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. introduccion

El Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD), como
organc tecnico consultivo, de instrumentacidn y retroalimentacién de la
normatividad aplicable en la materia, dentro de los archivos del Instituto Electoral
del Distritc Federal (Instituto), funciona de acuerdo al Programa Anual de Trabajo
(PAT) aprobado por el mismo.

En el marco de la organizacion y planeacién, se ha disefiado el PAT en el que se
establecen las actividades que desarrollara el COTECIAD para dar continuidad al
proceso de integracion del Sistema Institucional de Archivos del instituto (SIA),
conforme al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2013 y en

cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley).

El desarrollo y aplicacion de cada actividad determinara el cumplimiento del
objetivo principal sefialado en el arbol de objetivos del PIDA 2013, relativo al buen

funcionamiento en el Ciclo Vital de Documentos del instituto.
il. Marco Normativo

Uno de los componentes normativos de! SIA se integra por el COTECIAD, érgano
técnico consultivo que se encarga de la instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto, el cual cuenta con la
estructura minima y funciona conforme a lo previsto en los articulos 13, 14,
fraccion ll, 15, 17 y 21de la Ley, en relacion con los articulos del 4 al 6 del
Reglamento de Operacion y Funcionamiento del COTECIAD (Reglamento).

En ese sentido, el COTECIAD tiene como atribucion la de emitir su programa

anual de trabajo, y su Secretario Técnico la de coadyuvar en la integracion del
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mismo, ademas de promover la operacion regular de este érgano técnico, tal y
come lo establecen los articulos 20, fraccién IV, 21, fraccion V de la Ley, y 7,

fracciéon Xl del Reglamento.

Asimismo el articulo 41, fraccién lll, incisos, a), d) y ) del Reglamento Interior del
Instituto Electoral del Distrito Federal, indica que la Unidad Técnica de Archivo
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados  (UTALAOD), es el area
responsable de conocer de la integraciéon y administracion de los archivos del
Instituto y se encarga de la supervision, clasificacion y conservacion de los
mismos, asi como de brindar asesoria archivistica a los 6rganos del Instituto para

la integracion vy clasificacion de sus archivos de tramite.
lil. Sintesis de las acciones

Actividad 1. Instrumentacién de la normativa técnica en materia de archivos:
se busca que el COTECIAD cuente con los elementos normatives basicos con los
que debera integrar y organizar su Sistema Instifucional de Archivos, que permita
la correcta administracion de documentos en los archivos del Instituto. Por ic que
el COTECIAD aprobara la actualizacién de los instrumentos archivisticos, seguira
vigilando la aplicacion de los “Criterios de Valoracion Documental 1996-2006" para
posteriormente efectuar los trabajos de digitalizacién documental del Archivo
Histérico; también propondra la inclusién en la estructura organica y funcional del
Instituto un area denominada “Archivo Historico”, en la que se delimiten las
funciones para organizar, describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la

memoria documental institucional.

Actividad 2. Formacién en materia archivistica: La capacitacibn en materia
archivistica es un factor importante para la correcta administracién de
documentos, para ello el PAT establece actividades encaminadas a la formacién
en materia archivistica del personal encargade de los archivos del Instituto, en las
gue se proporcionen conocimientos hasicos que abonen al buen manejo y control

de la documentacion.
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Actividad 3. Seguimiento a la propuesta para adquisicion de mobiliario y
contratacién de personal especializado para los archivos de Concenfracion
e Histérico: con esta actividad el COTECIAD instruird las gestiones
administrativas para adquirir el mobiliario adecuado para el resguardo de los
archivos en las Direcciones Distritales. De igual forma, se pretende contar con
personal operativo y especializado en los Archivos de Concentracion e Historico,
quienes se encargaran de la sistematizacion, funcionamiento y administracion de
documentos, sin perder de vista 'qu'e durante el 2013 se continuard con la
aplicacién de los Criterios de Valoracion Documental 1999-2008, aprobados
mediante el Acuerdo COTECIAD-06/12 e iniciaran los trabajos de digitalizacion
documental del Archivo Historico. Esta actividad estara sujeta a la suficiencia
presupuestal del Instituto.

Actividad 4. Sistema Informatico completo del archivo de tramite: La
supervision sera una de las tareas que se realizara con la aprobacion del
COTECIAD, a fin de detectar deficiencias u obstaculos para la operacion correcta
y/o completa de cada uno de los modulos del Sistema de Control de Gestion
Documental del Instituto, en el que se da seguimiento a los instrumentos
archivisticos implementados en el mismo. Asimismo, se procurara la instalacion de
este Sistemma de Control en las Direcciones Distritales, siempre y cuando existan

los recursoes, la capacidad e infraestructura tecnolégica.

Actividad 5. Difusion de la informacién técnica-normativa en materia de
archivos: El COTECIAD aprobara los folletos, carteles o cualquier otro material o
medio, difundira informacién en materia de archivos, a todo el personal del

Instituto y al pablico que acceda al sitio de Internet Institucional.

Actividad 6. Aplicacién del Plan para la conservacién y preservacion de la
informacioén archivistica: el COTECIAD insistira en el seguimiento y aplicacion
de las politicas para conservar en optimas condiciones la documentacion que

recibe y genera el institutc. En ese sentido aprobara los instrumentos que
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permitan supervisar las medidas implementadas para la conservacion y

preservacion del acervo institucional.

Actividad 7. Observancia de la Guia para enfreniar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto: El COTECIAD
dirige esta actividad a los responsables de los archivos de tramite para que
cuenten con informacion indispensable para saber como enfrentar situaciones de
emergencia que representen riesgos o catastrofes en los archivos.

IV. Alcances

Con la aplicacion y desarrollo de las actividades antes mencionadas el COTECIAD
gjerce sus atribuciones como érgano técnico consultivo, encargado de
instrumentar, crear, constituir, organizar y retroalimentar la normativa en materia
de archivos, a fin de dar continuidad al proceso de integracion del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto.

V. Actividades por realizar

A efecto de dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo 2013, se llevaran a

cabo las siguientes actividades:

—Actividad s |- . .. MAcdiones o - .
RO 03 Dlrecmon de Arch[vo Loglstlca y Documentacwn
1. Actualizar los instrumentos archivisticos y presentar ante
1.  Instrumentacion | el COTECIAD para su aprobacion.

de la nommativa | 2. Proponer la integracion de! area denominada “Archivo
técnica en materia | Histérico” dentro de la estructura organica y funcional del
de archivos Instituto.

3. Realizar mesas de trabajo para revisar y actualizar las
series documentales del {nstituto.

4. Dar seguimiento a los Criterios de Valoracion Documental
1988-2006.

5. Elaborar y presentar para su aprobacion del COTECIAD
el Programa de Digitalizacién Documental.




6. Aplicacion del Programa de Digitalizacion Documental.

7. Supervisar la aplicacion del “Manual de organizacién y
procedimientos de los archives en tramite, concentracion e
histérico del IEDF”.

8. Dar seguimiento al “Programa de valoraciéon documental
de los archivos del IEDF”.

9. Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en
el seguimiento y aplicacién de los procescs archivisticos.

Actividad .

Accioness. . -

i

RO

*03 Dtreccmn de Archwo Logistica y Documentacmn

01 Direccién de Unidad (UTCFyD)

2. Formacion en
Materia Archivistica.

1. Elaborar la estructura tematica del taller en materia
archivistica para los responsables de lcs archivos de
oficinas centrales y Direcciones Distritales.

2. Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro
de Formacion y Desarrollo, el taller en materia archivistica
para los responsables de los archivos de oficinas centrales
y Direcciones Distritales.

3. Informar al COTECIAD del talier en materia archivistica
para los responsables de los archivos de oficinas centrales
y Direcciones Distrita!es

Acc:ones R AR

RO

03 Dlreccwn de Archlvo Logistica y Documentacnon

01 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)

3. Seguimiento a la

1. Dar seguimiento a la cotizacién de presupuestos para la
adquisicion de en las Direcciones Distritales y contratacion

propuesta para | de personal especializado para los archivos de

adquisicién de | Concentracién e Historico.

mobiliario en las | 2. Elaborar y actualizar directorio de los responsables de los

Direcciones archivos de tramite del Instituto.

Distritales y | 3. Realizar acciones de distribucidn y entrega de material

contratacién de | especializado a los responsables de los archivos de tramite

personal del instituto.

especializado en los | 4. Supervisar el desarrollo de la “Guia de aplicacién para el

archivos de | expurgo documental en los archivos del IEDF”.

Concentracién e

Historico.

- Actividad . 7 | BT LET Acciones. T bl o s
~ RO 03 Dureccnon de Archwo logistica y Documentacnon |

02 Direccién de Informacion e infraestructura Informatica (UTSI)

1. Actualizar los modulos del Sistema de Control de Gestidon

r
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4. Sistema
Informatico completo
del archivo de

Documental.
2. Distribuir a los responsables de los archivos de tramite, el
Manual de usuario del Sistema de Control de Gestidn

tramite Documental.
3. Capacitar a los responsables de los archivos y personal
encargado de operar el Sistema de Control de Gestidén de
Documental.
4. Con el apoyo de la Unidad Técnica de Sistemas
Informaticos, instalar en las Direcciones Distritales el
Sistema de Control de Gestion.
5. Supervisar la operatividad de Ilos instrumentos
archivisticos en el Sistema de Control de Gestidon
Documental. 7
6. Dar seguimiento a la operatividad del Sistema de Control
de Gestion Documental.

<, Actividad .. Acciones' SN

RO

k03 D1rec0|on de Archlvo Loglstlca y Documentaczon

01 Direccion de la Unidad (UTCSTyPDP)

5. Difusidn de Ia
informacién técnica-
normativa en
materia de archivos

1. Difundir la normativa, instrumentacion y programas en
materia archivistica a los responsables de los archivos del
Instituto.

2. Disenar material de difusiébn en materia archivistica.

3. Presentar, analizar y presentar el proyecto de difusion
ante el COTECIAD para su aprobacion.

4. Difundir el material de archivo.

“Actividad® 0 o,

RO

03 Dlrebblon de Archwo Logistica y Documentacmn

6. Aplicacion del

Plan para la
conservacion y
preservacion de la
informacion
archivistica

1. Presentar ante el COTECIAD el calendario de visitas de
revisibn para dar seguimiento a las medidas de
conservacion y preservacion documental, que establece el
Plan de conservacion con el objeto de preservar la
informacién resguardada en los acervos documentales del
Instituto.

2. Supervisar la conservacion y preservacion en los archivos
de tramite de oficinas centrales y Direcciones Distritales,
mediante el seguimiento de cuestionarios semestrales.

3. Dar seguimiento a las medidas de control establecidas en
el “Plan de conservacioén y preservacion de la informacién”
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en los archivos del Instituto.

Actividad

RO

03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion
03 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)

7. Observancia de-la
Guia para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo o

catastrofes en los
archivos del
Instituto.

1. Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas
en la “Guia para enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo, catastrofes en los archivos del IEDF”.

2. Dar a conocer a los responsables de los archivos de
tramite del IEDF, las medidas de seguridad planteadas en la
“‘Guia para enfrentar situaciories de emergencia, riesgo,
catastrofes en los archivos del IEDF”.

3. Coadyuvar con los responsables de los archivos de
tramite para que cuenten con la informacién indispensable
para saber cdmo y qué hacer en caso de enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los

archivos de tramite del Instituto.

RO Responsable Operativo
UR Unidad Responsable

UR 11 RO 03 Direccién de Archive, Logistica y Documentacién

UR 13 RO 01 Direccién de Unidad (UTCFyD)

UR 10 RO 02 Direccion de informacién e infraestructura informatica (UTSI)
UR 09 RO §1 Direccion de ta Unidad (UTCSTyPDP)

UR 04 RO 03 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA).
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VI. Cronograma de acciones sustantivas.

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Al’s a cargo del COTECIAD.

NuUmero

: tecnlca en matena de archlvos

Accien 1: - [ R A
-|nstrumentacmn de Ia normatn(ldad

a

Rl
ol

Meses -

Feb

"Mar-.

T Jdun

; qu T

Sep

Oct

Nov [ Dic.

11

Actualizaf los
archivisticos y presentar ante el
COTECIAD para su aprobacion.

instrumentos

1.2

Realizar mesas de trabajo para
revisar y actualizar las series
documentales del Instituto.

1.3

Dar seguimiento a los Criterios de
Valoracion Documental 1999-2006.

1.4

Elaborar y presentar para su
aprobacion del COTECIAD el
Programa de Digitalizacién
Documental.

1.5

Aplicacion.  del Programa de
Digitalizacion Documentai.

1.6

Supervisar la aplicacién del “Manual
de organizacion y procedimientos de
fos archivos en tramite, concentracion
e histérico del IEDF”.

1.7

Dar seguimiento al “Programa de
valoracion documental de los
archivos del |IEDF”.

1.8

Asesorar a los responsables de los
archivos de tramite en el seguimiento
y aplicacién de los procesos
archivisticos.

RO Responsable Operativo

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
01 Direccidn de Unidad (UTCFyD)

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién




Nimero |

Accion 2: . .
Formacmn en materla archlwstlca

Meses . -

“un

FTRE

Nov_

Dic

2.1

Elaborar la estructura tematica del
taller en materia archivistica para los
responsables de los archivos de
oficinas centrales y Direcciones
Distritales.

[V QR

~owol o

2.2

Programar y coordinar con la Unidad
Técnica de! Centro de Formacion y
Desarrollo, el taller en materia
archivistica para los responsables de
los archivos de oficinas centrales y
Direcciones Distritales.

W =

- 0OWwo

2.3

Informar del seguimiento al
COTECIAD respecto al taller en
materia  archivistica para los
responsables de los archivos de
oficinas centrales y Direcciones
Distritales.

W = —

- OWwWo

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion

01 Direccién de Unidad (UTCFyD)
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‘Namero*

' contratac;on

Accion 3:

proyecto de presupuesto para
adqwsnmon moblhano

Seguimiento A la propuesta del;i

“Dic

31

Dar segmmlento a Ia cotlzacmn de

presupuestos para la adquisicion de
mobiliario y contratacién de personal
especializado para los archivos.

3.2

Elaborar y actualizar directorio de los
responsabies de los archivos de
tramite del Instituto.

w o

3.3

Realizar acciones de distribucién vy
entrega de material especializado a
los responsables de los archivos de
tramite del Instituto.

3.4

Supervisar el desarrollo de la “Guia
de aplicacibn para el expurgo
documental en los archivos del
IEDF”.

RC Responsable Operativo
RO03 Direcciéon de Archivo, L.ogistica y Documentacién

RU Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
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Namero | Accién 4: S u
Sistema * Informatico completo del | R
archivo de tramite.

(@ 3P))

4.1. Actualizar los madulos dél' S-iste.m'a
de Control de Gestion Documental.

4.2 Distribuir a los responsables de los
archivos de framite, el manual de
usuario del Sistema de Conirol de
Gestion Documental.

_ (D s
wolNvowo| -

4.3 Capacitar a los responsables de los
archivos y personal encargado de
operar el Sistema de Control de
Gestion de Documental.

O = =
NO WO

4.4 Con el apoyo de la Unidad Técnica
de Sistemas informaticos, instalar en
las Direcciones Distritales e! Sistema
de Control de Gestion en las
Direcciones Distritales.

4.5 Supervisar la operatividad de los
instrumentos  archivisticos en el
Sistema de Control de Gestion
Documental.

O wd =
NO WO

4.6 Dar seguimiento a la operatividad del
Sistema de Control de Gestién
Documental.

O = A
NCWO

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archiveo, Logistica y Documentacién
02Direccién de Informacion e Infraestructura Informatica (UTSI)
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Numero-

ACCIONB: e e e
Difusion  de la  informacion - técnic
:normativa en materia de archivos.

Dic

y programas en materia archivistica a
los responsables de los archivos del
Instituto.

Difundir la normativa, instrumentacion

52 Disefiar material de difusion en| 1,0

materia archivistica. 113

00

g1

53 Presentar, analizar y presentar el | 1/ 0

proyecto de difusion ante el | 1|3
COTECIAD para su aprobacion

54 Difundir el material de archivo 10

1] 3

0|0

91

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
01 Direccién de Unidad (UTCSTyPDP)
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: |
NGmero | Accién:6:. . e " Meses |
g Apl;cacnon del. PIan “para. la e ) |
conservacion y preservacmn de Ia, S e s el e
mformacmn a!'ChIVIStlca | “Jul:-|"Ago |Sep: | Oct |"Nov Dic.
6.1 Presentar ante el COTECIAD el
cuestionario y calendario de visitas
de revision para dar seguimiento a
las medidas establecidas en el “Plan
de conservacion y preservacion de la
informacién archivistica”.
6.2 Supervisar la  conservacion y
preservacion en los archivos de
tramite de oficinas centrales vy
Direcciones Distritales, mediante la
aplicacion de cuestionarios.
6.3 Dar seguimiento a las medidas
establecidas en el ‘Plan de
conservacion y preservacion de la
informacion  archivistica” en los
archivos del Instituto.
RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
|
|
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-Numero | Accion 7:-

: , , de Ia Gula para
- ‘_enfrentar S|tuac| nes de” Emergencna :
| riesgos’ o_catastrofes en. Ios Archivos~
St del IEDF; e £

- Ene;

Nov.

Dic

7.1. Dar segulm!ento a Ias medldas de 1
seguridad planteadas en la “Guia | 1
para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo, catastrofes en los
archivos del IEDF”.

7.2. Dar a conocer a los responsables de
los archivos de tramite del Instituto,
las medidas de seguridad planteadas
en la “Guia para enfrentar situaciones
de emergencia, riesgo, catastrofes en
los archivos del |[EDF".

DO
WO Wwo

7.3. Coadyuvar con los responsables de
los archivos de tramite para que
cuenten con la informacién
indispensable para saber cémo y qué
hacer en —caso de enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o
catastrofes en los archivos de tramite
del Instituto.

O =
WO WO

RO Responsable Operativo
03 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacion
03 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)

/ )’ﬁ*\%f
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VIl. ANEXO 1

INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

IEDF

INSTITUTQ ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto:
Objetivo:
Meta:

% Avance de |
cumplimiento |

»

Actividades- | - Responsable | Periodo de

ejecucion

‘Operativo. - L

‘ 4

T g

W

Formato elaborado por la Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién y lo presenta el COTECIAD

/%)”A ,#/\
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VIIl. Calendario de Sesiones Ordinarias 2013

Para el 2013 se calendarizaron seis sesiones ordinarias con el fin de dar seguimiento a las
actividades programadas en el PIDA 2013, La celebracion de sesiones extraordinarias quedara

sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la siguiente sesion

ordinaria del Comité:

Primera 25 dé enero

Segunda 22 de marzo

Tercera 22 de mayo

Cuarta 26 de julio

Quinta 28 de septiembre

Sexta 29 de noviembre ‘

La calendarizacion anterior puede presentar ajustes o modificaciones, en términos de Ia dinamica

institucional.
reS|denta del Comité Secretario Técnico del Comité
‘ [)Q f)f/i *.\., 7/
CR fosag')'Rodrlguez ’ Lic. Julio César Nicholson Fuentes
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