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&lEDF CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012
v

INSTITUTO ELECTCRAL

DEL DISTRITO FEDERAL Proyecto No.1

Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos. |

Objetivo: Lograr una operatividad eficiente en los archivos de tramite, concentracion e histérico con el fin de que el |
Instituto cuente con archivos debidamente organizados.

Meta: Operatividad eficiente de siete instrumentos archivisticos.
. Actividades = - -°. | Areas: .:- | . Periodode | % Avancede |’ -Observaciones
SR S .. responsables " .| - ejecucién | camplimiento : ‘
1. 1. Conformar un grupo de valoracién Representantes, vocales Febrero 75% . Con el oficio IEDF/COTECIAD/0008/12 del 28
documental. y el Coordinador de de febrero del 2012, dirigido a los |
Archivos del COTECIAD representantes de la Contraloria General, las ‘

Unidades Técnicas de Asuntos Juridicos y de

Servicios Informaticos y a la Direccién de

Recursos Humanos y Financieros, y a través

del correo electrénico a los vocales del

COTECIAD, se convocd a la reunidén de trabajo

para conformar un grupo de valoracién

documental, a fin de analizar y determinar los

valores primarios y secundarios de las series

documentales del Instituto, la cual se llevd a

cabo el 29 de febrero de 2012.
|
|

En la reunién se acordd enviar un calendario
con las fechas para determinar los criterios
generales y particulares en base a los valores
primarics y secundarios. De esa manera se
integraron los “Criterios de wvaloracién
documental 1999-2006", los cuales fueron
aprobados mediante el Acuerdo COTECIAD-06-

i 12.
Durante el mes de agosto, el personal del
Archivo de Concentracion, inici6 las actividades
relativas a la aplicacién de los Criterios antes
sefialados. kY
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INSTITUTO ELECTORAL
DEY DISTRITO FEDERAL

Proyecto:

Objetivo:

Meta:

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 1

Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Lograr una operatividad eficiente en los archives de tramite, concentracién e histérico con el fin de que el
Instituto cuente con archivos debidamente organizados.

~ Operatividad eficiente de siete instrumentos archivisticos.

documental.

y el Coordinador de
Archivos del COTECIAD

- <Actividades " u. Areas. " | Periodode % Avance de Observaciones =
) T | . responsables  -|' ejecucién | cumplimiento ‘ B ;
1. 1. Conformar un grupo de valoracion Representantes, vocales Febrero 75% La Direccion de Capacitacibn Electoral y

Educacién Civica y las Unidades Técnicas de
Comunicacién  Social, Transparencia y
Proteccién de Datos Personales y de Sistemas
Informaticos, solicitaron la reprogramacién
para la aplicacién de los Criterios antes
sefalados.
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INSTITUTO ELECTORAL
OEL DISTRITO FEDERAL

Lo

Proyecto:

Objetivo:

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 1

Instituto cuente con archivos debidamente organizados.

Meta:

Operatividad eficiente de siete instrumentos archivisticos.

Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

H

Lograr una operatividad eficiente en los archivos de tramite, concentraciéon e histérico con el fin de que el

procedimientos de los archivos en tramite,
concentracion e historico del IEDF.

Direccién de Archivo,
Logisticay
Documentacion

Actividades. = -~ ‘Areas’ " '|." Periodade | % Avance de “Observaciones -
R . responsables .| gjecucion | cumplimiento
Secretaria En la"segunda sesién ordinaria del COTECIAD
1.2. Difusién del Manual de organizacién y Administrativa Marzo 100% celebrada el 23 de marzo se aprobaron las

modificaciones al “Manual de organizacién y
procedimientos de los archivos de tramite,
concentracion e histérico del IEDF”.

El cinco de abril del afio en curso se remitié a
los vocales del COTECIAD y responsables de los
archivos de tramite, via correo electrénico, el
Manual de Organizacién y Procedimientos de
los Archivos en Trimite, Concentracidén e
Histérico del IEDF, aprobado en la segunda
sesion ordinaria celebrada el 23 de marzo del
2012, mediante acuerdo COTECIAD-11-12.
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INSTIUTG ELECTORAL
DEL BISTRITO FEDERAL

Proyecto:

Objetivo:

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 1

Instituto cuente con archivos debidamente organizados.

Meta:

Operatividad eficiente de siete instrumentos archivisticos.

Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

¢

Lograr una operatividad eficiente en los archives de tramite, concentracion e histérico con el fin de que el

organizacién y pracedimientos de los
archives en tramite, concentracién e
histarico del IEDF.

Logistica y
Documentaciom

- Actividades Areas . | Periodode | %Avancede | ‘Observaciones
: o - responsables . | . .ejecucion’ cumplimiento | R
1.3. Supervisar la aplicacién del Manual de Direccién de Archivo, Agosto 100% Esta actividad se llevb a cabo de la siguiente

forma:

Organizacién y clasificacién de la informacién
del Consejo General de los afios 2000 al 2008,
contenida en discos compactos.

Preparacién de  expedientes actas y
resoluciones del Consejo General para su
transferencia al archivo de concentracion
correspondientes a los ejercicios 2001 al 2009.

Se elaboraron los inventarios para las
transferencias de 78 cajas de archivo histérico
de los fondos documentales del Consejo
General correspondientes a los ejercicios: Actas
2007 al 2009 y Resoluciones de 1999 al 2009.

Elaboracién del inventario “IAH 12" de las
series documentales del Consejo General
correspondientes a los ejercicios: actas 2007 al
2009, Resoluciones de 1999 al 2009.




IEDF

INSTITTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 1

Proyecto: = Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Lograr una operatividad eficiente en los archives de tramite, concentracién e histéorico con el fin de que el
Instituto cuente con archivos debidamente organizados.

Meta: Operatividad eficiente de siete instrumentos archivisticos.
Actividades - ~-Areas ‘ Periodode | % Avancede | . Observaciones .
R responsables ‘ejecucién ' | cumplimiento ' ' '

1.3. Supervisar la aplicacién del Manual de
organizacién y procedimientos de los
archivos en tramite, concentracion e
historico del IEDF.

Direccién de Archivo,
Logistica y
Documentacién

Se realizaron las siguientes transferencias
Agosto 100% primarias por parte de la Secretaria Ejecutiva
55 cajas de expedientes del afio 2009, la
Contraloria General 9 cajas con expedientes de
los ejercicios 2003 al 2006; la Direccién
Ejecutiva de Asociaciones Politicas 35 cajas con
expedientes del afio 2009; la Unidad Técnica
Especializada de Fiscalizacion 21 cajas con
expedientes de los ejercicios del 2005 al 2009;
la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos 27 cajas
con expedientes de los ejercicios 1999 al 2009




IEDF

ENSTITUTO ELECTORAL
DEL DISERITO FEDERAL

Proyecto:

Objetivo:

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 1

Instituto cuente con archivos debidamente organizados.

Meta:

Operatividad eficiente de siete instrumentos archivisticos

Instrumentacion de Ia normatividad técnica en materia de archivos.

Lograr una operatividad eficiente en los archivos de tramite, concentracion e histérico con el fin de que el

. Actividades " 'Areas.’ - | ‘Periodode | :% Avancede ' " Observaciones -
R - responsables " |- ejecucién . | cumplimiento S
1.4. Realizar mesas de trabajo para revisar y Direccion de Archivo, Febrero 100% Con el fin de revisar y actualizar las series

actualizar las series documentales del
IEDF.

Logisticay
Documentacién

documentales del Instituto, se llevaron a cabo
cinco mesas de trabajo: lunes 20 de febrero
con los responsables de archivo de la Oficina de
la Presidencia y de la Secretaria Ejecutiva; el
martes 21 de febrero de los Consejeros
Electorales Yolanda Celumba Ledn Manriguez,
Néstor Vargas Solano, Beatriz Claudia Zavala
Pérez, Angel Rafael Diaz Ortiz, y Carla Astrid
Humphrey Jordan; el miércoles 22 de febrero
con las Direcciones Ejecutivas de Capacitacién
Electoral y Educacién Civica, de Organizacion y
Geografia Electoral y de Participacién
Ciudadana; el jueves 23 de febrero con las
Unidades Técnicas de Servicios Informiticos,
de Archivo, Logistica, documentacién y Apoyo a
Organos  Desconcentrados, de Asuntos
Juridicos, Comunicacion Social, Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, y de
Fiscalizacién; y el viernes 24 de febrero con la
Secretaria Administrativa.
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INSTITUTO EXECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo: Lograr una operatividad eficiente en los archivos de tramite, concentracion e histdrico con el fin de que el
Instituto cuente con archivos debidamente organizados.
Meta: Operatividad eficiente de siete instrumentos archivisticos
_Actividades - + . Areas. = Periodode | %Avancede -| Observaciones ..
‘ B -responsables ejecucién - | cumplimiento | - ' ' .

1.4. Realizar mesas de trabajo para revisar y Direccién de Archivo, Febrero 100% En la siguiente semana se visité al responsable
actualizar las series documentales del Logisticay de archivo de tramite de la Direccién Ejecutiva
IEDF. Documentacion de Asociaciones Politicas y de la Unidad Técnica

del centro de Formacién y Desarrollo con el fin
de actualizar las series documentales.
Con esta actualizacién de series documentales
se presentara el Catilogo de disposicion
documental ante el COTECIAD para su
aprobacién en la segunda sesién ordinaria a
celebrarse el 23 de marzo de 2012.

1.5. Asesorar a los responsables de los archivos Direcci6én de Archivo, Junio 100% Se asesord a las Oficinas de la Presidencia del

de tramite en el seguimiento y aplicacién
de los procesos archivisticos.

Logistica y
Documentacion

Consejo General, de los Consejeros Electorales
Angel Rafael Diaz Ortiz, Néstor Vargas Solano y
Carla Astrid Humphrey Jordan, asi como a la
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.

Se superviso la aplicacién de la “Guia para el
expurgo documental en los archivos del IEDF”,
en la oficina de la Presidencia del Consejo
General, y la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo.
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ENSTITUTO) ELECTORAL
DEL DISTRITG FECERAL

Proyecto No. 1

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo: Lograr una operatividad eficiente en los archivos de tramite, concentracién e histérico con el fin de que el
Instituto cuente con archivos debidamente organizados.
Meta: Operatividad eficiente de siete instrumentos archivisticos
" Actividades - ;- * .+ |7, Areas 7 Periodode -| % Avancede Observaciones -~
R e R __responsables: | . ejecucién .| cumplimiento ‘| LR e T
1.6. Aplicar y desarrollar el “programa de Direccién de Archivo, Todo el afio 75% Al actualizar el Catilogo de disposicién
valoracién documental de los archivos del Logisticay documental con las series documentales 2012,
IEDF” Documentacion los responsables de los archives de tramite

identificaron el tipo de series documentales
(comunes y sustantivas], ademds de determinar
sus vigencias de acuerdo a los valores
primarios y secundarios.

Del 14 al 26 de marzo se convoc) a los vocales
del COTECIAD para asistir a las reuniones de
trabajo del Grupo de Valoracién Documental en
el cual se determinaron los criterios y las bases
para aplicar los procesos archivisticos de los
fondos documentales de los afios 1999 a 2006
que resguarda el archivo de concentracién en
Tlahuac.

Mediante oficio IEDF/COTECIAD/0011/12, se
solicitd a la Unidad Técnica de Servicios
Informéticos habilitar el acceso al Sistema de
Control Documental, para que el personal
encargado de operar dicho sistema, actualice
las series documentales; asimismo el once de
abril de 2012 se les remiti6 el link respectivo y
el Cataloge de Disposicibn Documental
aprobado mediante acuerdo COTECIAD-01-12
en la Segunda Sesion Ordinaria celebrada el 23
de marzo del afio en curso.
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IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FECERAL

Proyecto:

Objetivo:

Meta:

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 1

Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Lograr una operatividad eficiente en los archivos de tramite, concentracién e historico con el fin de que el
Instituto cuente con archivos debidamente organizados.

Operatividad eficiente de siete instrumentos archivisticos

Actividades - -~ .. 7. | | “Areas ' ... Periodode | % Avancede .- Observaciones
- cresponsables ‘| ejecucién | cumplimiento IR
1.6. Aplicar y desarrollar el "programa de Direccion de Archivo, Todo el afio 75% De acuerdo al calendario para la aplicacién de

valoracién documental de los archivos del

IEDF”

Logisticay
Documentacién

criterios de valoracién documental el personal
del Archivo General y de Concentracién inicié la
aplicacién de los criterios para la conservacién,
depuracién y baja documental de los fondos
documentales de la Oficina de la Presidencia del
Consejo General de los ejercicios 1999- 2006,
posteriormente se procederi a realizar la
descripcién de los fondos y su digitalizacién.

{



Proyecto:

Objetivo:

Meta:

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEY, DISTRITQ FEDERAL

Formacién en materia archivistica.

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 2

del personal encargado de los archivos en las Direcciones Distritales.

Direcciones Distritales del IEDF.

Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivistica a través de la capacitacién

Impartir un curso de capacitacién en materia archivistica en linea a los responsables de los archivos en las

“Actividades. - Areas | Periodode % Avance de .. Observaciones
S e | responsables - ejecucién . --|. cumplimiento | S ‘
2.1. Elaborar la estructura Tematica del curso UTCFyD Octubre
de capacitacibon en linea para los
responsables de los archivos en las | Direccién de Archivo, noviembre
Direcciones Distritales. Logisticay
Documentacién
2.2. Establecer y programar el curso de UTCFyD Octubre
capacitacion en linea para los
responsables de los archivos en las{ Direcciénde Archivo, noviembre
Direcciones Distritales Logisticay
Documentacion
2.3. Gestionar y coordinar con la Unidad Direccién de Archivo, Octubre
Técnica del Centro de Formacién y Logisticay
Desarrollo la imparticién del curso en Documentacion noviembre
archivistica en linea para los responsables
de los archivos en las Direcciones
Distritales

10
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Oor

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 2

Proyecto: Formacidon en materia archivistica.
Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivistica a través de la capacitaciéon
del personal encargado de los archivos en las Direcciones Distritales.
Meta: Impartir un curso de capacitacién en materia archivistica en linea a los responsables de los archivos en las
Direcciones Distritales del IEDF.
Actividades ‘©' -y . Areas ' " .| - Periodode | % Avancede _-Observaciones .
PN - Tesponsables - | - ejecucién . |. camplimiento ST B
2.4. Difundir la informacién a los integrantes Direccién de Archivo, Julio 0% El personal del Archivo General y de
del COTECIAD para participar en las Logistica y Concentracién se comunicé al Archivo Histdrico
jornadas archivisticas del Gobiernc del Documentacion “Carlos de Sigiienza y Gongora” con el fin de
Distrito Federal. consultar las fechas para la realizacion del VI
Encuentro de Archivos del Distrito Federal,
indicando que aiin no definian fechas.
2.5. Asistir a las jornadas archivisticas del Direccién de Archivo, Agosto 0% El personal del Archivo Histérico “Carlos de
Gobierno del Distrito Federal. Logisticay Sigitenza y Géngora” informd que este afio no
Documentacion se les auterizo la realizacion del VI Encuentro
de Archivos del Distrito Federal, derivado de
COTECIAD los cambios con motive de las elecciones del
pasado 1 de julio de 2012,
Por lo anterior esta actividad no se
complemento como se tenia programada.
2.6. Informar del seguimiento al COTECIAD UTCFyD Diciembre
respecto al curso en linea para los
responsables de los archivos en las Direccién de Archivo,
Direcciones Distritales. Logistica y
Documentacién

11
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRFO FEDERAL

Proyecto:

archivos de tramite,
Objetivo:

organizacion de los archivos.
Meta:

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 3

Contar con los recursos materiales para acondicionar los archivos de tramite.

Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisicién de mobiliario especializado para los

Tener la suficiencia presupuestal para la adquisicion de mobiliario y equipo tecnolégico para la éptima

de tramite.

-Actividades - - ©+ Areas -“." .| Periodode . | 9% Avancede | _ Observaciones,
- oo ' . responsables _-ejecucién. | cumplimiento o
3. 1. Dar seguimiento a las cotizaciones de Direccidon de Archivo, Junio 75% De las semanas del 18 al 20 y del 25 al 29 de
presupuestos  para la adquisicion de Logistica y julio, la jefatura de archivo General 'y
mobiliario especializado para los archivos Documentacién Diciembre Concentracion de este Instituto asistio a las

actuaciones derivadas de la Licitacién IEDF-
LPN-05/12 para la adquisicién e instalacion de
maobiliario para archivo.

A partir del 13 de julio al 15 de agosto, se
coordinaron las actividades relativas a la
entrega e instalacién del mobiliario para
archivo con las dreas administrativas, conforme
al fallo de la Licitacion mencionada.

Durante el mes de agosto se llevd a cabo la
cotizacion para la adquisicion de mobiliario
para aquellos Distritos Electorales en los que el
Instituto Electoral es propietario del inmueble
respectivo.

12

1




&IEDF CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PiDA 2012
v

INSTITUTO ELECTORAL
Proyecto No. 3

DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto: Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisicion de mobiliario especializado para los
archivos de tramite.

Objetivo: Tener la suficiencia presupuestal para la adquisicion de mobiliario y equipo tecnolégico para la éptima
organizacién de los archivos.

Meta: Contar con los recursos materiales para acondicionar los archivos de tramite.
‘Actividades " ‘Areas ' | Periodode | %Avancede | Observaciones
I responsables ejecucion cumplimiento '
En la primera sesién ordinaria del COTECIAD
3.2. Elaborar y actualizar directorio de los Direccion de Archivo, Enero 100% celebrada el 20 de enero de 2012, se presentd
responsables de los archivos de tramite Logistica y la Actualizacion del Directorio de los
del IEDF. Documentacién Responsables de los Archivos de Tramite del

Instituto Electoral del Distrito Federal, con el
fin de tener con una base de datos de los
responsables de los archivos de tramite.

Este directorio permitird a la Direccién de
Archivo, Logistica y Documentacién conocer y
atender las dudas y necesidades de los
responsables de los archivos de tramite asi
como de los responsables de operar el sistema
de control de gestién documental.

El directorio se ird actualizando de manera
permanente y conforme a los cambios del
personal de cada una de las areas.

13




&IEDF CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012
h 4

INSTHUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 3

Proyecto: Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisicion de mobiliario especializado para los
archivos de tramite.

Objetivo: Tener la suficiencia presupuestal para la adquisicion de mobiliario y equipo tecnolégico para la dptima
organizacion de los archivos.

Meta: Contar con los recursos materiales para acondicionar los archivos de tramite.

Actividades -~ . | . Areas = | Periodode /| %Avancede | -  Observaciones
' ' : responsables | ejecucién | cumplimiento '

3. 3. Realizar acciones de distribucién y Direccién de Archivo, Abril 100% Derivado del ‘calendaric de transferencia
entrega de material especializado a los Logistica y primaria al archivo de concentracion 2012%,
responsables de los archivos de tramite Documentacién aprobado en la cuarta sesién ordinaria del
del IEDF. COTECIAD con el acuerdo COTECIAD-09-11;en

los meses de enero y febrero de 2012 se
atendieron las solicituides de material especial
para archivo el cual consintié en: folders,
postes de aluminio, batas, guantes de latex,
cubre hocas, cofias, lentes de plastico foliador y
cinta para restaurar documentos; se recibieron
solicitudes de este material por parte de las
Oficinas de los Consejeros Electorales Angel
Rafael Diaz Ortiz, Fernando Diaz Naranjo,
Yolanda Columba Ledén Manriquez, Néstor
Vargas Solano, Beatriz Claudia Zavala Pérez, a
la Contraloria General, a la Secretaria
Administrativa, Secretaria Ejecutiva; a las
Direcciones  Ejecutivas de  Capacitacion
Electoral y Educacién Civica, de Organizacién y
Geografia Electoral; a las Unidades Técnicas de
Comunicacion  Social, Transparencia y
Proteccion de Datos Personales,

14
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IEDF CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012
A 4

INSTITUTO ELECTORAL
Proyecto No. 3

DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto: Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisicion de mobiliario especializado para los
archivos de tramite.

Objetivo: Tener la suficiencia presupuestal para la adquisicion de mobiliario y equipo tecnolégico para la éptima
organizacion de los archivos.

Meta: Contar con los recursos materiales para acondicionar los archivos de tramite.
. 'Actividades oo " Areas . | Periodode % Avance de -~ (Observaciones
' ‘ | responsables |  ejecucién cumplimiento
3. 3. Realizar acciones de distribucién y Direccion de Archivo, Abril 100% Asuntos Juridicos, de Fiscalizacion, del Centro
entrega de material especializado a los Logistica y de Formacion y Desarrollo, de Archivo,
responsables de los archivos de tramite Documentacién Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados y
del IEDF. a la Direccibn de Recursos Humanos y

Financieros.

En abril se reparti® material especial para el
archivo (bata, guantes, lentes, cofia y cubre
boca) a las oficinas de la Presidencia, de los
Consejeros Electorales de Yolanda Columba
Ledn Manriquez, Fernando José Diaz Naranjo,
Néstor Vargas Solano, Beatriz Claudia Zavala
Pérez, Angel Rafael Diaz Ortiz y Carla Astrid
Humphrey Jordan, cen el fin de que cuenten con
dicho  material para  sus proximas
transferencias al archive de concentracion.
Estas areas en mencion solo pedian folders y
postes, por lo que se considero que deberia
contar con el material indispensable aunque no
lo requieran en este momento.

L
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&IEDF CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012
v

INSTIRUTO ELECTORAL
Proyecto No. 3

DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto:  Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisicion de mobiliario especializado para los
archivos de tramite.

Objetivo: Tener la suficiencia presupuestal para la adquisicion de mobiliario y equipo tecnoldgico para la éptima
organizacion de los archivos.

Meta: Contar con los recursos materiales para acondicionar los archivos de tramite.
- Actividades - " Areas - | Periodode % Avance de ~ Observaciones
' ' . responsables ejecucién | cumplimiento |
3.4. Supervisar el desarrollo de la Guia de Direccién de Archivo, Junio 100% Durante el mes de junio se revisaron y
aplicacién para el expurgo documental en Logistica y recibieron para su transferencia al archivo de

los archivos del IEDF. concentracion las siguientes transferencias
documentales 5 cajas correspondiente al
gjercicio 2008, por parte de la Secretaria
Administrativa; de la Oficina de la Presidencia
del Consejo General 23 cajas correspondientes
a los ejercicios 2008, 2009 y 2010; de la Oficina
del Consejero Electoral Angel Rafael Diaz Ortiz
4 cajas del los ejercicios 2010 y 2011; de la
Oficina de la Consejera Electoral Carla Astrid
Humphrey Jordan 2 correspondiente a los
ejercicios 2009 y 2011; de la Oficina del
Consejerc Electoral Néstor Vargas Solano 7
cajas de los ejercicios 2010 y 2011; y de la
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos 3 cajas del
ejercicio 2007.

Documentacion
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CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto:

Objetivo:

Meta:

Proyecto No. 4

Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

Controlar, organizar y administrar los acervos de los archivos del Instituto implementando sistemas informaticos

en la gestion documental.

Homogeneizar el sistema informatico de gestion documental del IEDF.

“Actividades. .. * | " - Areas . | Periodode. | % Avancede

Al

"

.- responsables { .|« ejecucién. | cumplimiento

e,

Observaciones -, .’

P L

PR
. F

41. Supervisar la operatividad de los UTSI Marzo 100%

instrumentos archivistico en el sistema
de control de gestidn documental.

El COTECIAD programo tres actividades con el
fin de supervisar la operatividad de dos
instrumentes archivisticos (cuadro general de
clasificacién archivistica CGC 01 y el catdlogo
de disposicion documental CDD  05)
instrumentos que se operan en el Sistema de
Control de Gestién Documental.

La primera se realiz6 en enero con la
actualizacion del Cuadro  General de
Clasificacién Archivistica en el Sistema de
Control de Gestion Documental, en
coordinacién con la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos, el cual fue aprobado el
28 de octubre de 2011 con el acuerdo
COTECIAD-11-11.

La segunda actividad fue en base a las cinco
mesas de trabajo integradas en el mes de
febrero, para la actualizacién del Catalogo de
Disposicion Documental, el cual fue aprobado
en la segunda sesion ordinaria del 23 de marzo
de 2012, mediante acuerdo COTECIAD-01-12.
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CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

INSTITUTO ELECTORAL
DEL RISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 4
Proyecto: Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los acervos de los archivos del Instituto implementando sistemas informiticos
en la gestiéon documental.

Meta: Homogeneizar el sistema informatico de gestién documentat del IEDF.
- Actividades © 7% Areas.’ | . -Periodode | %Avancede | ' - Observaciones:
R P o “E‘x"espansabl_e:s' of - ejecucién cuniplimi_ento ‘ e -
4.1. Supervisar la operatividad de los UTSI Marzo 100% La dltima se desarrolld en los dias 30 y 31 de
instrumentos archivistico en el sistema enero y del 1 al 9 de febrero de 2012, con las
de control de gestion documental. visitas a las areas con el fin de supervisar la

operatividad de los mddulos del SCGD, las
cuales dieron como resultado que diecisiete
areas operan el sistema.

Lo anterior, servird al COTECIAD para
programar de nueva cuenta un curso para los
responsables de operar el Sistema.

1.
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CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

IEDF

INSTITUTC EIECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los acervos de los archivos del Instituto implementando sistemas informaticos
en la gestion documental.

Meta: Homogeneizar el sistema informatico de gestion documental del 1IEDF.

. Actividades - . ' | “Areas ' | Periodode | % Avancede ' Observaciones
o "i. | .. responsables. . |"  ejecucién - | cumplimiento | '

42. Implementar en el sistema de control de UTSI Enero 100% El Departamento de Archivo, en coordinacién
gestion  documental (SCGD): dos con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos
instrumentos archivisticos inventario de establecieron las acciones a realizar para la
archivo de tramite e inventario de implementacion de dos inventarios (inventario
transferencia primaria. de tramite IAT 04 e inventario de transferencia

primaria ITP 06} al Sistema de Control de
Gestion Documental, no obstante, debide a los
trabajos preparativos del Proceso Electoral
| : Ordinaric 2011-2012, se vio interrumpido el
desarrollo de la actividad.

Se revisd el link con las adecuaciones de los
! dos formatos de inventarios (inventario de
archivo de tramite e inventario de transferencia
primaria) que se implementaran en el Sistema
de Control de Gestion Documental del IEDF, con
el fin de hacer pruebas para continuar con los
trabajos correspondientes.
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IEDF

INSTIUTO BIECTORAL
OEL DISTRITO FEDERAL

& CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012
A 4

Proyecto No. 4

Proyecto: Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los acervos de los archivos del Instituto implementando sistemas informaticos
en la gestién documental.
Meta: Homogeneizar el sistema informatico de gestion documental del IEDF.
e . Actividades " - ~ Areas. '~ | Periodode | %Avancede |* ‘. ' Observaciones =
TS responsables’. .| ejecucién . | cumplimiento ' a e
En la Tercera Sesién Ordinaria dél COTECIAD,
4.2. Implementar en el sistema de control de UTSI Enero 100%

se hizo del conocimiento a los integrantes,
respecto a la wvalidacion hecha por el
Departamento de Archivo, previa la realizacién
de diversas pruebas con datos simulados y
manipulados en el Sistema de Control, hasta
comprobar su correcta aplicacién a través de
vinculos informaticos disefiados por la UTSI
que aseguran la efectividad y prontitud en el
llenado de ambos instrumentos.

gestion  documental (SCGD): dos
instrumentos archivisticos inventario de
archivo de tramite e inventario de
transferencia primaria.

Mediante el oficio IEDF/UTSI/965/2012, el
Titular de la UTS], comunicé la conclusién del
desarrollo de estos médulos y serdn utilizados
/ hasta en tanto se capacite al personal
encargado de operar dicho Sistema.
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CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

IEDF

INSTITUTO EIECTORAL
DEL DISTRITQ FEDERAL

Proyecto No. 4
Proyecto: Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los acervos de los archivos del Instituto implementando sistemas informaticos
en la gestion documental.

Meta: Homogeneizar el sistema informatico de gestion documental del IEDF.
Actividades - .-~ " °| -~ " .Areas "’ | 'Periodode | %Avancede | _:Observaciones = -
e e "..|; -responsables - | ° ejecucién | cumplimiento | LR .

¥

4.3. Distribuir a los responsables de los Direccién de Archivo, Marzo 100% Del 2 al 6 de abril de 2012 se remitié via correo
archivos de tramite, el manual de Logisticay electrénico el “Manual de Usuario de Control de
usuario del SCGD. Gestion Documental” a los responsables de

operar el sistema en mencidn.

Documentacién
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CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 6
Proyecto: Cumplimiento de la aplicacion del Plan para la conservacidn y preservacion de la informacién archivistica.

Objetivo: Conservar y preservar la informacién resguardada en los archivos del Instituto mediante el establecimiento de
medidas de control archivistico.

Meta: Tener la informacién en dptimas condiciones de conservacion y preservacién.
- Actividades = .. | Areas’ | 'Periodode | % Avancede Observaciones
: ' |  Tesponsables ejecucion | cumplimiento |
6.1. Dar seguimiento a las medidas de controt Direccion de Archivo, Junio 50% Durante los dias del 4 al 12 de junio se aplicé
establecidas en el Plan de conservacién Logistica y Diciembre el cuestionario de evaluacion para la
con el objeto de preservar la informacién Documentacién conservacion y preservacién de los archivos de
tramite en las Oficinas de la Presidencia del
resguardada en los acervos documentales . .
. Consejo General, los Consejeros Electorales
del Instituto.

Fernando José Diaz Naranjo, Yolanda C. Le6n
Manriquez, Néstor Vargas Solano, Beatriz
Claudia Zavala Pérez, Carla Astrid Humphrey
Jordan y Angel Rafael Diaz Ortiz; a la Secretaria
Ejecutiva y la Secretaria Administrativa, a la
Contraloria General, a las Direcciones
| Ejecutivas y Unidades Técnicas

,\/‘

25




CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

IEDEF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRIFQ FEDERAL

Proyecto No. 6
Proyecto: Cumplimiento de la aplicacién del Plan para la conservacion y preservacion de la informacidon archivistica.

Objetivo: Conservar y preservar la informacién resguardada en los archivos del Instituto mediante el establecimiento de
medidas de control archivistico.

Meta: Tener la informacion en éptimas condiciones de conservacion y preservacion.
Actividades =~ "~ Areass - | _Periodode % Avancede | Observaciones .
T responsables | - gjecucién = | cumplimiento
6.2. Presentar ante el COTECIAD el calendario Direccion de Archivo, Mayo 100% En la Segunda Sesion Extraordinaria_del
de visitas de revisibon para dar Logistica y COTECIAD, celebrada el 29 de mayo del 2012,
seguimiento a las medidas de Documentacién se aprobo, mediante acuerdo COTECIAD-4-12,
conservacién y preservacién documental, v el calendario de visitas y cuestionario de
que establece el Plan de conservacién con revisién para dar seguimiento a las medidas de
el objetc de preservar la informacién conservacifn y preservacion documental, y a la
resguardada en el acervo documental del Guia para enfrentar situaciones de emergencia,
Instituto. riesgo o catastrofes en los archivos de tréamite
de oficinas centrales y Direcciones Distritales
del IEDF.

1
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5 [IE.F CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

RTUS BECTOR Proyecto No. 6
Proyecto: Cumplimiento de la aplicacién del Plan para la conservacion y preservacion de la informacién archivistica.

Obijetivo: Conservar y preservar la informacion resguardada en los archivos del Instituto mediante el establecimiento de
medidas de control archivistico.

Meta: Tener la informacion en éptimas condiciones de conservacién y preservacion.
Actividades.. -~ | - Areas | - Periodo de %Avancede | . Observaciones
- . iy, respomsables | - ejecucién | cumplimiento o ' '
6.3. Supervisar la conservacidnypreservacién Direccidon de Archivo, Junio 50% Durante el mes de junio se llevé a cabo la
en los archivos de tramite de oficinas Logisticay Diciembre Supervision de la conservacién y preservacién
centrales y Direcciones Distritales, Documentacién en los archivos de tramite de oficinas centrales

con la aplicacién del "Cuestionaric de
evaluacién para la conservacién y preservacion
de los archivos de trdmite”, los resultados
derivados de esta aplicacion es la siguiente: el
80% no cuentan con el mobiliario de archivo
adecuado, con respecto a la aplicacién del Plan
para la conservacibn y preservacidn de la
informacién archivistica se ha homogeneizado
en un 50%.

mediante el seguimiento de cuestionarios
semestrales.

Por instruccion del Mtro. Samuel A. Cervantes
Lopez, Presiente del COTECIAD, se gird oficio
[EDF/COTECIAD/007/12, de fecha 7 de junio,
a la Lic. Blanca Gloria Martinez Navarro,
Encargada del Despacho de la Unidad Técnica
de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, por el cual se solicitdé su
apoyo para hacer llegar a los Organos
Desconcentrados el cuestionario aprobado en
el Comité identificado COTECIAD-04-12, a fin
de que sea contestado via electrénica, siempre
v cuando no afecten las actividades que se
tienen con motivo del Proceso Electoral
Ordinario 2011-2012.
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INSTITUTC ELECTORAL
DEL BISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 6

Proyecto: Cumplimiento de la aplicacién del Pian para la conservacién y preservacidn de la informacién archivistica.

Objetivo: Conservar y preservar la informacién resguardada en los archivos del Instituto mediante el establecimiento de
medidas de control archivistico.

Meta: Tener la informacién en éptimas condiciones de conservacidn y preservacion.
Actividades - | Areas | Periodode | % Avance de . ~ .Observaciones
' ‘ responsables ejecucion . | cumplimiento
6.3. Supervisar la conservacién y preservacién Direccién de Archivo, Junio 50% Esta actividad se complementara al 100% con
en los archivos de tramite de oficinas Logisticay Diciembre la aplicacién del segundo Cuestionario en
centrales y Direcciones Distritales, Documentacién diciembre.

mediante el seguimiento de cuestionarios
semestrales.




IED[F

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRIVO FEDERAL

Proyecto:

Objetivo:

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 7

situaciones de emergencia, a través de la observancia de la guia.

Meta:

enfrentar situaciones de riesgo, a través de la participacién de un simulacro.

Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF.

Garantizar que el personal encargado de los archives cuente con los conocimientos elementales para enfrentar

Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos este preparado para

Actividades ~ Areas - |' Periodode. | % Avance de Observaciones
o responsables’ | ' gjecucion | cumplimiento ' :
s o H Fo ) L

7.1. Dar seguimiento a- las medidas de Direccién de Archivo, Mayo 100% Esta actividad se complementa con la
seguridad planteadas en la Guia para Logisticay aplicacion del cuestionario y la guia para
enfrentar situaciones de emergencia, Documentacién enffentar situaciones de _emergencia,' riesgo o
riesgo, catastrofes en los archivos del catastrofes en los archives de tramite de
’ oficinas centrales y Direcciones Distritales del
IEDF. [EDF, conforme a las fechas del calendario
aprobado por el COTECIAD, mediante el
Acuerdo COTECIAD-04-12, en su segunda

sesion Extraordinaria, celebrada el 29-05-12.

7.2. Dar a conocer a los responsables de los Direccion de Archivo, Septiembre

archivos de tramite del IEDF, las medidas
de seguridad planteadas en la Guia para
enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo, catastrofes en los archivos del
IEDF, mediante una presentacién “Que
hacer en caso de terremoto”.

Logisticay
Documentacién

DAyCP
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Proyecto: Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF.

Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archivos cuente con los conocimientos elementales para enfrentar

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto No. 7

situaciones de emergencia, a través de la cbservancia de la guia.

Meta: Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos este preparado para

enfrentar situaciones de riesgo, a través de la participacion de un simulacro.

archivos de tramite para que cuenten con Logisticay
Documentacién

la informacién indispensable para saber
DAyCP

cémo actuar, qué hacer en caso de
enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo o catistrofes en los archivos de
tramite del IEDF.

Actividades =~ | = Areas Periodo de % Avance de Observaciones -
o | . . responsables ~ ejecucién cumplimiento
7.3. Coadyuvar con los responsables de los Direccién de Archivo, Septiembre

RESPONSABLE: /)( hY )

. \ (
Lic. Julio Cés VN@I Fuentes, Secretario Técnico de éomité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD).
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