan y en la Guia impermeabilizacién del inmueble. Lo anterior, como
para enfrentar medidas preventivas para la conservacién vy
riesgos, catastrofes preservacion documental.
o dafies en los
archivos dei instituto.

RESPONSABLE:




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18

