CONTRALORÍA GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL A 18 DE DICIEMBRE DE 2009

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 2009

INFORME ANUAL

COMITÉ TÉCNICO INTERNO DE DE ADMININSTRACIÓN DE DOCUMENTOS

COTECIADCTGL

A fin de realizar la evaluación anual del PIDA 2009 se presenta un cuadro comparativo del estado de las actividades según los avances registrados en los informes trimestrales:

	Actividades
	Avance al 17 de abril 2009
	Avance al 17 de julio 2009
	Avance al 17 de octubre de 2009
	Avance al 10 de diciembre 2009

	Concluida
	0
	6
	10
	20

	En proceso
	17
	15
	12
	2

	Pendiente
	6
	2
	1
	1

	No concluida
	0
	0
	0
	0


Con este cuadro podemos establecer que, de acuerdo a las actividades concluidas, el PIDA tuvo un 86% de cumplimiento al concluir el ejercicio 2009.

Comparando esta cifra con el PIDA 2007-2008 se puede ver un avance significativo en cuanto a actividades cumplidas, pues en esa ocasión de 38 actividades se cumplieron 28 y 10 quedaron pendientes con lo cual se tuvo un 73% de cumplimiento.

De las actividades “En proceso” está el Catálogo de Disposición Documental (Actividad 1.4.1.): A la fecha se están llevando a cabo diversas reuniones de la Comisión de Valoración Documental a fin de integrar las últimas modificaciones a dicho Catálogo.

En cuanto a la página web de la Unidad Coordinadora de Archivos (Actividad 1.5.) a la fecha la Coordinación de Informática sigue trabajando en el diseño de dicha página.

En cuanto a la única actividad pendiente: Inventario de baja documental (Actividad 1.4.4.) éste se elaborará a la par del procedimiento de baja documental, el cual está en proceso de elaboración y se espera que se apruebe el Catálogo de Disposición Documental para continuar con este procedimiento.

	EJE TEMÁTICO 1: METODOLOGÍA Y PROCESOS ARCHIVÍSTICOS

	1.1 Elaboración y aprobación del Reglamento de Operación del COTECIADCTGL
	CONCLUIDO

Se aprobó en la 2ª. Sesión Ordinaria y se envió a la Coordinación General de Modernización Administrativa el día 21 de mayo del presente año mediante oficio número CG/DGA-OM/1024/2009 a fin de obtener su registro, el cual se obtuvo mediante oficio CGMA/DDO/1819/2009 del día 22 de julio del mismo año, con número de registro ME-13001-1/09.

En la 1ª. Sesión Extraordinaria celebrada el viernes 4 de septiembre del presente año, este Comité aprobó actualizar dicho Manual para integrar las nuevas Coordinaciones y Direcciones Generales de esta Contraloría y que se enviara de nuevo a la CGMA para su registro.



	1.2. Elaboración y aprobación del Manual Específico de Operación Archivística
	 

CONCLUIDO

Se aprobó en la 3ª. Sesión Ordinaria y se envió a la Coordinación General de Modernización Administrativa el día 2 de junio del presente año mediante oficio número CG/DGA-OM/1118/2009 a fin de obtener su registro, el cual se obtuvo mediante oficio CGMA/DDO/1821/2009 del día 22 de julio del mismo año con el número de registro: ME-13001-2/09.

En la 5ª. Sesión Ordinaria se presentará para conocimiento, observaciones y opiniones las políticas para el Registro y seguimiento de correspondencia y de Conservación y preservación documental, las cuales se incluirán en este Manual con sus respectivos controles y formatos. Se continuará trabajando en la elaboración del procedimiento de Baja documental para integrarlo también a este Manual



	1.3. Actualización y modificación del Sistema de Archivo Automatizado
	CONCLUIDO:

En la 2ª. Sesión Ordinaria del COTECIADCTGL se aprobaron algunos cambios al Sistema de Archivo Automatizado para una mejor integración e identificación de los expedientes:

· Sustituir el campo “Tomo x de x” por una caja de libre captura con el título “Tomos”

· Incluir cuatro cajas de libre captura con los títulos: Tomo x de x, Remesa, Caja, Consecutivo

· Agrupar los expedientes registrados por año y por serie documental.

El 1 de septiembre del presente año se concluyeron los trabajos de actualización en este Sistema para los inventarios de Archivo de Trámite y Transferencia Primaria.

En esta misma fecha se concluyó la actualización de los inventarios de Trámite y Concentración.



	1.4. Elaboración de instrumentos de control archivístico


	En referencia a los instrumentos de control archivístico, su estado actual es el siguiente:



	1.4.1. Catálogo de disposición documental
	 

EN PROCESO:

A la fecha se está reuniendo la Comisión de Valoración Documental para realizar las últimas modificaciones a este Catálogo y presentarlo para su aprobación del COTECIADCTGL en su primera Sesión del ejercicio 2010



	1.4.2. Inventarios de Archivos de Trámite y Concentración
	CONCLUIDO:

Se aprobaron en la  3ª. Sesión Ordinaria.



	1.4.3 Inventario de transferencia primaria
	 

 CONCLUIDO:

Se aprobó en la  3ª. Sesión Ordinaria.



	1.4.4. Inventario de baja documental
	 PENDIENTE:

La elaboración de este Inventario se realizará a la par del procedimiento de Baja Documental.

	1.4.5. Control de préstamo de expedientes


	CONCLUIDO:

Se aprobó en la  3ª. Sesión Ordinaria.



	1.4.6. Mapas de ubicación topográfica del Archivo de Concentración
	 CONCLUIDO:

Se aprobará en la 6ª. Sesión Ordinaria.



	1.4.7. Controles de conservación y restauración de documentos
	 

CONCLUIDO:

Se aprobarán en la 6ª. Sesión Ordinaria.



	1.5. Diseño e implementación de una página web de la Unidad Coordinadora de Archivos
	EN PROCESO:

La Coordinación de Informática continúa trabajando en el diseño de esta página.




	EJE TEMÁTICO 2: RECURSOS FÍSICOS, MATERIALES Y PRESUPUESTALES

	2.1 Asignación y adecuación de espacios para archivo en edificio sede y contralorías internas
	 

CONCLUIDO:

En este ejercicio se adecuaron espacios de archivo en: Contraloría Interna en la Secretaría de Obras y Servicios, Contraloría Interna en la Secretaría de Gobierno, Dirección General de Contralorías Internas en Delegaciones, Dirección General de Asuntos Jurídicos y Responsabilidades (Dirección de Responsabilidades y Sanciones), Dirección General de Legalidad y Dirección General de Contralorías Internas en Dependencias y Órganos Desconcentrados.

En los meses de septiembre y octubre se realizó el traslado de aproximadamente 800 cajas de archivo del edificio sede al Archivo de Concentración en tanto se determina su destino final con lo cual se liberaron espacios de oficinas y se quitó al edificio cerca de 28 toneladas de peso.



	2.2. Dotación de mobiliario y equipo a los diversos archivos
	 CONCLUIDO:

Entre enero y abril se asignaron anaqueles para archivo en: Contraloría Interna en la Secretaría de Obras y Servicios, Contraloría Interna en la Secretaría de Gobierno, Dirección General de Contralorías Internas en Delegaciones, Dirección General de Asuntos Jurídicos y Responsabilidades (Dirección de Responsabilidades y Sanciones), Dirección General de Legalidad y Dirección General de Contralorías Internas en Dependencias y Órganos Desconcentrados.



	2.3. Continuación del Plan de limpieza y mantenimiento a archivos
	CONCLUIDO:

Se aprobará en la 6ª. Sesión Ordinaria mediante las Políticas de operación para la conservación y preservación documental.


	2.4. Inclusión en los planes de seguridad a inmuebles lo correspondiente a archivos
	CONCLUIDO:

Se aprobará en la 6ª. Sesión Ordinaria mediante las Políticas de operación para la conservación y preservación documental.


	2.5. Inclusión en los planes de protección civil lo correspondiente a archivos
	 

CONCLUIDO:

Se aprobará en la 6ª. Sesión Ordinaria mediante las Políticas de operación para la conservación y preservación documental.


	2.6. Actualización del Plan de Protección Civil para el Archivo de Concentración e instauración de un Comité Mixto de Protección Civil
	 

CONCLUIDO:

El día 12 de marzo se llevó a cabo una plática de sensibilización a la Protección Civil, de maneja conjunta con el personal del Sistema de Aguas de la Ciudad de México (SACM). Esta plática estuvo a cargo del personal de la Contraloría General.

Los días 25, 26 y 27 de abril se llevó a cabo otra plática sobre qué es la Protección Civil, la cual estuvo a cargo del personal de SACM.

El 14 de mayo se llevó a cabo un recorrido por las instalaciones para detectar puntos de riesgo y tomar medidas preventivas y correctivas. Este recorrido lo guió el C. Sergio E. Castillo Aguirre, JUD de Servicios Generales de esta Contraloría.

Los días 2, 4, 7 y 9 de diciembre del año en curso, tres servidores públicos adscritos al Archivo de Concentración tomaron el curso “Protección civil y primeros auxilios” impartido por personal de la Universidad Autónoma Metropolitana – Unidad Xochimilco.

En lo sucesivo se observarán las Políticas de operación para la conservación y preservación documental, además de las actividades que se tomen en conjunto con Sistema de Aguas de la Ciudad de México a través del Subcomité de Autoadministración.




	EJE TEMÁTICO 3: DESARROLLO Y CAPACITACIÓN DE PERSONAL

	3.1 Actualización de los enlaces de los Archivos de Trámite con el Archivo de Concentración


	CONCLUIDO:

Al 17 de julio se cuenta con el listado actualizado de Enlaces.



	3.2. Actualización del padrón del personal que realiza funciones archivísticas en las diversas áreas que integran la Contraloría General


	CONCLUIDO:

Al 17 de julio se cuenta con el listado actualizado del personal que realiza funciones archivísticas.



	3.3. Realización del curso: Introducción a la administración de documentos
	 

CONCLUIDO:

Se realizaron 10 sesiones en los meses de mayo y junio, teniendo una participación de 186 servidores públicos. En el mes de septiembre se repitió este curso al cual asistieron 9 servidores públicos de la Coordinación General de Modernización Administrativa y 7 del Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F. invitados a este curso, haciendo un total de 202 participantes.

	3.4. Realización del curso: Procesos archivísticos e instrumentos de control archivístico
	 

CONCLUIDO:

Se realizaron 8 sesiones de este curso en los días 3, 6, 10, 12, 17, 19, 24 y 27 de noviembre del presente año teniendo una participación de 211 servidores públicos  de la Contraloría General y 5 invitados del  Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F. Se anexa al final del documento el informe general de este curso.



	3.5. Participación en eventos referentes a la administración de documentos y archivística
	 

CONCLUIDO:

Los días 18, 20 y 21 se celebró el Tercer Encuentro de Archivos del Distrito Federal “Principios Archivísticos y Tecnologías de la Información”, al cual asistieron 8 servidores públicos de esta Contraloría General y que obtuvieron su Constancia de participación, así como otros que asistieron a algunas de las mesas que se tuvieron en dicho Encuentro.



	3.6. Realización de campañas de concientización sobre la importancia de los archivos y difusión de una nueva cultura archivística
	 

CONCLUIDO:

La Campaña de fomento de una nueva cultura archivística se aprobó en la 3ª. Sesión. La única modificación a esta Campaña es que no se imprimirán los carteles, sino que se difundirán por medio de correo electrónico y se pedirá que se establezcan como fondo de escrito en las computadoras. De junio a diciembre se enviaron 6 carteles, uno cada mes.




INFORME DEL CURSO:

PROCESOS E INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVÍSTICO

· Sesiones:


8

· Noviembre: 3, 5, 10, 12, 17, 19, 24 y 27

· Asistencia total:

216 

· Oficinas, Direcciones Generales y Ejecutivas



51

· Contralorías Internas en Delegaciones




42

· Contralorías internas en Dependencias y Órganos Desconcentrados

65

· Contralorías Internas en Entidades




58

· Asistencia por cargos:

· Contralor Interno







    1

· Subdirector







  11

· Gerente








    1

· Jefe de Unidad Departamental





  28

· Líder Coordinador de Proyectos





  10

· Enlace








  21

· Personal administrativo (secretarias, asistentes...)



117

· Otros (abogado, auditor, asesor...)





  27

· Examen del curso:

· No aprobados
(.5 a 5)


    8    =    %

· Aprobados (6 a 10)



204    =    %

· Evaluación del curso:

	
	Bien
	Regular
	Mal
	No respondieron

	Estructura del curso
	195
	%
	4
	%
	0
	17
	%

	Contenido
	196
	%
	3
	%
	0
	17
	%

	Exposición
	197
	%
	2
	%
	0
	17
	%


