
ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL 
DEL DISTRITO F E D E W ,  POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAhlA 
INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIV~STICO DEL INSTITUTO 
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, PARA EL AÑo 2011 

1. Conforme a los artículos 123, párrafo primero y 124 párrafos primero y segundo del 

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (Estatuto de Gobierno) y 16 del Código de 

Instituciones y Procedinientos Electorales del Distrito Federal (Código), el Instituto 

Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) es un organismo de carácter 

pennaneiite, autoridad en materia electoral, profesional en su desempeño, que goza de 

autonomía en su funcionamiento y administración, así como independencia en la roilia 

de decisiones. Tiene personalidad jurídica y patrimonio propio. Sus detc~-i~lin;icioiies se 

toman de iiianera colegiada, procurando la generación de coiiseiisos para el 

fortalecimiento de su vida instirucional. 

2. En tériiinos de lo previsto en el artículo 1, fracción VI11 del Código, las 

disposiciones contenidas en dicho ordenamiento son de orden público yde obscmancia 

general en el Distrito Federal y tienen como finalidad reglamentar las nomas de la 

Cons timción Política de los Estados Unidos Mexicanos (Gnstitución) y del .Es tnruto 

de Gobie~~io, relativas a la es trucnira y atribuciones del 1 ns tituto Electoral. 

3. Atento a lo pi-evisto cii el artículo 3, párrafos primero y seguiido del Código, el 

Insrituto Electoral c s t j  facultado para aplicar, en su imbito competencial, las noimas 

establecidas en el citado ordenamiento y para interpretar las mismas, areiidiendo a 1 s 

cri teios gramatical, sisteniitico, armónico, histórico, funcional y los priiicipior \ \  
generales del dercclio, de acuerdo con lo dispuesto en el último párrafo del aiticulo 14 

de la Coi~stitución. 



4. Para el debido cumplimiento de sus atribuciones, este Instituto Electoral rige su 

actuación en los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, 

objetividad, equidad, transparencia y publicidad procesal. Así mismo, vela por la es t i c  ta 

obsewancia y cumplimiento de las disposiciones electorales, en cumplimiento a lo 

previsto en los artículos 3, párrafo tercero y 1 8, fracciones 1 y 11 del Código. 

5.  Atento a la previsión contenida en los artículos 15, 1 6 y 1 7 del Código, el Instituto 

Electoral tiene su domicilio en el Distrito Federal y se rige para su organización, 

funcionamiento y control, por las disposiciones contenidas en la Constitución, el 

Estatuto de Gobierno y el propio Código. 

6 .  E1 artículo 20, fraccion IX del Código prescribe que el Instituto Electoral es 

responsable de la función estatal de organizar las elecciones locales y los 

procedimientos de participación ciudadana, de acuerdo a la normatividad de la materia. 

Sus fines y acciones se orientan, entre otros aspectos, a contribuir al desarrollo y 

adecuado funcionamiento de la insumcianalidad democrática, en su ámbito de 

atribuciones. 

7. Conforme a lo previsto en el aiúculo 21 y 25 párrafo primero del Código, el 

Instituto Electoral cuenta en su estructura orgánica, entre otros, con un Consejo 

General, que es su órgano superior de direcci6n. 

8. El Consejo Genenl se integra por siete Consejeros Electorales con derecho a voz y 

voto, uno de los cuales funge como su Presidente. Asimismo, son integrantes de dicho 

colegiado sólo con derecho a voz, el Secretario Ejecutivo, quien es Secretaio 

Consejo, un representante por cada Partido Político y uno por cada G ~ U ~ O  

Parlamentano de la Asamblea Legislauva del Distrito Federal (Gnipo Parlaineiitano) , \ 



segúii lo previsto en los artículos 124, párrafo segundo del Estatuto de Gobierno y 25, 

párrafos segundo y tercero del Código. 

9. El anículo 32 del Código dispone que el Consejo Geiienl fuiicioiia de niinera 

permanente y en fonna colegiada, mediante la celebración de sesiones públicas de 

caráctcr ordinario o e>;traoi+dinario, convocadas por el Consejero Presidente. Sus 

deterninncioiies se asumen por rnayoria de votos, salvo los asuntos que cxpresameiite 

requieran votación por mayoría calificada, y éstas revisten ¡a fornia de acuerdo o 

resolución, según sea el caso. 

10. Para ello, el articulo 58, fracciones VI11 y XVII del Código, prevé que el Consejero 

Presidente tieile corno atribuciones, entre otras, firmar, junto con el Seci-etai-io 

Ejecutivo, los acuerdos y resoluciones que emi ta  el Consejo General, así coiiio 

coordiiiar, supeivisar y dar seguirnienro, con la colaboración del Secretario Ejecutivo y 

del Secrc~.ario Adininistrativo, a los programas de trabajo de las dircccioncs ejecutivas y 

unidades técnicas, así conlo coordinar y dirigir las actividades de los órganos 

desconcentrados del Iilstituto Electoral e informar al respecto ñI Cuiisejo General. 

11. Los artículos 60, fracción X y 67 fracción XIII del Código, establecen que eiitre las 

atribuciones del Secrerario del Consejo y Ejecurivo se encuentran las relativas a llevar el 

Archivo del Consejo General y el Archivo Geiieral del Instituto Electoral 

res yectivamente. i 
12. El artículo 79, fracción 111 del Código, establece que el Instituto Eiectocil cuenta 

con unidades técnicas enrre las que se encuentra la Unidad Técnica de Arclii\ro, 

Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados, la cual tiene enrre sus 

preirisws por el artíciilo 61, fraccióii 111, incisos a), d), c) y e) del Reglaniento Iiitel-i 

del Instituto Electoral, conocer los al-chuos, integrar y adiniiiisrrar el 

Cuiisejo Geneni, supeivisar la iiitegración. ciasificacióii y coiisen~acióii de los archivos 



de concentración e histórico del 1 nsuruto Electoral y brindar asesonj archkis tica a sus 

órganos, para 1a integración y clasificación de sus archivos de tramite. 

U. El artículo 1 de la Ley de Archivos del Dimito Federal (Ley de Archivos), establece 

que dicho ordenamiento es de orden público e interés general, tiene por objeto entre 

otros, regular el funcionamiento, uitegnción y adrninistrac-ión de documentos y 

archivos en posesión de la Administración Pública del Distrito Federal, Órgano 

Legislativo, &gano Judicial y Organismos Públicos Autónomos del Disrrito Federal, 

asi como establecer las bases para la coordinación, organización y funcionamieiito de 

10s Sistenlas Ins titucionales de Archivos de los entes obligados conforme a 

esta ley, así como del Consejo Genera1 de Archivos del Distrito Federal. 

14. Los artículos 12, 13, fracciones I y 11, y 14, fracción 11 de la Ley de Archivos, 

disponen que los Entes Públicos del Distrito Federal, deberán integrar y organizar su 

respectivo Sic tema Instimcional de Archivos integrado por Componentes Normativos y 

Componenres Operativos para la correcta administración de documentos a lo largo de 

su ciclo de viral; precisando que dentro de los Componentes Normarix-os deberá 

integrarse un Comité Técnico Interno de Administración de Documentos 

(COTE a AD) . 

13. Atento a lo anierior, con fecha 31 de enero de 2008 se integró el COTECIAD del 

Instituto Electoral. 

16. De conformidad con lo señalado en los artículos 41, 42 y 43 de la Ley de Archivos, 

los Entes Públicos deberán integrar anualmente un Programa Ins rimcional de 

Desamllo Archivístico en el que se contemplen los objetivos, estrategias y proyecto 

siguientes: 

1. PI-oyectos y acciones de desarrollo e insrruiiientación de normach-idad técnica; YI, 
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11. Proyectos de capacitación, especialización y desarrollo p~-ofesional del personal 

archivistico; 

111. Proyectos para la adquisición, con base en las condiciones presupuestales de 

cada ente público, de los recursos nliteriales de mayor urgencia que requieren 

los rirchi~los de la institución; 

IV. Esnidios e investigación pai-a la incorporación ordenada de teciiologías de 

inform~ción en el campo de los archivos; 

V. Acciones de difusión dii~ulgación archivística y para el fomento de una iiuevn 

cultura Institucional en la materia; 

VI. Proyectos para la conservación y preservación de la información archiuhuca; y 

VI 1 .PI-oyectos y planes preventivos que pennitan enfreiier situaciones de 

en~ergencia, riesgo o catástrofes. 

En el inarco de las acciones de transparencia y rendición de cuentas se deberá publicar 

en el porra1 de Intenier, las actividades que se llevarán a cabo para dar cuiiiplinieiito a 

lo previsto en la Ley de Archivos. 

17. Con fecha siete de enero de 2011, el COTEQAI), en su primera Sesión 

Extraordinaria, aprobó mediante acuerdo COTECIAD-O 1 - 1 1, el proyecto de I1rognina 

Institucional de Desarrollo Archivistico 201 1, y acordó someter a la. coilsideración del 

Consejo General del Instituto Electoral, el referido proyecto de programa, eii los 

térmiiios del documento que como anexo forma parte integral del preseiite acuerdo. 

Por lo antes expuesto y fundado se: 



A C U E R D A :  

PRIMERO. Se aprueba el P r o g r n i ~ ~  Im titucional de Desarrollo Archivístico 201 1 del 

Instituto Electoral del Disri-ito Federal, que como anexo forina parte del prcsente 

Acuerdo. 

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrará en vigor al momenro de su aprobnción. 

TERCERO. Ordenar al Secretario Ejecutivo comunicar el conrenido del p~scr-ite 

acuerdo a la Secreraría Administrativa, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnic~s, 

Contraloría General y Órganos Desconcentrados del Ins tinito Electoral del Distrito 

Federal, para su observancia y aplicación en el ámbito de su competencia. 

CUARTO. Publiquese el presente acuerdo junto con sus anexos en los esrndos del 

Instituto Electoral del Distrito Federal, tanto en oficinas centrales, conio eIi sus 

cuarenta direcciones distritales y en el sitio de Inremet del Instituto m . i e d f . o r g . i n ~  

Así lo aprobaron por unanimidad de votos las Consejeras y los Consejeros Electorales 

del Instituto Electoral, en sesión pública el dieciocho de enero de dos tnil once, 

al calce el Consejero Presidente y el Secretario del Coiisejo General, quien da 

de conformidad con lo dispuesto en los artículos 58, fracción VI11 y 
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l. Introducción 

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 201 1 presenta la problemdtica de tos 

archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF), como la falta de actualización y 

aplicación de la normatividad en materia de archivos, asi como la carencia de espacios y 

mobiliario adecuados para su Óptima organización y conservación del acervo documental; 

también adolece de personal que cubra el perfil en archivonomía; capacitación al personal de 

los archivos a través de cursos de actualización en materia archivística; asi como de recursos 

financieros para la adquisición de equipo de cbmputo, eschner, mobiliario, todo esto ha 

generado insuficiencia en la sistematización, el funcionamiento, integración y administración de 

documentos. 

El estatus que hoy tienen los archivos, su importancia institucional y su riqueza documental, los 

hace indispensables como recursos y como instrumentos. Es bien conocido el valor que los 

archivos tienen como recurso informativo, pero es menos apreciado (por no decir despreciado) 

su carácter transformador, de verdadero motor institucional, al ser un instrumento para el 

desarrollo de las instituciones, para conservar la experiencia y memoria de la actividad pública. 

El Instituto deberá constituir y mantener actualizado sus sistemas de archivos y gestibn 

documental, con el fin de proporcionar información a toda persona o ciudadano que la solicite, 

esto contribuir6 a fortalecer su política de transparencia y rendición de cuentas. 

El 31 de enero de 2008 el IEDF instalo el Comité Técnico Interno de Administracion de 

Documentos (COTECIAD), drgano Interno Consultivo responsable de la instrumentación y 

retroalimentación de la normatividad aplicable en materia de archivos. El 27 de enero de 201 0 el 

Consejo General aprobó el PIDA 2010, con el objeto de continuar con los procesos archivisticos 

del Instituto, implementado los proyectos que establece el Articulo 42 de la Ley de Archivos del 

Distrito Federal (LABF). 

Como parte de las actividades del PIDA 201 0, se llevaron a cabo diversas acciones enfocadas 

al cumplimiento de los proyectos, entre ellas se implemento el uso de ocho instrumentos 

control archivistico, la imparticion de un curso en materia archivistica, la adquisición de materia 

de mayor urgencia que se requería para los archivos; se aprobb el diseño del Sistema de 

Control de Gestión Documental; la elaboración y difusión de un diptico con información 

archivistica; asi como un plan de conservación y preservación de la información archivistica y 
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una guía para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catástrofes en los archivos del 

IEDF. 

El PIDA 201 1 tiene la finalidad de continuar con las actividades derivadas del PIDA 201 0, 

mismas que permitirán avanzar en la formación, desarrollo y aplicación del Sistema Integral de 

Archivos del IEDF. Asimismo, dar cumplimiento a las líneas de acción 46 y 47 del Programa de 

Derechos Humanos del Distrito Federal, las cuales señalan que los Entes Públicos deberán 

contar con un Sistema tnstitucional de Archivos que comprenda: el archivo de tramite, el archivo 

de concentración y el archivo histórico; así como crear mecanismos de coordinación 

intrainstitucional para asegurar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la LADF. 

Con atención a los Lineamientos Generales para la elaboración de Anteproyectos de los 

Programas Institucionales y Específicos 201 0, el PIDA 201 1 se elaboro de manera diferente a 

los dos anteriores; y se integra con los siguientes apartados: índice, Introducción, Marco 

Jurídico, Metodología del Marco Lógico, Actividades Institucionales y por ultimo el monograma 

de acciones sustantivas. 

El contenido de este programa se integra por siete actividades: Acciones de Desarrollo e 

Instrumentación de Normatividad Técnica; Capacitación, Especiatizacion y Desarrollo 

Profesional del Personal Archivistico; Adquisiciones de los Recursos Materiales de Mayor 

Urgencia que Requieren los Archivos; Estudios e Investígacion para la Incorporaci6n Ordenada 

de Tecnologías de Información en el Campo de los Archivos; Difusion Archivistica para el 

Fomento de una Nueva Cultura lnstitucional en el Campo de los Archivos; Conservación y 

Preservación de la Información Archivistica; y Planes Preventivos que Permitan Enfrentar 

Situaciones de Emergencia, Riesgo o Catástrofes, ios cuales dan cumplimiento a lo establecido 

en el artículo 42 de la LADF. 
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11. Marco Jurídico 

La Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 6", fracciones 1, 111, IV y 

Vi determina el derecho de los ciudadanos a tener acceso a la informacion pública, mismo que 
! 

es garantizado por el Estado, a través de la preservación de los documentos gubernamentales 

en archivos administrativos y actualizados. l 

"l. Toda la informacion en posesión de cualquier autoridad, entidad, Órgano y organismo 

federal, estatal y municipal, es pública y solo podrá ser reservada temporalmente por razones 

de interés público en los términos que fijen las leyes. En la interpretacibn de ese derecho 

deberá prevalecer el principio de máxima publicidad. 

III. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justifjcar su utilizacjón, tendrá 

acceso gratuito a la información publica, a sus datos personales o a la rectificacion de estos. 

IV. Se establecerán mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de revisión 

expeditos. Estos procedimientos se sustanciaran ante Órganos u organismos especializados e 

imparciales, y con autonomía operativa, de gestión y de decisión. 

VI. Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan hacer publica la 

información relativa a los recursos públicos que entreguen a personas fisicas o morales." 

Asimismo la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Distrito Federal en su 

articulo 12, fracción 1, indica la obligacion de los Entes Públicos de constituir y mantener 

actualizados los sistemas de archivo y gestión documental. 

En la Ley de Archivos del Distrito Federal se dispone en los Artículos 41 y 42 la obligación de 

los Entes Públicos de elaborar anualmente un Programa Institucional de Desarrollo Archivístico 

que incluya siete Proyectos. En el Articulo 43 se establece que los Entes Públicos deberán 

publicar anualmente en el portal de lnternet el Programa Institucional Archivistico, asi como el 

calendario anual de ejecución e informe anual, además de enviarlo al Consejo General de 

Archivos del Distrito Federal. 

El Articulo 67, fraccion XIII, del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 

Federal., menciona que son atribuciones de la Secretaria Ejecutiva llevar el Archivo General del 
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ArticuIos loy 2"; fracciones VI1 y VIII del Articulo 6", se define al COTECIAD como responsable 

I de la elaboración y aprobación del Programa Institucional de Desarrollo Archivístico, al que 

deberá ser sometido a la consideracibn del Consejo General del IEDF. 
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111. Metodología del Marco Lógico 

Primera Etapa: Identificación del problema y alternativas de solución: 

La problematica que guarda los archivos del Instituto es el desconocimiento de los procesos 

archivísticos y de la normatividad en la materia, lo cual genera archivos mal organizados, 

espacios y mobiliario inadecuados para la conservación y preservación de los acervos 

documentales. Así como la falta de personal calificado y competente en la materia y la carencia 

de partidas presupuestales para la adquisición de equipos informaticos, escaner y material 

especial para los archivos. 

La alternativa de solución consistirá en desarrollar actividades institucionales con sus 

respectivas acciones a través de las cuales se fortalecerá el Sistema lnstitucional de Archivos 

del Instituto. 

1 
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a) Análisis de involucrados 

En el siguiente esquema se identifican a los actores que se encuentran invoIucrados con el 

Programa Institucional de Desarrollo Archivistico: 
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Internos: 

Un actor fundamental en el presente programa es el Consejo General Órgano superior de 

dirección del Instituto, el cual, tiene en principio la facultad de aprobar el Programa Institucional 

de Desarrollo Archivístico (PIDA) 2011; vigilar la oportuna integración y adecuado 

funcionamiento de los Órganos del Instituto; así como aprobar diversos tipos de documentos 

como son: acuerdos, resoluciones, actas, informes, programas, convenios etc., que por su 

importancia informativa requieren de un trato especial para su organización y preservación, 

como testimonio de las actividades sustantivas del Instituto. 

La Presidencia del Consejo General suscribe de manera conjunta con el Secretario Ejecutivo 

convenios, nombramientos y remoción de titulares de los Órganos ejecutivos y tecnicos 

documentos que, por su relevancia deben estar debidamente organizados para su consulta, con 

excepcion de la que en términos de la Ley de Transpare'ncia y Acceso a la Información Publica 

del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal es 

considerada como de acceso restringido. 

Los Consejeros Electorales presiden o integran Comisiones y Comités donde generan 

convocatorias, actas, minutas, acuerdos, informes trimestrales, anuales, programas entre otros, 

por ello es importante su participación. 

La Secretaria Ejecutiva coordina supervisa y da seguimiento a los programas, informes 

trimestrales, anuales y circulares derivados de las actividades generadas por las Direcciones 

Ejecutivas, Unidades Técnicas, Direcciones Distritales etc., documentos que deben estar 

debidamente organizados para su consulta, con excepción de la que en términos de la Ley de 1 
Transparencia y Acceso a la Información Publica del Distrito Federal y la Ley de Protección de 

Datos Personates para el Distrito Federal es considerada como de acceso restringido. 1 
La Secretaria Administrativa gestiona los recursos financieros, humanos y materiales por lo que 

una de sus actividades es generar circulares, programas, informes, presupuestos etc., 

documentos que deben organizarse para su consulta, con excepcion de la que en términos de 

la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Distrito Federal y la Ley de 

Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal es considerada como de acces 

restringido. 
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La Contraloria General como Órgano de controt interno fiscaliza el manejo, custodia y empleo de 

los recursos del Instituto y procedimientos administrativos asi como las sanciones derivadas de 

la misma información que debe estar debidamente organizada para su consulta, con excepción 

de la que en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Publica del Distrito 

Federal y la Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal es considerada 

como de acceso restringido. 

Las Direcciones Ejecutivas tienen a su cargo la ejecución en forma directa de actividades y 

acciones contenidas en los programas aprobados por el Consejo General, por (o que generan 

informes que deben estar debidamente organizados para su consulta con excepción de la que 

en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Distrito Federal y 

la Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal es considerada como de 

acceso restringido. 

Las Unidades Técnicas brindan apoyo y colaboración en el desarrollo de actividades 

Institucionales y generan documentos, programas, informes, oficios, etc., los cuales deben ser 

organizados para su consulta, con excepción de la que en términos de la Ley de Transparencia . 

y Acceso a la Información Publica del Distrito Federal y la Ley de Protección de Datos 

Personales para el Distrito Federal es considerada como de acceso restringido. 1 
Los 6rganos Desconcentrados coordinan y ejecutan programas de capacitación, geografía 

electoral, informes, certificaciones, actas acuerdos del Consejo Distrital entre otros., mismos 

que deben ser organizados conforme a los procesos archivísticos para su consulta, con 

excepcilin de la que en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
1 

del Distrito Federal y fa Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal es 

considerada como de acceso restringido. 

El Comité Técnico Interno de Administración de Documentos como órgano consultivo de 

instrumentación y retroalimentación de la normatividad aplicable en materia de archivos elabora, 

propone, analiza y aprueba reglamentos, informes, manuales, minutas, acuerdos, instrumentos 

archivisticos, oficios de convocatoria de comité. 

Externos: 

El Consejo General de Archivos del Distrito Federal diseña metodologias, coordina y supervisa, 

qué realiza recomendaciones y organiza eventos en materia de archivos, por la importancia de 
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los documentos que genera, estos deben estar organizados y archivados de acuerdo con la 

normatividad que rige, en materia de archivos, en el Distrito Federal. 

Finalmente, otro involucrado en el Programa, son los ciudadanos, como usuarios de la 

información que se genera en el Instituto, para lo cual se debe constituir y mantener 

actualizados los sistemas de archivo y de gestión documental, con la finalidad de fortalecer los 

mecanismos de transparencia y rendición de cuentas hacía la ciudadanía. 

Cuadro Análisis de Involucrados 

En relación con el cuadro que antecede, cabe aclarar que los valores asignados en las 

columnas de "lnteres 6 Expectativa" y "Fuerzan, se formularon según el grado de interés de los 

ínvolucrados en el Programa dado que estos son los personajes principales que participan 

activamente en la contribución al desarrollo archivistico en el Instituto, razón por la cual al 

Consejo General, Presidencia del Consejo General, Consejeros Electorales, COTECIAD y 

Consejo General de Archivos del Distrito Federal se les otorgó e[ resultado mAs alto, es decir, el 

numero 25; en tanto que los restantes se les fue asignado el resto de los valores. 

--u--- -- .-. 
- Invulucrados 

- --m -, 

Actor 1 : Consejo General 
Actor 2: Presidencia del Consejo General 
Actor 3: Consejeros Electorales 
Actor4: Secretaría Ejecutiva 
Actor 4: Secretaría Administrativa 
Actor 5: Contraloría General 
Actor 6: Direcciones Ejecutivas 
Actor 7: Unidades Técnicas 

b) Análisis de Problemas 

En el siguiente esquema se muestra el problema que se detecto, resolverá con la ejecución del 

presente Programa. La identificación de este problema deriva de la observancia tanto de la 

norma como de la experiencia adquirida en los dos años anteriores por el COTECIAD. En \ 
cuanto al desarrollo archivistico, se muestra que el problema a resolver es la insuficiencia en la u I 

' Resultante" : 
25 
25 
25 
16 
16 
16 
16 
16 

Interés o 
. expectativa 

5 
5 
5 
4 
4 
4 
4 
4 

Actor 8: Organos Desconcentrados 
Actor 9: Consejo General de Archivos del D.F. 
Actor 10: Ciudadanos en General 
Actor 1 1 : COTECIAD 

Fuerza 

5 
5 
5 
4 
4 
4 
4 
4 

4 
5 
2 
5 

4 
5 
2 
5 

16 
25 
4 
25 
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sistematización, funcionamiento y administración de documentos. En la parte inferior del árbol 

se describen, lo que se considera las causas mas importantes del origen del problema y por 

Último, en el apartado superior de dicho árbol, se muestran los efectos que provoca el problema. 



Efecto 1 
Inoperancia de los archivos. 

A 

Efecto 2 
Inadecuado manejo de los 
archivos. 

A 

Efecto 3 
Archivos de tramite y de 
concentración mal equipados, 
carentes del mobiliario idóneo 
y material especial. 
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Árbol de problemas 

Efecto 7 
Desconmimiento de 
acciones a realizar en caso 
de situaciones de 
emergencia en los archivos. 

A 

Efecto 4 
Dispersión en el método de 
control en los archivos de 
trámite. 

Efecto 5 

importancia de los archivos, 

Daíios a la documentación. 

1 A L  

Problema 
Insuficiencia en la sistematizacion, 
funcionamiento, inqegracion y administración 
de documentos. 

Causa 1 
Oesactualización de la 
nomatividad técnica. 

Causa 2 
Escasa capacitación en 
materia archivistica. 

Causa 3 
Recursos materiales 
Insuficientes. 

- 
Cama 7 

Inobservancia de la Guia 
para enfrentar situaciones 
de emergencia, riesgo o 
catástrofes en los 
archivos del Instituto. 

Causa 4 
Sistema Informatico 
operalividad deficiente. 

Causa 5 
Limitada difusión de las 

archivistica. 

Inobservancia del Plan 
para la Conservación y 

Infomacíiin Archivistica. 



Como se muestra en el árbol antes mencionado, el problema principal a resolverse refiere a {a 

" tnsuficiencia en la sistematización, funcionan~iento, integración y administración de 

documentos". A continuacibn se hace una detallada descripción de las causas y efectos de 

dicho problema. 

Por lo que se refiere a la: "Escasa capacitacion en materia archivística", el Instituto no cuenta 

con personal calificado que cubra el perfil de "Archivista", ya que el personal encargado en los 

archivos se conforma de servidores públicos con los siguientes perfiles: secretarias auxiliares o 

de unidad, analistas, o auxiliares de servicios sin capacitación archivistica; la que da como 

resultado un inadecuado manejo de los archivos. 

Otra de las causas detectadas es el "Sistema lnformatico con operatividad deficiente", esto se 

marca en áreas como las de los Consejeros, que a pesar de que ya cuentan con un Sistema de 

Control de Gestión, no se utiliza en su totalidad, la misma situación sucede en algunas 

Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, por lo tanto, el efecto es una dispersión en el 

método de control de los archivos de tramite, lo que provoca que se tenga un Sistema 

Inforrnático con operatividad deficiente. 

En cuanto a la causa denominada "Inobservancia del Plan para la conservación y preservación 

de la informacibn archivistica", cabe señafar que a pesar de que existe un Plan para la 

Conservacibn y Preservación de la Información Archivistica, éste no se aplica por parte de los 

encargados en los arciiivos, lo que da como resultado que se generen daños a la \ 
documentacion. 

Otra causa es la "Desactualización de la normatividad iecnican esto se refiere a que a partir de 

la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Distrito Federal en 2008, han sido pocos los 

avances en la actualízación de la normatividad en materia de archivos del IEOF. Esta causa da 

como efecto una inoperancia en los archiveis del Instituto ya que; actualmente se cuenta tan 

solo con dos serviciores públicos encarcjados de diseñar, actualizar y proponer la normatividad 

aplicabls para el manejo del Archivo General y de Concentracion. 

La siguiente causa, "Recursos materiales Insuficientes". Se refiere a que, a pesar de que la 

LAOF establece que los Entes Phblicos deberán destinar y establecer las áreas adecuadas y 

suficientes para el deposito y servicios archivísticos, en el 1EDF no se cuentan cori las áreas 

suficientes y adecuadas para resguardar !a información, esta causa se deriva de las h 



Programa Institucional de Desarrollo Archivistrca 201 1 

necesidades de las diferentes áreas en donde los espacios y mobiliario no son adecuados para 

lograr un optimo aprovechamiento y adecuado resguardo de los archivos de trámite; asimismo 

la falta de recursos tlumanos, materiales y financieros dificultan la creación y funcionamiento del 

archivo Histórico. Lo que tenemos como efecto a la fecha, es que los archivos de tramite y el de 

concentración estan mal equipados, carentes del mobiliario idóneo y falto de material especial. 

Una causa mas es "La limitada difusion de las acciones en materia archivistica", esta causa se 

vincula con el desconocimiento en el tema de la archivistica, ya que la poca difusión en materia 

de archivos, da como resultado el desconocimiento de la importancia de los archivos por parte 

de los responsables de los mismos. 

Otra de las causas identificadas es la "inobservancia del Plan de Emergencia en caso de 

incendio", a pesar de que el tEDF cuenta con una Guia para enfrentar situaciones de 

emergencia, riesgo y catástrofes en los archivos del IEDF, existe la inobservancia por parte de 

los encargados de los archivos, origina falta de interés, y desconocimiento de los titulares de las 

Áreas Administrativas. 

c )  Análisis de objetivos 

En el siguiente esquema se muestran los medios que serán necesarios para resolver el 

problema y así alcanzar los fines que se propone el PIDA 201 1. El objetivo principal del árbol de 

problemas se muestra, en la parte central; en ta parte inferior del árbol se describen los medios 

que se desarrojlaran para llegar a los fines indicados, tal como se muestra a continuación. 



Operación eficiente de tos Adecuado manejo de los archivos 
Archivos del Instituto. del (nstituto. 

Conocimiento de acciones a 
realizar en caso de incendio. 

Integraciiin en el método de Conocimiento de la impoflancia 
control en los archivos de tramife. de los archivos. 

Fin 3 
Archivos de trámite y de 
Concentracion acondicionados 
para operar. 

Fin 6 
Conservacion de 
docurnentacibn. 

- - - - -. . 
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Árbol de Objetivos 

Actualización y Desarrollo de Sistema Inform8iico 
Normatividad Técnica. operatividad eficiente. 

1 

I Medio 7 
Observancia de la Guia para 
enfrentar situaciones de 

Suficiencia en la cisternatizaci6n, funcionamiento, integración y 
administración de documentos. 

emergencia, riesgo o catiitrofec en 
Medio 2 los erchivos del Instituto. 

materia 
archivística. Amplia difusión de las acclones 

en materia archivlstica. 

O B l  ETl VO 

- - 

Medio 3 
Recursos de mobiliario y material 
suficientes. (Sujeto a la 
posibilidad de que se cuente con 

I recursos presupuestales para la 
adquisición del mobiliario). 1 

Medio 6 
Observancia del Plan para la 
Conservación y Preservación de 
la Información Archivistica. 
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Et esquema anterior, muestra el objetivo principal alcanzar con la ejecucion del PIDA, lo que es 

la base fundamental de la elaboracibn del presente Programa, el cual versa en: Suficiencia en la 

sistematización, funcionamiento, integración y administración de documentos; con lo que se 

busca que las siete actividades que plantea el Programa y que a su vez son las que establece 

la LADF fortalezcan el desarrotlo archivistico en el IEDF. 

Con lo que respecta a los medios y fines expuestos en el árbol de objetivos se expone lo 

siguiente: 

En cuanto al medio "Formación en materia archivistica", con este medio se pretende brindar 

capacitacion y formación al personal encargado de los archivos y así lograr un adecuado 

manejo de los archivos del Instituto. 

Por lo que respecta al medio "Sistema Informatico de Operacíon Eficiente", con la correcta 

ejecución del sistema se busca una integracibn eficaz del método de control en los archivos de 

tramite. 

Otro de los medios "Observancia del Plan para la Conservación y Preservación de la 

Información Archivistican, permitirá conservar en buen estado la documentación que recibe y 

genera el IEDF. 

Con el medio "Recursos de mobitiario y material suficiente", se busca que los archivos de 

tramite y de concentración estén acondicionados para operar con eficacia. 

Un medio más "Amplia difusión de las acciones en materia archivistica", pretende difundir entre 

el personal del IEDF los conocimientos básicos de la importancia de los archivos. 

Con el medio denominado "Observancia de la guía para enfrentar situaciones de emergencia, 

riesgo o catástrofes en los archivos del Instituto", se brindara el conocimiento de acciones a 

realizar en caso de emergencias en materia de archivo. 

Por iiltimo "Actualización y Desarrollo de Normatividad Técnica", con este medio se busca tener 

actualizada la normatividad en materia de archivo, de tal manera que se cumpla estrictamente 

con lo senalado en LADF. 



. -- . -- 
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d) Identificación de alternativas de soiucion al problema 

A "  . 
Medio 

1. Actualización y desarrollo 
de Normatividad Técnica. 

2. Formacidn en materia 
archivistica. 

.- >, 

Acciones 
1. Elaborar el Manual de Organización y Procedimientos de los 

Archivos de Trámite, Concentracion e Histórico. 

2. Revisar y en su caso aprobar la propuesta del Manual de 
Organización y Procedimientos de los Archivos de Tramite, 
Concentración e Histórico. 

3. Aplicar el Manual de Organización y Procedimientos de los 
Archivos en Trámite, Concentracion e Histbrico en los 
archivos del Instituto. 

4. Revisar, o en su caso, actualizar los Lineamientos para la 
transferencia primaria. 

5. Difundir los Lineamientos del Archivo General y del Archivo 
de Concentracion del IEDF. 

1. Elaborar la estructura temática del curso de capacitacibn. 

2. Establecer y programar el curso de capacitación. 

3. Gestionar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de 
Formacibn y Desarroilo la impartición del curso en 
archivística. 

4.  Capacitar y actualizar a los responsables de Ias unidades 
operativas del Sistema Institucional de Archivos. 

5. Actualizacion de los conocimientos en materia archivistica al 
personal de la UTAIAOD. 

6. Informar al COTEClAD los resultados obtenidos con respecto 
al curso. 

7. Difundir la invitación a los integrantes del COTECIAD para 
participar en las jornadas archívisticas del Gobierno del 
Distrito Federal. 
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. . Medio- """" """ . 

.- m Acciones 1 1. Cotizar presupÚestoc para la adquisición de rnob/iiar~o 

I 1 especializado para los archivos de trámite. I 

3. Recursos de mobiliario y 
material suficiente. 

4. Sistema Informatico de 
Operatividad Eficiente. 

2. Proponer presupuestos para la adquisiciiin de mobiliario 
especializado para los archivos de tramite. 

3. Gestionar la adquisición de mobiliario especializado para los 
archivos de tramite. 

4. Elaborar una propuesta para la instalación y funcionamiento 
del archivo histórico. 

5. Presentar la propuesta ante el COTECIAD para la creación y 
funcionamiento del archivo histórico. 

1. lmplementar el Sistema de Gestión Documental en las áreas 
administrativas del Instituto. 

2. Capacitar a los encargados de los archivos y personal 
encargado del sistema de control documentai. 

I 1 3. Mantenimiento del sistema de gestión documental. I 
1 1. Disefiar material de difusión en materia archivistica. 

6. Observancia del Plan para 
la Conservación y 
Presewación de la 

Información Archivistica. 

Amplia Difusión de las 
Acciones en Materia 
Archivistica. 

- 

1 .  Dar seguimiento a las medidas de control establecidas en el 
Plan de conservacion con el objeto de preservar la 

2. Presentar, analizar y en su caso, aprobar un proyecto de 
diptico ante el COTECIAD. 

3. Difundir el diptico via electrónica entre el personal del IEOF. 

información resguardada en los acervos documentales del 
instituto. 

2. Supervisar la conservación y preservación en los archivos de 
tramite mediante la aplicación de cuestionarios semestrales. 

7. Observancia de la Guia 
para enfrentar situaciones de 
emergencia, riesgo o 
catástrofes en los archivos 
del Instituto. 

3. Diseñar los cuestionarios de evaluación para la conservacion 
y preservación en los archivos de tramite de oficinas 
centrales. 

1. Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la 
Guía. 

2. Someter a consideración del COTECIAD dichas medidas d 
seguridad. 

3. Realizar un simutacro de incendio en coordinación con 
Protección Civil. 
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e) Selección de la alternativa óptima. 

En esta etapa se analizan las acciones óptimas que llevarán a solucionar el problema de mérito 

así como las estrategias mas viables para este fin. 

Mediol: Actualización y Desarrollo de Normatividad Tecnica. 

Acción 1. Elaborar el Manual de Organización y Procedimientos de los Archivos de Trámite, 

Concentracion e Histórico. 

Accion 2. Revisar y en su caso aprobar la propuesta del Manual de Organizacibn y 

Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histórico. 

Accidn 3. Aplicar el Manual de Organización y Procedimientos de los Archivos en Tramite, 

Concentracion e Histórico en los archivos del Instituto. 

Accion 4. Revisar, o en su caso, actualizar los lineamientos para la transferencia primaria. 

Accion 5. Difundir los Lineamientos del Archivo General y del Archivo de Concentración del IEDF. 

Medio 2: Formación en Materia Archivistica. 

Accion 1. Elaborar la estructura temática del curso de capacitación. 

Acción 2. Establecer y programar el curso de capacitación. 

Accion 3. Gestionar y coordinar con la Unidad Tecnica del Centro de Formación y Desarrollo la 

imparticibn del curso en archivistica. 

Accibn 4. Capacitación y actualización a los responsables de las unidades operativas del Sistema 

lnstitucional de Archivos. 

Acci6n 5. Actualizacion de los conocimientos en materia archivística al personal en la UTALAOO. 

Accibn 6. Informar al COTECIAD los resultados obtenidos con respecto al curso. 

Accion 7. Difundir la información a los integrantes del COTEClAO para participar en las jornadas 

archivisticas del Gobierno del Distrito federal. 

Medio 3: Recursos de Mobiliario y Material Suficiente. 

Accion 1. Cotizar presupuestos para la adquisición de mobijiario especializado para los archivos 

de tramite. 

Acci6n 2. Proponer presupuestos para la adquisicion de mobiliario especializado para lo 

archivos de tramite. 

Acción 3. Gestionar la adquisicion de mobiliario especializado para los archivos de tramite. 

Acción 4. Elaborar una propuesta para la instalación y el funcionamiento del archivo histórico. 
18 Y 
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Acción 5. Presentar propuesta ante el COTECIAD para la creación y funcionamiento del archivo 

histórico. 

Medio 4: Sistema Informatico de Operatividad Eficiente. 

Accion t .  lmplementar el Sistema de Gestión -Documental en las áreas administrativas del 

Instituto. 

Acción 2. Capacitar a los encargados de los archivos y personal encargado del sistema de 

control documental. 

Accion 3,Mantenimiento del sistema de gestión documental. 

Medio 5: Amplia Difusión de las Acciones en Materia Archivística. 

Accion 1. Diseñar material de difusión en materia archivistica. 

Accion 2. Presentar, analizar y en su caso aprobar un proyecto de díptico ante el COTECIAD. 

Accion 3. Difundir el diptico vía electrónica. 

Medio 6: Observancia del Plan para la Conservación y Preservación de la Informacidn 

Archivística. 

Accion 1. Dar seguimiento a las medidas de control establecidas en el Plan de conservación con 
1 

el objeto de preservar la informacibn resguardada en los acervos documentales del 

Instituto. 

Accion 2. Supervisar la conservación y preservación en los archivos de trámite mediante el 

seguimiento de cuestionarios semestrales. 

Accion 3. Diseñar la evaluación de la conservación y preservación como cuestionarios y visitas a 

los archivos de tramite de oficinas centrales. 

Medio 7: Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catástrofes 

en los archivos del Instituto. 

Acci6n 1 .  Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guía. 

Acción 2. Someter a consideracibn del COTECIAD dichas medidas de seguridad. 

Accion 3. Realizar un simulacro de incendio en coordinacion con Protección Civil. 
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f) Estructura analitica del programa (EAP) 

La estructura analítica del Programa Institucional de Desarrolio Archivístico 2011, muestra la 

relación directa que existe entre el propósito del Programa, las actividades para desarrollarlo y 

las acciones que se ejecutaran para alcanzar el fin planteado. 
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Estructura analítica del programa (EAP) 

- -  

la integracion, organización y iuncionarniento de los 
archivos del Instituto durante el año 201 1. mediante la ejecucibn PROPOSITO 
de acciones en materia archivistica. 

Fortalecer los mecanismos de 
transparencia y rendicibn de c u e n t a s  

del Instituto hacia los ciudadanos. 

Actualizaci6n Formaci6n en M a t e r i a  

Desarrollo Archivistica. 
Normatividad 
TBcnica. 

FIN 

1 

1. Elaborar Manual d e  
Oiganiznción y Procedimientos 
de lo$ a:chivns de tramite, 
ccncentrsci& e hrs-. 
2. Asvlsar y en su caso 
aprobar la p o ~ u o s t a  da1 
Manual de Organizaeidn y 
Prwudtmienios de loa Brchivos 
de trAmite, mcantraatin e 
his16rico. 
3. Aplicar el Msnual de 
Organiraaiin y procsdimientos 
de 106 archivoa de Tramite, 
Conceniraciki s histdrico. 
P .  Revisar, o en su caso. 
actualizar los CinsamienIos 
para la traqsfsrencra primaria. 
5. Difundir Cineamientos del 
archm general y del a!chivo 
de conwn:raebn del IEDF. 

1 Elaborar la es:nrciura t d i m  del 
curro de capauiacibn. 
2Establicer y programar el curso de 
capaciiaelbn . 
3. Gustimir y coordlner con el 
Ceniro de fotma&n y Dtsarrollo la 
impanicion del curso en irch~islica. 
t .  Capacitar y actualizar a los 
reswogblss de las unidades 
oparstivas del sistema instituama! 
de ard iws .  
5 Actualizacifin ds los mocimsrilos 
en mnteria archivlsliea al personal en 
la WALAOO. 
6 Informar al WfECfAO los 
:esulind~s obtenidos con respecto af 
curno 
7. Difundir la inuitacih a bs 
In:cgrsn!es del COTECIAD para 
panicipar en las proadas 
archivistiwe del Gobierno del Distrito 

Amplia Difusión de las 
Acciones en Materia 
Archivistica. 

Recursos de Mobiliario 
y Material Suficiente. 

1. Cotizar presupuesto pata la 
adquisicib de mebllia:io 
especializado para Iw a i c f i k a  
do tr&mi!e. 
2. Proponer preaupuestm pars 
ta aóquisicinn de mobiliario 
espsúalizado para los archivos 
da 1rhmj:s. 
3. Gestimsr la ndquisldbn da 
n-dlirrio cspmslizado para 
los archbos de tidmae. 
4. Elaborar una propuesta para 
la Instalatih y funumarnien:o 
dsl archivo hidbrico. 
5. Presentar propuesta para la 
crsact6n y f v n m m c n t e  del 
archivo histbrim a loa 
infcgraritss del COTECIAD 

Sistema lnformbtico 
Operatividad 

Eficiente 

f 
1. lnplementer el sistema 
de gesridn dcarrnenlal m 
laa breas adminlstratlvas 
do1 hsowe. 
2. Capacita: a loa 
sncsrgidos do los 
archms y- ps-l 
encargado del sinema de 
cmlrol doaimantal. 
3. Mantsnrmisnto del 
sirtema de gestibn 
dowmenlal. 

Observancia del Plan para 
la Conservación y 
Preservaclbn de la 
Informacion Archivistica. 

Observancia de la Guia 
para enfrentar situaciones 
de emergencia. riesgo o 
cat6strofes en los archivos 

l .  Disshar rneterial de difuslbn i Dar seguimie?to a las medidas l .  Dar squimisnto a las 

en rnaieria arch~st ica.  de oso:ml eXauleudas en el Plan 
de consewacibn mn ei o b : s  de planleadas en le Guia 

1 2. Piesentar, analiznr y en au 
casa aprobar un proyecto de 
diptim unte el COTECIAD. 

3. Difundir el dlnhm v l i  1 
eleclrbnica entre al personal 
de: IEDF. 

presewer la in9;macibn 
resgunrdada en las scervos 
dacumentsles del InnitutO. 
2. Supervisar la conservación y 
preriervacibn en I w  archivos de 
Iramite mediante la aalrcacibn de 
CUSS~IOIKLWS sernrtaiales. 
3. Oinmhar los cuamwiaim de 
evaiuaciiin para la consnwacibn y 
preserva& en los arrhlvos de 
tramito de oficinas centrah. 

I Plotscoíwi Civil. 

2 Someter a ansldrwacióri del 
COTECIAD dichas medidas de 
seguridad. 
3 RaaTizar un simitauo de 
Incendio en coordinacibn CM \ 
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Segunda Etapa: Planificación 

g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) 

RESUMEN NARRATIVO 

NOMBRE 

FIN 

Fonalecer los mecanismos de 
transparencia y rendicion de 
cuentas del tnstituto hacia los 
ciudadanos. archlvisticos. 

Hornogenizar la integración, 
organizacion y íuncionamiento de Eficacia en la 
los archivos del Instituto durante el 
afio 201 1, mediante la ejecucion materia 

de 
Eficacia 

de acciones en materia archivictica, 
archivistica. 

Informe 

Informe 

Se dispondrhn de los 
recursos financieros y 
humanos necesarios 
para alcanzar los 
objetivos y las melas 
propuestas. 

Se dispondrl de los 
recursos suficienies 
para alcanzar los 
objetivos. 

. , 

1 Componentes 

Eficacia en la 
1. Actualizacibn y Desarrollo actualizaciiin de de Normatividad Técnica. 

la normatividad 

Eficacia en la 
2. Formacibn en Materia 
Archivistica. 

materia 
archivistica 

3. Recursos de Mobiliario y 
Material Suficiente. 

Eficacia en la 
gestibn para los 
recursos 
materiales para 
los archivos 

Eficacia 

Eficacia 

Eficacia 

Eficacia=L*l/MRTr 
1 actualización de 
norrnatividad al 
trimestre*0.5011 ac 
tualizacibn de 
Normatividad 
*0.50 programada 

Eficacia=L'Tp/M'T 
r imparticion de 
un curso 
anual*l 11 impaRici 
ciiin del curso 
programado *l 

semestral 

Anual 

Informe l 
Curso 

Eficacia=L*TplM*T 
r 1 adquisición al 
semestre 
0.5Oladquisicion 
*0.50 

Semestral 

Existan los recursos 
humanos Y 
materiales para de la 
actualizacibn de fa 
normatividad 
archlvistica. 

... 

Existan los recursos 
financieros para 
impartir un curso en 
materia archivística. 

Sujeto a la posibilidad 
de que se cuente con 
recursos 

rnobiliari 
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A . 

SUPUESTOS 

f xistan los recursos 
humanos Y 
financieros para el 
desarrollo, 
actualización e 
integracibn de las 
tecnologias 
informáticas. 

Existan los recursos 
humanos Y 
financieros para el 
desarrollo de la 
difusión archivistica 

Existan los recursos 
humanos Y 
financieros para el 
desarrollo de la 
conservación Y 
preservación de la 
informaclbn. 

Exlstan los recursos 
humanos Y 
financieros que 
permitan la 
prevencibn de 
desastres en los 
archivos. 

1 

J 

MEDIOS DE 

VERIFICAC~~N 

Informe 

Diptico 

Informe 

Informe 

A A  A 

: > 4,. - ,  
' > ' ,  %. 

; . > ' > ,  & ' ' ~ 5  i >  *> 
- - RESUMEN NARRATIVO 
f. c A - .ec ,> < ,  y .  $">m. , e" 

' ,* t.‘.:.,-:. , . .A 4 >  . A ' ,  

-2 2 ,  . :, 
.-A-v,.- L""* -. 

4. Sistema lnformatico de 
Operatividad Eficiente. 

5. Amplia Difusi6n de las 
acciones en materia 
archivistica. 

6. Acciones Observancia .del 
Plan para la Conservaci6n y 
Preseniacion de la 
Información Archivística. 

7 Observancia de la Guía para 
enfrentar situaciones de 
emergencia, riesgo o 
catástrofes en los archivos del 
Instituto. 

-. . - .  --m- ".. 
INDICADORES 

f <  " 

A> 

NOMBRE 
+ 3. ; 

. . 

Efbcacia en la 
actuafizaci6n 
del Sistema 
lnformhtico 

Eficacla en la 
di,,,sibn de 
acciones en 
materia 
archivistica. 

en la 
conceivación y 
preservación de 
la informacion. 

Eficacia en la 
prevención de 
desastres en los 
archivos 

FÓRMÚLA DE 

+ CALCULo 

. . . . , 

Eficacia=LhTp/M*T 
r 1 actualización 

de tecnologias al 
semestre*0.5O~la 

ctualizacion de 
tecnologías *0.50 

Eficacia=L*Tp!M'T 
r 1 elaboración de 
un cííptico 
anual*lll elaboraci 
bn de un diptico 
*1 

Eficacia=LbTplM*T 
r 1 actualización 
del proyecto al 

a 
ctualizacion del 
proyecto *O50 

Eficacia= LhTplM*T 
r i actuaiizacibn 
de la Guía al 
cemestre*0,50,1 

actualizacibn de la 
Guía *0.50 

' 

TIPO ' 

Eficacia 

Eficacia 

Eficacia 

Eficacia 

A* A 

AA 

FRECUENCI . y 

' A D E  ' 

2 MEDICION ,, 2 v  

- - + 

Semestral 

Anual 

semestral 

Semestral 



^ - . A -  - - - - -  . m .A ..7 . " -, .. " 

INDICADORES 

FRECUENCI M~oios DE 
RESUMEN NARRATIVO FÓRMULA DE VERIFICACI~N 

SUPUESTOS 

NOMBRE TIPO A DE 
MEOICI~N 

.-.u- " . , , ~ . - -  . ... , -q >m ," 

Actividades: 

1 . l .  Elaborar Manual de 
Organizaci6n Y 
Procedimientos de los 
archivos de tramite, 
concentracion e histórico. 

1.2. Revisar y en su caso 
aprobar la propuesta del Eficacia=l* 1 /MfTr 
Manual de Organizacibn y i actualizacibn de Existan los recursos 

Procedimientos de los Eficacia en la normatividad al humanos Y 

archivos de trhmite, actualizacion de trimestre*0.5011 ac Semestral Informe materiales para la 

concentracibn e histórico. la normatividad Gestion tualización de sctualizacihn de la 
archivística. Normatividad normatividad 

'1.3. Aplicar el Manual de 1+0.50 archivistica. 
Organizaci6n y procedimientos 
de los archivos de trhmite, 
ConcentraciSin e histbrico. 

1.4. Revisar o en su caso 
actualizar los lineamientos 
para la transferencia priniaria. 

1.5. Difundir lineamientos del 
archivo general y del archivo 
de concentración del IEDF. 

n 
- - -  

1 



. , .- - .  . A . . . . . AA- 

INDICADORES 
4 ;,7w&< 

A FRECUENCI : ~EOlos DE - 
%.A . SUPUESTOS , m FÓRMULA DE .* . . : VER~FICACI~N 

> A  ADE 1 - % , .  . , -, . A - NOMBRE ' TIPO":' , 'C~LCULO 
, 9;: .. . >;; . *- ':* " ,  > ? "  

* >  ,> > _ >">A >>, 
*i. MEDICI~N 

<, 7ra= . : ',>< -?A < A <  

j*  * I. ' 
* , . - - < - - . . - -, ., .. - 

Actividades: 

2.1. Elaborar la estructura 
ternatica del curso de 
capacitación. 

2.2. Establecer y programar 
los cursos de capacitación. 

2.3. Capacitar y actualizar a 
los responsables de las 
unidades operativas del 
sistema institucional de Eficacia en la Eficacia= L*TplMAT Existan los recursos 
archivos. impariicibn de r imparticion de un financieros para 

un curso en Gestion curso Semestral curso impartir un curso en 
2.4. Gestionar y coordinar con materia anual'l 11 impartici materia archivistica. 
el Centra de Formación y archivistica. 
Desarrollo la impartición del 

ción del curso *1 

curso en archivistica. 

2.5. Actualización del personal 
especializado del archivo en la 
UTALAOD. 

2.6. Difundir la inforrnacidn a 
los integrantes del COTECIAD 
para participar en las jornadas 
archivisticas del Gobierno del 
Distrito Federal. 
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< 

2 * ?  

.. ,I x4. >%\ 8 , 2 - 

- ; RESUMEN NARRATIVO - 

Actividades: 

3.1. Cotizar presupuesto para 
la adquisición de mobiliario 
especializado para los 
archivos de tramite. 

3.2. Proponer presupuestos 
para la adquisici6n de 
mobiliario especializado para 
los archivos de trámite. 

3.3. Adquirir mobiliario 
especializado para los 
archivos de trdmite. 

3.4. Elaborar una propuesta 
para ia instalación y 
funcionamiento del archivo 
histbrico. 

3.5. Presentar propuesta para 
la creaci6n y funcionamiento 
del archivo histórico a los 
integrantes del COTECIAD 

Actividades: 

4.  l. lrnplementar el Sistema 
de Control documental en las 
áreas administrativas del 
Instituto. 

4.2. Capacitar a los 
encargados de los archivos y 
personal que maneje el 
Sistema de Control 
Documental. 

4.3. Mantenimiento del 
sistema de gestión 
documental. 

Actividades: 

5.1. Diseñar información en 
materia archivistica. 

5.2. Presentar, analizar y en 
su caso aprobar un proyecto 
de diptico ante el COTECIAD. 

5.3. Difundir el díptico vía 
electronica 

Eficacia en la 
actualización 
del Sistema 
Inform 6tico. 

Sujeto a la posibilidad 
de que se cuente con 
recursos 
presupuestalec para 
la adquisiclbn del 
mobiliario. 

Eficacla en la 
difusibn de las 
acciones en 
materia 
archivistica. 

Existan los recursos 
humanos Y 
financieros para el 
desarrollo, 
actualización e 
integracion de las 
tecnologías 
informhticas. 

Gestion 

humanos 
financieros para e 
desarrollo de 
difusibn archivistica. 

Gesiion 

Eficacia=L*TplMaT 
r 1 actuahzaclon 
de  tecnologías al 
sernestre+0.5011 a 
ctualización de 

Eficacia=L*TplM*T 
r 1 elaboracion de 
un díptico 
anual'lll elaoracio 
n del diptico *t 

Semestral Informe 

Anual 
Diptico 
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SUPUESTOS 

Existan los recursos 
humanos Y 
financieros para el 
desarrollo de la 
conservacibn Y 
preservacibn de la 
infomaciiin. 

Existan los recursos 
humanos Y 
financieros que 
permitan la 
prevencibn de 
desastres en los 
archivos. 

A = Eficacia 
L = Cuantificacion física alcanzada de la accion. 
Tp = Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la acción: el ano sera considerado como 1 y se hará la ponderacidn 
correspondiente por el tiempo planeado. 
M = Cuantificacion física de la Acción. 
Tr = Tiempo real para alcanzar la cuantificación fisica de la acción; el año sera considerado como 1 y se hará la ponderacibn 
correspondiente por el tiempo utilizado. 

-- 

MEDIOS DE 

VERIF~CAC~~N 

" A 

Informe 

--- 

Informe 

A A A- 

j > 

, " .t 
,:: RESUMEN . . NARRATIVO 

4 d ' .  
-+, ryyb+' . 
$ . i ' n : ; + ,  y -- ,?, 4 

Actividades: 

6.1. Dar seguimiento a las 
medidas de control 
establecidas con el objeto de 
conservar y preservar la 
informacihn resguardada en 
los acervos documentales del 
Instituto. 

6.2. Supeniisar la 
consewacibn y presewaci6n 
de de los archivos de tramite 
mediante ef seguimiento de 
cuestionarios semestrales. 

6.3. Diseñar la evaluacibn de 
[a conservación y preservacibn 
como cuestionarios y visitas a 
los archivos de trámite de 
oficinas centrales. 

Actividades: 

7.1. Elaborar propuesta de 
medidas de seguridad. 

7.2. Someter a consideracibn 
del COTEClAD dichas 
medidas de seguridad. 

7.3. Realizar un simulacro de 
incendio en coordinación con 
Proteccibn Civil. 

f 

l 

INDICADORES - 

FRECUENCI 
A DE 

i ,;, 

MEDICION , 

~emegral  

semestral 

F~RMULADE 
$CALCULO . '  

, , - - , > . - 

Eficacia= L*TplM*T 
r 1 actualrzacion 
del proyecto al 
semestre*0.5011 a 
ctualización del 
proyecto *O50 

;>, 

NOMBRE . 
I ' 

Eficacia en la 
conservacibn y 
preservación de 
la informaciiin 

- 
, 

. -T IPÓ?  
, 

% > 

Gestión 

Eficacia en la 
prevenci~n de 
desastres en los 
archivos. 

Gestión 

Eficacia=t*TplM*T 
r 1 actualización 
de la Guía al 
semestre+0.5011 a 
ctualización de la 
Guía *0.50 



IV. Actividades instítucionales 

Las actividades institucionales que se ejecutaran con el Programa lnstitucional de Desarrollo 

Archivistico, descritas por su tipo, el objetivo que se persiguen, los indicadores con los que se 

medirán y la meta que alcanzaran, se presentan a continuación: 

Para mayor comprensión se incluyen las siguientes tablas que describen cada una Al's y sus 

elementos. 

Actividad lnstitucional 1: Actualización y Desarrollo de Normatividad Técnica. - 
Tipo Sustantiva 
Justificación Hornogenizar el control de los procesos archivisticos con la finalidad de 

organizar y recuperar la información documental, generada o recibida por cada 
una de las áreas administrativas que conforman el Instituto. 

Objetivo específico Homogenizar la operación en los archivos de tramite, concentración e histórico 
con el fin de que el Instituto cuente con archivos debidamente organizados. 

Acciones 1. Elaborar el Manual de Organización y Procedimientos de los Archivos en 
Trámite, Concentracion e Histórico. 

2. Revisar y en su caso aprobar la propuesta del Manual de Organizacion y 
Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentración e Histórico. 

3. Aplicar el Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos en 
Tramite, Concentracion e Histórico en los archivos del Instituto. 

4. Revisar, o en su caso actualizar los Lineamientos para la Transferencia 
Primaria 

5. Difundir los Lineamientos del Archivo General y del Archivo de Concentración 
del IEDF. - 

Indicador Gestión (eficacia). 

Meta Operar el Manual de Organización y Procedimientos de los Archivos en Tramite, 
Concentración e Histórico y los Lineamientos del Archivo General y del Archivo 
de Concentracibn del IEDF. 
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.A -. " . 
Actividad lnstitucional 3: Recursos de Mobiliario y Material Suficiente.- 

T i ~ o  1 Sustantiva 

.- 
,- . . . .. 

-Tipo 
Justificación 

Objetivo especifico 

Acciones 

l ndicadores 
Meta 

1 Justificación 1 Pro~oner aue las áreas administrativas contemplen la suficiencia presupuesta1 1 

Actividad Institucional 2: Formación en Materia Archivistica. 
' 

Sustantiva 
La necesidad de impartir un curso de capacitación en materia archivistica, para 
que el personal encargado de los archivos del Instituto adquiera los 
conocimientos necesarios para una mejor organización de !os archivos. 

Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia 
archivistica a través de la capacitadon del personal encargado de los archivos. 

1. Elaborar la estructura temática del curso de capacitación. 

2. Establecer y programar los cursos de capacitación. 

3. Gestionar y coordinar con la Unidad del Centro de Formación y Desarrollo la 
imparticion del curso en archivistica. 

4. Capacitar y actualizar a los responsables de las Unidades Operativas del 
Sistema lnstitucional de Archivos. 

5. Actualización de los conocimientos en materia archivistica al personal de la 
UTALAOD. 

6. Informar al COTECIAD resultados obtenidos con respecto al curso. 

7. Difundir la invitación a los integrantes del COTEClAD para participar en las 
jornadas archivisticas del Gobierno del Distrito Federal. 

Gestión (eficacia). 
Impartir un curso de capacitación en materia archivística. 

p r a  adquirir el mobiliario y equipo tecnológ'ico, con la finalidad de' poder 
organizar y conservar la información documental de tos archivos. 
Solicitar la suficiencia presupuestal para contratar personal, y adquirir escáner y 
equipos de computo para realizar la digitalizacion y organizacibn de los 

1 archivos. 
Acciones [ l .  Cotizar presupuestos para la adquisición de mobiliario especializado para los 

Objetivo especifico 

1 1 archivos de trámite. l 

documentos del archivo de concentración. 
- 

Contar con el mobiliario y equipo tecnológico para la Óptima organización de los 

2. Proponer presupuestos para la adquisición de mobiliario especializado para 
los archivos de tramite. 

1 3. Gestionar la adquisición de mobiliario especializado para los archivos de 1 1 
4. Elaborar una propuesta para la instalación y funcionamiento del archivo 

histbrico. 

5. Presentar la propuesta ante el COTECIAD para la creaci6n y funcionami n 
del archivo histórico. 

Indicadores Gestión (eficacia). 
Meta Que todas las Areas del IEDF cuenten con los recursos materiales para 

condicionar los archivos del Instituto. 

29 
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,. 

Actividad lnstitucional 5: Amplia Difusi6n de las acciones en materia archivística. 
I 

Tipo Sustantiva 

Justificación Difundir entre el personal del IEDF la informaciiin en materia archivística 
necesaria para el correcto manejo y conservación de la documentación 
lnstitucional, 

Objetivo especifico Dar a conocer al personal del Instituto y al público en general, las acciones 
irnplementadas en materia archivística así como el uso y la importancia de los 
archivos con la finalidad de contribuir a la formación de una cultura 
archivistica. 

Acciones 1. Disenar material de difusión en materia archivistica. 

2. Presentar, analizar y en su caso, aprobar un proyecto de diptico ante el 
COTECIAD. 

3. Difundir el diptico vía electrónica entre el personal del IEDF. 

lndicadores Gestión (eficacia) 

Meta Elaborar un diptico en materia archivistica y difundirla a través de los medios 
electrónicos Institucionales. 

, , . . - - , Actividad lnstitucional4: Sistema lnformático de Operatividad Eficiente. . . "  
Tipo 
Justificación 

Objetivo especifico 

Acciones 

lndicadores 

Meta 

Sustantiva 
Contar con ta infraestructura adecuada, especialmente en tecnologia a fin de 
orqanizar y conservar la información documental del Instituto. 
Controlar, organizar y administrar los acervos de los archivos del Instituto 
implementando sistemas informáticos en la gestión documental. 
1. lmplementar el Sistema de Gestión Documental en las áreas administrativas 

del Instituto. 
2. Capacitar a los encargados de los archivos y personal encargado del 

sistema de control documental. 
3. Homogeneizar entre las áreas el sistema de qestion documental. 
Gestión (eficacia). 

Operar el Sistema Informatico de Gestión Documental en todas las Areas 
Administrativas de Oficinas Centrales del Instituto. 
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Actividad lnstitucional 6: Observancia del Plan para la conservacibn y preservaci6n de la 

Tipo 

Justificación 

Objetivo específico 

Acciones 

lndicadores 

Meta 

Actividad Institucional 7: Observancia de ia Guia para enfrentar situaciones de 
. Emergencia, riesgos o catástrofes en los Archivos del IEDF. . 

en los archivos del lnstituto; inundaciones, terremotos, amenaza de artefactos 
explosivos, accidentes laborales e incendios que pueden ocasionar la perdida 
total o ~arc ia l  de la documentación del Instituto. 

información archivistica. 
Sustantiva 

Dar seguimiento al Plan de Conservación y Preservación de la Información 
Archivistica, a través de la observancia de [as medidas que establece el 
mismo Plan. 

Conservar y preservar la información resguardada en los archivos del Instituto 
mediante el establecimiento de medidas de control archivístico. 

1. Dar seguimiento a las medidas de control establecidas en el Plan de 
conservacion con el objeto de preservar la información resguardada en los 
acewos documentales del Instituto. 

2. Supervisar la conservacion y preservación en los archivos de trhrnite 
mediante la aplicacibn de cuestionarios semestrales. 

3. Diseñar los cuestionarios de evaluación para la conservacion y preservación 
en los archivos de tramite de oficinas centrales. 

Gestión (eficacia) 

Mantener la documentación institucional en Óptimas condiciones de 
conservacion y preservación. 

Tipo 

Justificación 

Sustantiva 
I 

Dar seguimiento a la Guía para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o 
catástrofes, aue nos permitan resolver situaciones difíciles que se presenten 

Objetivo específico 

1 1 2. Someter a consideración del COTECIAD dichas medidas de seguridad. ] 1 1  

Garantizar que el personal encargado de los archivos cuente con los 
conocimientos elementales para enfrentar situaciones de emergencia, a través 
de la observancia de la Guia. 

Acciones 

[ lndicadores 

1. Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guía. 

3. Realizar un simulacro de incendio en coordinación con Protección Civil. fi 

Gestión (eficacia) I 
\ 

Ooservancia y conocimiento de la Gu'a para que el personal encargado ae lob ri 
archivos este- preparado para enfrentar situaciones de riesgo, a través de 1 
participación de un simulacro. 
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V. Cronograma de acciones sustantivas. 

Este apartado plantea la temporalidad y áreas responsables de la realización de las Al's que integran el Programa. 

Elaborar el Manual de Organización y 

Revisar y en su caso aprobar la 
propuesta del Manual de Organizacion 
y Procedimientos de los Archivos de 
Trámite, Concentración e Histórico. 

Trámite, Concentración e Histórico en 
los archivos del Instituto. 

Difundir los Lineamientos del Archivo 
General y del Archivo de 
Concentración del IEDF. 



Actividad ~ccíonék 7 
Elaborar la estructura temática del , 
curso de capacitación. 

Establecer y programar el curso de 
Capacitación. 

Gestionar y coordinar con la Unidad 

B Técnica del Centro de Formación y 
.- 
t. 
m 

Desarroilo la imparticion del curso en .- > .- archivistica. 
c 

9 Capacitar y actualizar a los 
m .- responsables de las Unidades * 
¿i) M Operativas del Sistema lnstitucional 

2 de Archivos. 
C 
al 
c Actualización de los conocimientos en * 

- 

.O .- materia archivistica al Personal de la 
2 
E UTALAOD. 
L 
O 
LL Informar al COTECIAD los resultados * 

obtenidos con respecto al curso. 

Difundir la invitación a los integrantes 
del COTECIAD para participar en las 
Jornadas Archivisticas del Gobierno 
del Distrito Federal. 

* Las fechas de estas acciones se determinaran de acuerdo con lo que resuelva el COTECIAD. 
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"La fecha de ejecución de esta acción depende de lo que autorice la Secretaria Administrativa. 
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Acciones 

Cotizar presupuestos para la 
adquisición de mobiliario 
especializado para los archivos de 
Trámite. 

Proponer presupuestos para la 
adquisición de mobiliario 
especializado para los archivos de 
tramite. 

Gestionar la adquisición de 
mobiliario especializado para los 
archivos de tramite. 

Elaborar una propuesta para la 
creación y funcionamiento del 
Archivo Histórico. 

Presentar la propuesta para la 
Creación y Funcionamiento d e l '  
Archivo Histbrico ante el 
COTECIAD. 
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--- 

May Junio Julio Agos Sept Nov Oct Dic ' 
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