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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 quinto bimestre de 2022, con el apoyo
de la Administracion de Archivo, a cargo del titular de la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos
Personales y Archivos (OTAIPDPyA).

Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en los articulos 30 y 32 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México (Ley
de Archivos); 90, fraccion Xl, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México; y 6, fraccion IV del Reglamento de Operaciéon y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de

Administracion de Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento del COTECIAD).

Il. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR PROYECTO i‘

Las actividades referidas en este informe se desarrollaron conforme a las acciones sustantivas 1, 2, 3, 4 y 5, sefialadas en
el Apartado VI del Cronograma del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2022, aprobado por el Consejo

General del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), mediante el Acuerdo con clave alfanumérica

IECM/ACU-CG-335/2021. \\L\

El objetivo primordial de las actividades ejecutadas, en su conjunto, es contribuir al desarrollo integral del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral, encaminadas al logro de objetivos de nuesiro sistema de calidad

institucional.
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Proyecto 1
Proyecto: Desarrollo e instrumentacion de la normativa 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.
gl Areas Periodo de % Avance de
Activigades responsables ejecucion cumplimiento hssvRcionns
1.1 Instrumentacion OTAIPDPyA Enero a 83.33% Durante el quinto bimestre se realizo lo siguiente:
archivistica. diciembre . o :
e (Celebracion de las siguientes sesiones del
COTECIAD:
Sesiones Fechas X
Tercera Extraordinaria = 13 de septiembre de 2022 @

Quinta Ordinaria

' 31 de octubre de 2022

e En la Tercera Sesion Extraordinaria del COTECIAD
se aprobod el Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (PIDA) 2023, mediante el Acuerdo
COTECIAD-17-2022; con el Anteproyecto de
Acuerdo del Consejo General correspondiente.

En la Décima Segunda Sesion Extraordinaria de la
Junta Administrativa, celebrada el 14 de septiembre
de 2022, se dio por presentado el PIDA 2023, con el
numero de documento IECM-JADOC002-22.

El PIDA 2023 se registré en el Sistema Informatico
_Integral de Administracion (SHAD) 2023.
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e Aprobacion del Programa Anual de Trabajo (PAT)
2023 del COTECIAD, en la Quinta Sesién Ordinaria,
mediante el Acuerdo COTECIAD-18-2022.

e En la Quinta Sesion Ordinaria del COTECIAD, se
aprobaron las modificaciones de los instrumentos
archivisticos, siguientes:

Acuerdo Instrumento ‘

| COTECIAD-22-2022 Cuadro General de Clasificacion i

' COTECIAD-23-2022 Catalogo de Disposicion Documental
COTECIAD-24-2022 = Tabla de Determinantes de oficina

/
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T2 Areas Periodo de % Avance de :
Bt en responsables ejecucion cumplimiento BUSHIVACIONES
1.2 Asesoria al| OTAIPDPyA Enero a 83.33% Durante el quinto bimestre se dieron 34 asesorias al
personal encargado diciembre personal de las diferentes areas del Instituto, sobre los

de los archivos de
tramite en el
seguimiento y
aplicaciéon de los
procesos

archivisticos.

temas siguientes:

Servicios
Informaticos

Area . Asesorias | Tema
| Secretaria Ejecutiva 1 “Series documentales”
Secretaria 2 “Integracion de
Administrativa Expedientes”
“Sistema Institucional de
Archivos”
OTAIPDPyA 2 “Series documentales”
“Depuracion documental”
Oficina de Gestion 2 “Baja Documental”
de Calidad o
Direccion de 1 “Series documentales”
Planeacion y
Recursos
: Financieros ] _
, Direccion de . 1 “Series documentales”
| Recursos Humanos |
Direccion Ejecutiva 3 ‘ “Integracion de
| de Organizacion \ Expedientes”
Electoral y ‘ . “Depuracion documental”
~ Geoestadistica |
' Unidad Técnica de | T “Disposicion documental”
Asunto Juridicos “Baja Documental”
“Integracion de
Expedientes”
Unidad Técnica de 2 “Integracion de

Expedientes”
“Transferencias y Bajas
Documentales”
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1.2 Asesoria al
personal encargado
de los archivos de

tramite en el
seguimiento y
aplicacion de los
procesos

archivisticos.

OTAIPDPyA

Enero a
diciembre

83.33%

Area | Asesorias

Tema

Otrora Unidad
Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a

rganos

- Desconcentrados

‘ (UTALAOD) |
Direccion de

Vinculacién con
Organismos
Externos

Direccion de

Fiscalizacion,

Ligquidacion y

Procedimiento

Administrativo

‘Sancionador

Organos
Desconcentrados
(OD): 8,12, 13, 19,
23,27y 32,33

“Integracion de
Expedientes”
“Transferencias y Bajas
Documentales”

~Snisgratnds
Expedientes”

~ “Recepcion y control de

los documentos”

“Integracion de
Expedientes”
“Transferencias y Bajas

~ Documentales”
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B Areas Periodo de % Avance de !
RetvEales responsables ejecucion cumplimiento Dhsstyacionas
1.3 Seguimiento al Enero a 83.33% Conforme al Manual de Archivos, durante el quinto
“Manual de | OTAIPDPyA diciembre bimestre se llevaron a cabo las siguientes actividades:
Organizacién y

Procedimientos de
los archivos del
Instituto Electoral de
la Ciudad de México”
(Manual de
Archivos).

e Revision y recepcién en el Archivo de Concentracién
de la Transferencia Primaria de la documentacion
2017, de la Direccion de Planeacion y Recursos
Financieros, contenida en 7 cajas.

e Pesaje y levantamiento de las Actas de Baja
Documental, conforme al Dictamen aprobado
medianie el Acuerdo COTECIAD-16-2022, los dias
18 y 21 de octubre del afio en curso.

o En la Quinta Sesion Ordinaria del COTECIAD se y
aprobd la modalidad de destino del papel, resultado
de la Baja Definitva de Ila Documentacion
Institucional 1999-2020, por el acuerdo COTECIAD-
21-2022.

Asimismo, se presenté el Informe sobre el
cumplimiento de la circular No. 67, emitida por la
Secretaria Ejecutiva, sobre las transferencias, bajas
documentales y entregas-recepcion de los archivos
de tramite de las areas vinculadas con el proceso de
la restructura organica y funcional del Instituto
Electoral.

e Entrega de informacion y documentacién a la
Contraloria Interna, en seguimiento a la Auditoria de
Cumplimiento 44/22 del “Sistema Institucional de
Archivos 2021,
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1.3 Seguimiento al
“Manual de
Organizacion y
Procedimientos de
los archivos del
Instituto Electoral de
la Ciudad de México”
(Manual de
Archivos).

OTAIPDPyA

Enero a
diciembre

83.33%

Actualizacion del Inventario Fisico del Archivo
Histérico y Concentracién, conforme al ingreso de la
documentacion ingresada en virtud de las
transferencias y bajas documentales.

Asistencia a las reuniones de trabajo, los dias 9 de
septiembre y 17 octubre, las cuales fueron
convocadas por Direccién de Apoyo a Organos
Desconcentrados, para la revision de las actividades
programadas durante el bimestre, conforme al
Calendario Anual de Actividades de los Organos
Desconcentrados (CAAOD) 2022.

Elaboracion de la propuesta de reforma de los
Reglamentos del Sistema Institucional de Archivos,
y de Operacion y funcionamiento del COTECIAD, la
cual fue remitida a la Comisién de Normatividad y
Transparencia, y aprobada en la Décima Sesion
Ordinaria del Consejo General del Instituto Electoral,
mediante el Acuerdo IECM/ACU-CG-065/2022.

10




QUINTO INFORME BIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2022

i Areas Periodo de % Avance de :
Antividades responsables ejecucion cumplimiento Mlae Fvigiones
1.4 Acciones en| OTAIPDPyA Enero a 83.33% Con el propésito de dar cumplimiento a las disposiciones
materia de diciembre en materia de transparencia, durante el periodo que se
Transparencia. informa, se desarrollaron las siguientes actividades:

e Tramite para la publicacion en el Portal de
Transparencia (articulo 121, fraccion L) de los
documentos presentados y aprobados en las
sesiones Tercera Extraordinaria y Quinta Ordinaria
del COTECIAD.

e Remision del Cuarto Informe de Cumplimiento del
PIDA 2022, a la Presidencia del Comité de
Transparencia, mediante el oficio
IECM/COTECIAD/ST/04/2022.

e Asistencia a las sesiones virtuales del Comité de

Transparencia:

B sl Y A
| Novena Ordinaria 14 de septiembre de 2022

| Segunda Extraordinaria 20 de septiembre de 2022

| Tercera Extraordinaria 7 de octubre de 2022
' Décima Ordinaria 14 de octubre de 2022

e Seguimiento de la Décima Sesion Ordinaria de la
Comision de Normatividad y Transparencia,
celebrada el 24 de octubre, en la que se emitié
opinion y remitio al Consejo General, el proyecto de
Reformas de los reglamentos en materia de Archivo.
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Proyecto 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.
A Areas Periodo de % Avance de \
Artividades responsables ejecucion cumplimiento i
2.1 Elaboracionde la | OTAIPDPyA Enero 100% Esta actividad se cumplio en el Primer Bimestre
propuesta de
estructura tematica
del curso o taller en
materia archivistica
para el personal
encargado de los
archivos del Instituto
Electoral.
2.2  Programacion | OTAIPDPyA Abril a 100% Esta actividad se cumplié con la preparacion del Curso
del curso o taller en y noviembre ‘La organizacién de los archivos documentales del
materia archivistica | Direccion de IECM”, el cual se impartié bajo la modalidad presencial,
para el personal | Reclutamiento, con la integracion de 2 grupos, y mediante 3 sesiones
encargado de los | Desarrolloy por grupo, las cuales se llevaron a cabo los dias 20, 23,
archivos del Instituto Evaluacién 27 y 29 de septiembre, y 4 y 6 de octubre del presente |

Electoral, en
coordinacion con la
Unidad Técnica del
Centro de Formacion
y Desarrollo (ahora

Direccion de
Reclutamiento,
Desarrollo y

Evaluacion).

ano.
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: Areas Periodo de % Avance de .
Actividades responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
2.3 Informe al | OTAIPDPyA Diciembre 0% La actividad esta programada para el mes de diciembre.
COTECIAD sobre la y }
imparticion del curso UTCFyD
o taller en materia
archivistica para el
personal encargado
de los archivos del
 Instituto Electoral.
2.4 Atencion a otras Enero a 66.66% Durante el bimestre no hubo eventos por parte de otras
fuentes de formacion | OTAIPDPyA diciembre instituciones.

archivistica.
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Proyecto No. 3

Proyecto: Tecnologia en el campo de los archivos.

Objetivo: Lograr la gestion electronica y la sistematizacion de los archivos del Instituto Electoral, 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
EIectoraI.A
= reas Periodo de % Avance de !
fictvidados responsables ejecucion cumplimiento Observaciones
3.1 Acciones para la | OTAIPDPyA Marzo a 100% Esta actividad se cumplio en el Segundo Bimestre.
sistematizacion de la y diciembre
informacién uTsI

contenida en la
documentacion

institucional.

3.2 Seguimiento de | OTAIPDPyA Enero a 83.33% En seguimiento a la operacion y mejoras del Sistema de

la operacion y diciembre Control, durante el bimestre se realizé lo siguiente:

mejoras del Sistema " \
de Control de e Actualizacion del Catalogo de “Areas”, del Sistema }
Gestion Documental de Control, a peticion de la Secretaria Ejecutiva. \

(Sistema de Control).

¢ En atencién a las sugerencias sefialadas en el
Diagnéstico de la Supervision a los Archivos de
Tramite 2021, se solicitdé el apoyo de la Unidad_|_ %
Técnica de Servicios Informaticos, para realizar las
modificaciones al Sistema de Control, en los
términos del formato “Requerimiento de desarrollo
de Sistema”, remitido mediante el correo electréonico

, mediate el correo electronico de fecha 27 de
septiembre.

14
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3.3 Supervision de la OTAIPDPYA Junio a julio 100% Esta actividad se cumplié en el Segundo Bimestre.
operatividad del
Sistema de Control. ¥

UTSI
3.4 Digitalizacion de OTAIPDPYA Enero a 83.33% Digitalizaciéon de la documentacion histérica 2016-2020,
la documentacion diciembre requerida por la Contraloria Interna, en seguimiento a la
institucional. Auditoria de Cumplimiento 04/22 del “Sistema

Institucional de Archivos 2021".
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Proyecto No. 4
Proyecto: Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos.

Objetivo: Contribuir en la formacion de una cultura archivistica, mediante la difusion, entre el personal del Instituto y
publico en general, de los temas actuales en la materia.

Meta: Difundir la informacion técnica-normativa de archivos en los medios y durante el periodo que disponga el
COTECIAD.
) Areas Periodo de % Avance de
fctiyidades responsables. ejecucion cumplimiento Bbasvaciunes
4.1 Disefioc  del Abril 100% Esta actividad se cumplio en el Segundo Bimestre.

material de difusion | OTAIPDPYA
de la informacion

archivistica. %
: 4_2 Presentacign del | OTAIPDPYA Mayo 100% Esta actividad se cumplio en el Tercer Bimestre. ‘\ N
material de difusién
para la aprobacion
del COTECIAD. N
43 Difusion del | OTAIPDPYA Junio a 100% . 3 _ \Jp\
material de la Y diciembre Esta actividad se cumplio en el Tercer Bimestre.
inform'aqién UTCSyD
archivistica.
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Proyecto No. 5

Proyecto: Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion documental.
Objetivo: Aplicar el Plan de Conservacion y Preservacion Documental en los archivos del Instituto Electoral.
Meta: Conservar y preservar la documentaciéon en 6ptimas condiciones.
i respé:':saasbles Z?;?:cﬁédne Zﬁ;;;:i:;z R A
5.1 Elaboracién y OTAIPDPyA Mayo a junio 100% Esta actividad se cumplié en el Tercer Bimestre.

presentacion ante el
COTECIAD, del
cuestionario de
evaluacion y
calendario de |la
supervision en los
archivos de tramite,
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el

“Plan de
Conservacion y
Preservacion

Documental del

Instituto Electoral de
la Ciudad de México”
(Plan).

1.7
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5.2 Supervision de | OTAIPDPyA Junio - julio 100% e La Supervision se llevo a cabo conforme al

los archivos de Calendario aprobado por el COTECIAD-12-2022,

tramite del Instituto con la aplicacion (via electronica) del Cuestionario de

para dar seguimiento Evaluacion a todas las areas y o6rganos

a las medidas desconcentrados del Instituto Electoral.

establecidas en el

Plan. e Se realizaron las visitas de supervision en 8 Archivos
de Tramite seleccionados de manera aleatoria, de la
Presidencia, oficina de la Consejera Electoral Erika
Estrada Ruiz, Subdireccion de Oficialia de Partes y
Gestion, Secretaria Administrativa (Junta
Administrativa), Contraloria Interna, Direccion
Ejecutiva  de  Participacion  Ciudadana y
Capacitacion, Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
y el Organo Desconcentrado 8.
Al respecto, se presentara al COTECIAD el
Diagnéstico correspondiente.

5.3 Seguimiento a Enero a 83.33% Durante el bimestre se llevo a cabo el acomodo de cajas

las medidas | OTAIPDPyA diciembre en el Archivo de Concentracién, con el propésito de

establecidas en el liberar los espacios para el traslado del papel, resultado

Plan y en la “Guia de la Baja Documental.

para enfrentar

situaciones de Asimismo, se solicito la limpieza en el mobiliario del

emergencia, riesgos Archivo General, a fin de erradicar el polvo.

o catastrofes en los

Archivos del Instituto

Electoral de la

Ciudad de México”

(Guia).
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