ACU-945-08

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2009, EN CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES
DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo plblico, autdnomo,
depositario de la autoridad electoral y responsable de Ia funcion estatal de organizar
las elecciones locales y los procedimientos de participacién ciudadana, de
conformidad con lo establecido en los articuios 123 y 124 del Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal.

2. Que en el articulo 86, primer parrafo del Cédigo Electoral del Distrito Federal, se
dispone que el Instituto Electoral del Distrito Federal, es el organismo puablico
auténomo, depositario de la autoridad electoral y responsable de fa funcién estatal
de organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana.

3. Que los articulos 88, fraccion t y 89, parrafo primero del Cédigo Electoral del Distrito
Federal establecen que el Instituto Electoral del Distrito Federal tiene su domicilio y
gjerce sus funciones en todo el territorio del Distrito Federal teniendo en su
estructura entre otros drganos un Consejo General, que es el drgano superior de
direccion.

4. Que en términos del articulo 95, fracciones |, inciso a) y XXXl del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal
tiene atribucioén para aprobar y expedir los reglamentos, procedimientos y demas
normatividad necesaria para asegurar el funcionamiento eficaz y eficiente del
Instituto, asi como dictar los acuerdos y resoluciones necesarios para hacer
efectivas esas atribuciones, y las demas sefaladas en el mencionado cuetpo
normativo.

5. Que en el articulo 110, fracciones VI y X del Cadigo Electoral del Distrito Federal,
se establece como atribuciones del Secretario Ejecutivo, la relativa a coordinar,
supervisar y dar seguimiento a los programas y trabajos de las direcciones
ejecutivas y unidades técnicas, asi como de los 6rganos desconcentrados del
instituto, en su ambito de competencia, informando permanentemente al Presidente
del Instituto; asi como Hlevar el Archivo General del Instituto.

6. Segin lo dispuesto por la fraccion Il del articuto 118 del Cddigo Electoral del
Distrito Federal, entre las Unidades Teécnicas del Instituio Elecioral det Distrito
Federal se encuentra la Unidad de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, la cual tiene entre sus airibuciones previstas por el articulo 61,
fraccién I, incisos &, d y e del Reglamento Interno del Instituto Electoral del Distrite
Federal. conocer de los archivos, integrar y administrar el archivo del Consejo <&
General, supervisar la integracion, clasificacion y conservacion de archivos d?
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concentracion dei Institute y brindar asesoria archivistica a los érganos de! Instituto
para la integracion y clasificacion de sus archivos.

Que el 8 de octubre_de 2008; fue publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
la Ley de Archivos del Distrito Federal, en cuyos articulos transitorios primero v
sexto, se establece que su enirada en vigor sera al siguiente dia de su publicacion,
y que se derogan fodas las disposiciones legales que se opongan a dicha Ley.

Que en el articulo 1 de la referida Ley de Archivos del Distrito Federal, se establece
que dicho ordenamiento es de orden publico e interés general y tiene por objeto
regular el funcionamiento, integracidn y administracion de documentos y archivos
en posesion de los organismos de Administracion Pudblica del Distrito Federal,

Organo Legislativo, Organo Judicial y Crganismos Publicos Auténomos del Distrito
Federal.

Que en términos de lo sefialado por los articulos 3, fraccién V y 6 de la citada Ley
de Archivos, el Instituto Electoral del Distrito Federal esta sujeto a las disposiciones
de dicha ley, v al efecto, a colaborar en la defensa y conservacién del patrimonio
documental det Distrito Federal, adoptando todas las medidas establecidas en dicho
ordenamiento, necesarias para evitar su deterioro, pérdida o destruccion,
notificando al Consejo General de Archivos del Distrito Federal su registro.

10.Que asimismo los articulos 12, 13, fracciones | y 11, y 14, fracciéon It de la Ley de

11.

Archivos en cita, disponen que los Organismos Publicos del Distrito Federal, de
conformidad a su propia normatividad, deberén integrar un Sistema Institucional de
Archivos integrado por Componentes Normativos y Componentes Operativos para
la correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital; precisando que
dentro de los Componentes Normativos, deberd integrarse un Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

Que enitre las funciones del Comite Técnico Interno de Administracion de
Documentos {(COTECIAD) del Instituto Electoral del Distrito Federal, se encuentra la
de emitir su reglamento de operacion y su programa anual de trabajo, vy aprobar los
instrumentos de control archivistico, segun lo sefalado en los articulos 3, fraccion
V, 21, fraccion V y 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal.

12.Que los articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, disponen que

ios organismos publicos deberan integrar anuaimente un Programa Institucional de
Desarrollo Archivistico en el que se deberd inciuir, entre otros aspectos, los
siguientes:

L. Proyectos y acciones de desarrolio e instrumentacion de normatividad
técnica;

il Proyectos de capacitacion, especializacion y desarrollo profesional d
personal archivistico;
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ilt.  Proyectos para la adquisicion, con base en las condiciones presupuestales
. de cada ente publico, de los recursos rnatenales de mayor urgencia que
requieran los archivos de la institucidn; )
IV.  Estudios e investigaciones para la’ incorporacién ordenada de tecnologias
de informacién en el campo de-os archivos;
V. Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el fomento de una
nueva cultura institucional en 1a materia;

VI.  Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacion
archivistica;
VIl.  Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de

emergencia, riesgo o catastrofes.

13.Con fundamento en los articulos 110, fracciones Vi, X1, XX del Cddigo Electoral del
Distrito Federal; 32, fracciones VIl y IX, 55, 56, fraccion | y 61 del Reglamento
Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal; 14, fraccion |, 15, 16, 20, 25 y 51
de la Ley de Archivos del Distrito Federal y toda vez que el catdlogo de cargos y
puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal, establece que la Jefatura de
Archivo General y de Concentration es responsable de disenar v proponer la
normatividad aplicable para el manejo de Archivo General y de Concentracion, el
secretario gjecutivo del Instituto Electoral del Distrito Federal, mediante Oficio [EDF-
SECG/1440/09 designé al Jefe de Departamento de Archivo General y de
Concentracion como titular de la Unidad Coordinadora de Archivos del Instituto
Electoral del Distrito Federal, quedando conformado el Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos (COTECIAD), de acuerdo con o establecido en la
Ley de Archivos del Distrito Federal.

14.Que la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
a través de la Unidad Coordinadora de Archivos, formuld el Programa institucional
de Desarrollo Archivistico del 2009 det Instituto Electoral del Disirito Federal y el
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) de ese
Instituto en su sesién de instalacion, acordd someter a la consideracion del Consejo
General del instituto Electoral del Distrito Federal el referido programa en los
términos del documento que, como anexo forma parie integral del presente
acuerdo.

Por lo antes expuesto y con fundamenio en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobiermno del Distrito Federal; 86, parrafo primero, 88, fracciones |, II, 1li, IV y VI, 89,
parrafo primero, 95 fracciones |, inciso a) y XXX, 110, fracciones Vi y XI y 118,
fraccion lil, transitorios primero y tercero del Codigo Electoral del Distrito Federat; 1, 3,
fraccion V, 6, 12, 13 fracciones | y iI, 14, fraccion |l, 21 fraccion V, 41, 42 y 43 de la Ley 2

de Archivos del Distrito Federal, el Consejo General de} Instituto Eiectoral del Distrit
Federal emite el siguiente 5;
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ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2009, del
Instituto Electoral del Distrito Federal, en términos del documento que como anexo
forma parte del presente acuerdo.

SEGUNDO. Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el presente acuerdo al
Consejo General de Archivos del Distrito Federal, mediante una copia cerlificada del
mismo, incluido su anexo. -

TERCERO. Se ordena al Secrefario Ejecutivo comunique €l contenido del presente
acuerdo a las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas, Contraloria General y
Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito Federal, para su
observancia y aplicacion en el ambito de su competencia.

CUARTO. E! presente acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

QUINTO. Publiquese el presente acuerde junio con su anexo, en los estrados del
Instituto Electoral del Distrito Federal, tanto en oficinas centrales, como en sus 40
Direcciones Distritales y en el sitio de Internet del Instituto: www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales integrantes
del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesién publica de
fecha veinticinco de agosto de dos mi nueve, firmando al calce, la Consejera
Presidenta y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, con fundamento en los articulos 105, fraccién VI y 110, fraccion Xlil det Cédigo
Electoral del Distrito Federal, doy fe.

La Consejera Presidenta El Secretario Ejecutivo

Mira. Beatriz Claudia Zavala Pérez ergio Jepis Go@éiez Mufoz
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l. INTRODUCCION _ _

La Ley de Archivos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Offciaf del Dist_rito
Federal, el dia 8 de ociubre de 2008, tiene por objeto regular el funcionamiento,
integracion y administracién de documentos y los archivos en posesién de la
Administracién Ptblica del Distrito Federal, Organo Legislativo, Organo Judicial y
Organismos Publicos auténomos del Distrito Federal, asi como establecer las bases
para la coordinacién, organizacion y funcionamiento de los Sistemas Institucionales
de Archivos de los entes publicos obligados conforme a esta Ley, asi como del
Consejo General de Archivos del Distrito Federal. Por tanto el Instituto Electoral del
Distrito Federal, debera integrar y organizar funcionalmente, de conformidad con su
normatividad interna, un Sistema Institucional de Archivos que permita la correcia
administracion de documentos de archivo a o largo de su ciclo vital. En este
contexto, se presenta el Programa Institucional de Desarrolio Archivistico del Instituto
Efectoral def Distrito Federal 2009, (PiDA 2009).

El Programa Institucional de Desarrolio Archivistico, permitira establecer las bases
para la coordinacién, organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de

Archivos del Instituto, y esta conformado con siete proyectos gue a continuacion se
mencionan:

» Desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica, consiste en la
elaboracion de diez instrumentos de control archivistico que permita, organizar
y homogenizar la regulacion efectiva de los procesos archivisticos.

v

Capacitacion, especializacion y desarrolfo profesional del personal
archivistico; tiene la finalidad de elaborar una propuesta de curso de
capacitacion en materia archivistica.

» Diagnostico, de los recursos materiales de mayor urgencia que requieren jos

archivos del Institufo.

4

Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de fecnologias de ~ <3%~

L
informacién en ef campo de Jos archivos;, contempla que el Instituto disene un é .
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" sistema informatico que permita incorporar las tecnologias de la informacion
para el manejo de los archivos.

> Difusion y divulgacion archivistica para el fomento de una hueva cultura
institucional en la matena; considera la difusién de las acciones innovadoras

que et Instituto lleva a cabo en materia archivistica.

» Conservacion y preservacion de fa informacion archivistica, radica en el
disefo y elaboracion de un plan de conservacidn y preservacion de la
informacidn en los archivos.

» Planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia riesgo 0
catastrofes; contempla entre sus acciones, el disefio y elaboracion de un plan
preventivo en matetia archivistica que permita enfrentar situaciones de

emergencia en coordinacion con el Comité interno de Proteccion Civil del
instituto.

. MARCO JURIDICO

Ef Articulo 6, de la Constitucion Po?itica de los Estados Unidos Mexicanos, en sus
fracciones 1, i, 1V, V y Vi se establece el derecho de los ciudadanos a tener acceso
a la informacién publica, el cual sera garantizado por el Estado, a través de la
preservacion de todos los documentos gubernamentales en archivos administrativos
y actualizados.

En los articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, se establece la
obligacion de los entes piblicos de integrar anualmente un Programa Institucional de
Desarrolio Archivistico, de igual forma, para ejecutar este Programa, se deben
atender diversos aspectos como son los proyectos y acciones para cumplir
correctamente estas disposiciones. Por su parte, el articulo 43 de la citada Ley obliga

a los entes publicos en el Distrito Federal a pubiicar anualmente su Programa

Institucional de Desarrolic Archivistico y el informe anual de su cump!imier;tqé
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debiendo ademas, remitirse al Consejo General de Archivos del Distrito Federal.

Conforme a lo establecido en ia Circular No. 138 del Secretario Ejecutivo del Instituto
Electoral del Distrito Federal de fecha 25 de agosto de 2008, donde se instruye que
en la elaboracion de los Anteproyectos de Programas Institucionales 2009, se
observen los “Lineamientos Generales para la elaboracién de los Anteproyectos de
los Programas Institucionales y Programas Especificos 2009”.

1. DIAGNOSTICO

A fin de establecer el Sistema Institucional de Archivos del Instituto, se presenta el
diagndstico sobre la situacion en materia de archivos. El presente diagndstico
proviene de la informacion que los 58 responsables de los archivos del Instituto, -
proporcionaron en respuesta al cuestionario, que se distribuyé en marzo del afio
2008. Cabe mencionar que la Unidad Técnica de Planeacidn, Seguimientc y
Evaluacion, asi como la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion (UTEF)} no
fueron consideradas en diche diagnéstico, debido a que son areas dej nueva
creacion.

El diagnostico versa sobre diversos iemas como son: la capacitacion que han
recibido en archivistica; el espacio destinado para archivo; asi como las condiciones
en fas que se encuentra el mobiliario de archivo; el sistema de clasificacion
empleado; el acceso; las condiciones fisicas de los archivos.

Respecto de fa capacitacién, 38 personas designadas coma responsables de
archivo, han tomado cursos en la materia y 20 no han tomado ningun curso; de igual
manera, se destaca que 43 han asistido a eventos relacionados con la archivistica y
15 no han asistido a ningan evento.

En cuanto a espacio en metros cuadrados de todos los archivos del Instituto, es de
2,155.36 metros cuadrados aproximadamenie.

T

En el Instituto existen diversos tipos de mobiliario para alojar la documentacion deé

»
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archivo, tales como: estanteria, libreros, mueble archivador, credenza, mesas,
tablones, dicho mobiliario se encuentra en condiciones regulares.

Las ;:iersonas responsables de 16s archivos también sefalaron que-el sistema de
clasificacién que emplean es de la siguiente manera: 29 por procedencia y 29 por
procedencia y asunto, los métodos utilizados para la clasificacidn son los que a
continuacion se enuncian: 41 alfanumérico, 4 cronologico, 2 numérico, 2 alfabético, 1
topogréfico y 8 utilizan diversos métodos. Respecto a 1a accesibilidad de los archivos,
sdlo en 20 de ellos se permite el acceso a todo el personal y 38 tienen acceso
restringido, Unicamente para personal autorizado. Para el préstamo de documentos
se cuentan con pocos instrumentos de control ya que 45 archivos no cuentan con un
formato de préstamo de documentacién y solamente 13 tienen un formato de control
de préstamo de expedientes. Por ditimo se detecté que las areas destinadas para el
archivo, 53 cuentan con instalacion eléctrica e iluminacion, ademas no tienen las
condiciones adecuadas para conservar en pbuen estado el acervo documental, ya que

en la mayoria de los casos son areas gue han sido habilitadas como archivo y en 5
casos no existio respuesta.
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IV. OBJETIVO

Homogeneizar la integracion, 1a organizacion y el funcionamiento de los archivos del
Instituto durante el aiio 2009, mediante la ejecucion de los diferentes proyectos que
establece el articulo 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal con la finalidad de
introducir mejoras en los procesos archivisticos del instituto Electoral del Distrito
Federal.

V. ELEMENTOS CUALITATIVOS DE CONGRUENCIA Y EVALUACION

Ei Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2009 (PIDA 2009), del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en su desarrolio atiende el mandato que establece la
normatividad vigente en materia archivistica y contribuye at efectivo cumplimiento de
los fines institucionales, asi como al cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

Con la implementacién de este Programa se busca, que los archivos establezcan las
_ bases para mejorar y regular el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto, acorde a lo establecido en la Ley de Archivos del Distrito Federal.

El PIDA 2009, contribuye al cumplimienio de los objetivos estratégicos enunciados

en el Plan General de Desarrolio del Instituto Electoral del Distrito Federal 2006-20%
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(PGDIEDF 2006-2009), aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante
Acuerdo ACU-333-08, que son: ’

Incrementar la profesionalizacion y la capacitacién del personal del Servicio

Profesional Elecioral y Administrativo.
Garantizar la eficiencia y racionalidad del uso de los recursos, asf como la
transparencia y rendicion de cuentas sobre actividades del Instituto.

Incrementar la capacidad de innovacion organizativa y tecnolégica, ast como
1a infraestructura necesaria.

Asimismo, guarda vinculacion con las siguientes lineas estratégicas y de accién,
contenidas en el PGDIEDF 2006-2009.

Lineas estratégicas:

Profesionalizacién y capacitacion de los servidores publicos.
Operacién y mejora continua de los procesos administrativos.

Modernizacion tecnoldgica.

Lineas de accidon:

>

Capacitar al personal del Servicio Profesional Elecioral y de la Rama
Administrativa.

Realizar un diagnodstico sobre los procesos y procedimientos administrativos
para implementar mejoras continuas de coordinacion y colaboracion entre las
areas.

Integrar un archivo digitalizado del Instituto Electoral del Distrito Federal, a fin
de disminuir, en la medida de lo posible, los documentos impresos y reducir el

archivo fisico tanto en oficinas centrales como en 6rganos descornicentrados.

)

Desarroliar, implementar y actualizar los sistemas a fravés de los cuales Seé

realizan las gestiones administrativas.
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Es asi que el PIDA 2009, se relaciona tanto con los objetivos como con las lineas
estratégicas referidas, al tener como finalidad el disefio _ y elaboracién de
instrumentos de conirol archivistico; el disefo de un curso de capacitacion en materia
archivistica, fa efaboracién de un diagnéstico que detecte las necesidades respecto
de los recursos materiales de los archivos del Instituto; disefio de un programa -
informatico que permita incorporar las tecnologias de informacién para el manejo de
l0s archivos; disefio de un diptico que fomente una nueva cultura archivistica; disefio
de un plan de conservacion y preservacion de la informacion y el disefio de un plan
preventivo en materia archivistica para enfrentar situaciones de emergencia. Todas
las actividades anteriormente mencionadas estan enfocadas a introducir mejoras al
interior del Instituto, en materia archivistica.

Vi. DESCRIPCION GENERAL DE LOS PROYECTOS

VL.1. Desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica

Justificacion

El articulo 35 de la Ley de Archivos del Distrito Federal establece gue los entes
publicos deberan contar, para et control archivistico, con un minimo de diez

instrumentos archivisticos con la finalidad de homogeneizar el conirol de ios
procesos en fa matena.

Obietivo

Contar con los instrumentos necesarios gue permitan homogeneizar el control de los
procesos archivisticos, a través de la deteccion de necesidades y con el fin de que el
Instituto posea informacién debidamente organizada.

Metas

Elaborar 10 instrumentos de control archivistico. Tz

é.



Deor
~ Perfodo de ejecucién:

Agosto a diciembre de 2009.

En consecuencia, las actividades sustantivas del proyecto seran:

Detectar las necesidades institucionales en materia archivistica.
Procesar ia informacion referente a las necesidades.
Elaborar los formatos de los instrumentos de control archivistico.

s wn -

Someter a la consideracién de los integrantes del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos los formatos de los instrumentos de control
archivistico con la finalidad de enriguecerios.

VI.2 Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional del personal
archivistico

Justificacion
El articulo 42 fraccidn If y el 49 fraccion Il de la Ley de Archivos del Distrito Federal

ordena que el personal encargado del manejo de los acervos documentales esté
capacitado en materia archivistica.

Objetivo

Contar con las hetramienias didacticas en materia archivistica necesarias para la
capacitacion del personal, ello mediante la asesoria y colaboracion de ia Direccion
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral y de la Unidad del Centro de Formacion y
Desarrollo, a fin de impartir un curso que desarrolle los conocimientos y las
habilidades en los servidores publicos encargados del archivo.

Meta

Elaborar una propuesta del curso de capacitacion en materia archivistica. il

Periodo de ejecucion: 6.

9
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" Agosto a diciembre 2009.

En consecuencia, las actividades sustantivas del proyecto seran:

1. Definir el contenido del curso.

2. Establecer los mecanismos de comunicacién con la Direccién Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral y la Unidad det Centro de Formacién y Desarrolio a
fin de iniciar los trabajos cotrespondientes al curso.

3. Proponer la institucion o la persona que impartira el curso.
4. Determinar la modalidad del curso.

V1.3. Diagnéstico de los recursos materiales de mayor urgencia gue requieran
los archivos del instituto

Justificacion

Los articulos 52, 53 y 54 de la Ley de Archivos del Distrito Federal establecen lo
relativo a la infraestructura de los archivos que deberan tener los entes publicos a fin
de conservar la documentacion en Optimas condiciones. Para ello, es significativo

detectar y analizar las necesidades relativas a los recursos materiales de los archivos
del Instituto.

Objetivo

Evaluar las necesidades apremiantes en materia de recursos materiaies en los
archivos del Instituto, a traves de la aplicacién de un cuestionario a todas las areas a
fin de acondicionar el espacio designado al acervo documental.

Meta

Elaborar un diagnostico que englobe las necesidades materiales mas apremiantes Cﬂ‘.%‘?**
que requieran los archivos. .

Periodo de ejecucion:

10
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Agosto a diciembre 2000.

En consecuencia, las actividades sustantivas del proyecto seran:

1. Disenar un cuestionaric que detecte las necesidades de los recursos
materiales en archivos.

2. Elaborar y disiribuir el cuestionario a los funcionarios encargados de los
archivos det Instituto.

3. Compilar los datos obtenidos en los cuestionarios.
4. Sistematlizar los datos obtenidos.
5. Formutar el diagndstico.

Vi.4. Estudios e investigaciones para la incorporacién ordenada de tecnologias
de informacién en el campo de los archivos

Justificacion

Es necesario que el Instituto cuente con las tecnologias de informacién que permitan
la automatizacion, digitalizacion o microfilmacion de los documentos de archivo, asi
como la gestion, administracion y conservacién de los documentos electrénicos.

En este tenor y con base en el desarrollo de las tecnologias de informacion, podrian
aplicarse, buscando en todo momento la optimizacion de los recursos materiales,
financieros y humanos que se destinen para el manejo del archivo.

Objetivo

Contar con un sistema informatico para el manejo de los archivos, medianie la
colaboracion de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, con el fin de localizar Ty
de manera rapida y certera los datos que el Instituto genere, procese o reciba

con
motivo del desempeno de sus funciones. é.

11
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Meta

Desarrollar un programa informético de gestion documental. -

Periodo de ejecucion
Octubre a diciembre 2009.

En consecuencia las actividades sustantivas de este proyecto seran,

. Analizar los requerimientos necesarios para la realizacion del programa

informatico de gestion documental del Instituto.

Realizar un documento descriptivo de las funcionalidades de la aplicacion del
programa informatico, el cual deberd ser aprobado por el COTECIAD, esto
con fundamento en el procedimiento vigente PUI-13.01 en materia informéatica
aprobado por el Consejo General del Instituto en el acuerdo ACU-026-05 de
fecha 29 de abril 2005.

Disefar el programa informatico de gestién documental del Instituto, con
apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

Realizar un documento de disefio de las funcionalidades de Ia aplicacién del
programa informatico, el cual debera ser aprobado por et COTECIAD.
Desarrollar el programa informatico de gestidn documental del Instituto, con
apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

Realizar pruebas unitarias e integrales de la aplicacion de gestion documental,
con apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

Liberar el programa informético de gestion documental, lo anterior dependeré
de las necesidades del servicio, se podra realizar de manera gradual en

de Servicios Informaticos.

- '@’3’

diversas areas del Instituto, con apoyo de las mismas y de fa Unidad Técnicaé‘
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V1.5. Difusién y divulgacion archivistica para el fomento de una nueva cultura
institucional en la materia

Justificacion

Los articulos 42 fraccion V y 49 fraccion V de la Ley de Archivos de! Distrito Federal,
establecen que el programa Instituciona!l de Desarrollo Archivistico debera establecer
acciones de difusién para el personal del Instituto y el plblico en general relativo a la
archivistica y al aprovechamiento de los acervos pablicos. Con estas acciones no
sélo se cumple el ordenamiento legal, sino que el Instituto logra poner al alcance de
la sociedad los documentos que genera en su actuar cotidiano.

Objetivo
Dar a conocer las acciones innovadoras que ¢l Instituto lleva a cabo en materia

archivistica, mediante el disefio de un diptico que fomente una nueva cultura
institucional en la materia,

Meta

Difundir 500 dipticos en materia archivistica.

Periodo de ejecucion
Agosto a diciembre de 2009.

En este sentido, las actividades sustantivas de esta linea seran:

1. Disenary elaborar un diptico con informacion que introduzca a la archivistica.
. Reproducir los dipticos.

2
3. Distribuir dipticos a los érganos desconcentrados.
4

. Distribuir el diptico a través del correo institucional a los funcionarios del
Institufo.

5. Distribuir el diptico a través del Centro de Documentacion a los usuarios
externos. 6.
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VI.6. Conservacion y preservacion de la informacion archivistica
Justificacion
La Ley de Archivos del Distrito Federal alude en los articulos 49 fraccidn X y 54

fraccién I, acciones tendientes a la conservacion del acervo documental, lo cual

beneficiara al Instituto ya que ésto permitird gque su memoria institucional se
manienga intacta.

Obijetivo
Garantizar la conservacion y preservacién de la informacion contenida en los

archivos institucionales, a traves de diversas medidas de contro! para evitar en lo
_posible acciones de restauracion.

Meta

Disenar un plan de conservacion y preservacion de los acervos documentales del
Instituto.

Periodo de ejecucion
Agosto a diciembre 2009.

Las actividades sustantivas seran:
1. Detectar mediante una inspeccidn la situacion de cada una de las areas
destinadas a la guarda de la documentacién.
2. Analizar las condiciones de los acervos documentales,

3. Definir medidas de control necesarias para la preservacion y conservacion de
la documentacion.

4. Disefar un plan de conservacion y preservacion.

V1.7. Planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,

riesgo o catastrofes é
(]

Justificacion

14
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Para dar cumplimiento al articulo 54 fraccion Hit de la Ley de Archivos del Distrito

Federal se debera cohtar con un plan preventivo de emergencia que contenga tas

medidas- preventivas y de seguridad que garanticen la proteccion de los acervos
documentales.

Objetivo
Proporcionar al personal encargado de los archivos una gufa practica que le permita

enfrentar oportunamente situaciones de emergencia, mediante la colaboracién del
Comité interno de Proteccion Civil,

Meta

Disenar un plan preventivo para los archivos institucionales.

Periodo de gjecucién
Agosto a diciembre 2009.

En consecuencia, las actividades sustantivas seran:

1. Analizar las amenazas o peligros de la institucién y las vulnerabilidades en
materia archivistica.

2. Disenar en coordinacion con el Comité Interno de Proteccién Civil del Instituto
un ptan preventivo de emergencia.
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Vil: CALENDARIO DE ACTIVIDADES

El Programa institucional de Desarrollo Archw:snco 2009, se cfesarrollara bajo el
siguiente calendario:-

1. Detectar las necesidades

1. ! o - Dic.
Vi1 Desarrollo e institucionales en matera UTALAQD cor ¢l apoyo Ago- Dic

instrumentacion - de - y colaboracidn de todas
archivistica.

normatividad técnica. . i las areas
2. Procesar la informacion referente

. administrativas det
a las necesidades.

3. FElaborar los formatos de jos Instituto.

- instrumentos de control
archivistico.

4 Someter a la consideracion de
los integranies del Comité
Técnico Interno de
Administracion de Documentos
los formatos de los instrumentos .
de control archivistico con la

finalidad de ennjuecerlos.

1 Definir el contenido det curso.
VI 2. Capacitacion, UTALAOD, DESPE, Ago-Dic.

especializacién Y 2 Establecer comunicacion con la | CRyD.
desarrollo profesional dei Direccién Ejecutiva del Servicio
perscnal archivistico, Profesional Electoral y la Unidad
del Ceniro de Formacién y
Desarrgilc a fin de iniciar los
trabajos  correspondientes  al

CUrsg.

3. Proponer a la institucién o la

persona que impartira el curso.

4 Determinar la modalidad def

CLSG. %
[ |
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VII: CALENDARIO DE ACTIVIDADES _

E! Programa Insfitucional de Desarrollo Archivistico 2009, se desarrollard bajo el

siguiente calendario:

Diagndsticos de los
recurses maleriales de

mayor urgencia que
requieran los archivos del
instituto,

detecte las necesidades de
los recursos maieriales en

archivos.

Elaborar y distnbuir el
cuestionario a los
funcionatics encargados de

los archivos del Instifuto

Compitar los datos
obtenidos en ios

cuestionarios.

Sistematizar los datos
obtenidos.

Formutar ef diagnostico.

UTALAGD

=l
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Vil: CALENDARIO DE ACTIVIDADES

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2009, se desarrollaré bajo el
siguiente calendario:

Vi 4.

Estudios e mvesligaciones
para la ncorporacion
ordenada de tecnologias
de informacion en el

campo de los archivos

Analizar los requerimientos
necesarios para la realzacién
del programa informatico de
gestion documental del instiiuto.
Realizar un documento
descriptivo de las
funcionalidades de la aplicacion
del programa informatico, ef cual
deberd ser aprobade por el
Comité de Informatica esto con
fundamente def procedimiento
vigente PUI-13.0% en malena
informatica aprobado por ef
Consejo Generat del Institito en
el acuerdo ACU-026-05 de fecha
29 de abril 2005.

Disefiar el programa informatico
de gestion documental del
Instituto, con apoye de ta Unidad
Técnica de Servicios

Informaticos.

UTALAOD e UTSI

Cot -Dic.

=

18



EDF
/O/A;gaém
VII: CALENDARIO DE ACTIVIDADES : ;

‘El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2009, se d_esarroltaré bajo el
siguiente calendario: - - _

Realizar un documento de

disefio de las funcionalidades de
la aplicacién del programa
informatico, el cual deberd ser
aprobade por el Comité de

Informatica
5. Desarrollar el programa
informatico de gesiidn

documental del Instiktto, con
apoyo de la Unidad Técruca de
Serviclos Informaticos.

6. Realizar pruehas untaras e
integrales de [a aplicacién de -
gestion documental, con apoyo
de Ila Unidad Técnica de
Servicios [nformaticos.

7. Liberar el programa informatico
de gestion documental, lo
anterior dependera de las
necesidades del servicio, se
podré realizar d2 manera gradual
en diversas areas del insbiuto,
con apoyo de les mismas y de la
Unidad Técnica de Servicios

Informaticos

2
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VH: CALENDARIO DE ACTIVIDADES

El Programa Institucional de Desarrollo Archivfstico-2009, se desarrollarda hajo el
siguiente calendario:

Dlse yﬁé!ab(}rar u drp‘t.-cb cant

preservacibn  de fa

informacion archivistica.

inspeccidn la sivacion de cada
una de las dreas destinadas a la
guarda de la documentacion

Angiizar tas condiciones de los
acerves documentales.
Definir  medidas de

necesarias para la preservacion

contro

y  conservacibn de la
documentacién,
Disefar un plan de conservacién

y preservacion.

Subdireccion de Archivo
y el Coordinador de
Archivos del Instituto.

L5, Difusid i 0 s , T, on Ago-Dic.
v ifusion v divulgacion informacion que Introduzea a la UTALAGD con el apoyo go-Dic
archivistica para el N de la Unidad Técnica de
archivistica.
fomenio de una nueva - Comunicacién Social y
Reproducir fos dipticos.
nstituci ] o . Ci
cultura mstitucional en Ia Distribuir dipticos a los drganos Transparencia ¥
i D
materia des entrados. ECEYEC
Distribuir e diptico a través del
corres  insfitucional a  ios
funcionarios def instituto.
Distribuir e} diptico a través del
Centro de Documentacidn a los
usuastos externcs
Detectar mediante una
V. 8. Conservacion v UTALADD ¥ ta Ago-Dic.
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Vii: CALENDARIO DE ACTIVIDADES

E! Programa Institucional de Desarrolio Archivistico 2009, se desarrollara bajo el -

siguiente calendario:

de I

instituedn  y  las
vulnerabilidades en  materia
archivistica.

Disefiar en coordinacén con et
Comité Interno de Proteccién
Civil del

preventivo de emergencia.

insttufc un  plan

Vi 7.

Planes preventivos gue
permitan enfrentar
situaciones de
emergencia riesgo o
catdstrofes.

Analizar las amenazas 0 peligros
de la institucién v las
vulnerabifidades en materia

archivistica.

Disefio y elaboracion en
coordinacion con el Comité
Interno de Proteccion Civil del
Instituio de un pian preventivo de
emergencia

UTALAOD y la
Secretaria
Administrativa & través
del drea de Proteccion
Civi.

Ago-Dic.
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