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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, PARA EL ANO 2011

CONSIDERANDO

1. Conforme a los articulos 123, parrafo primero y 124 parrafos pnmero y segundo del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (Estatuto de Gobierno) y 16 del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), €l Instituto
Electoral del Distrito Federal (Insututo Electoral) es un organismo de cardcter
permanente, autoridad en materia electoral, profesional en su desempefio, que goza de
autonomia en su funcionamiento y administracién, asi como independencia en la toma
de decisiones. Tiene personalidad juridica y patrimonio propio. Sus determinaciones se
toman de manera colegiada, procurando la generacién de consensos para el

fortalecimiento de su vida institucional.

2. En términos de lo previsto en el articulo 1, fraccién VIII del Cédigo, las
disposiciones contenidas en dicho ordenamiento son de orden piiblico y de observancia
general en el Distrito Federal y tienen como finalidad reglamentar las normas de la
Constitucién Politica de los Estados Umidos Mexicanos (Constitucién) y del Estaruto

de Gobierno, refativas a la estructura y atnbuciones del Insututo Electoral.

3. Arento a lo previsto en el articulo 3, parrafos primero y segundo del Cédigo, el
Instinuto Electoral estd facultado para aplicar, en su dmbiro competencial, las normas
establecidas en el citado ordenamiento y para interpretar las mismas, atendiendo a lgs
criterios gramatical, sistemdtico, arménico, histérico, funcional y los principios
generales del derecho, de acuerdo con lo dispuesto en el dltimo parrafo del articulo 14

de la Constitucién.

—_—
—_—
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4. Para el debido cumplimiento de sus atribuciones, este Insuruto Electoral nge su
actuacién en los principios de certeza, legalidad, independencta, imparcialidad,
objetividad, equidad, transparencia y publicidad procesal. Asi mismo, vela por la estricta
observancia y cumplimiento de las disposiciones electorales, en cumplimiento a lo

previsto en los articulos 3, pirrafo tercero y 18, fracciones I y I del Codigo.

5. Atento a la previsién contenida en los articulos 15, 16 y 17 del Cédigo, el Instututo
Electoral tiene su domicilio en el Distnto Federal y se rige para su organizacion,
funcionamiento y control, por las disposiciones contenidas en la Constitucion, el

Estatuto de Gobierno y el propio Cédigo.

6. El articulo 20, fraccién [X del Cédigo prescribe que el Instmuto Electoral es
responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de participacién ciudadana, de acuerdo a la normauvidad de la materia.
Sus fines y acciones se orientan, entre otros aspectos, a contribuir al desarrollo y
adecuado funcionamiento de la insutucionalidad democritica, en su dmbito de

atribuciones.

7. Conforme a lo previsto en el articulo 21 y 25 pérrafo primero del Cédigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura orginica, entre otros, con un Consejo

General, que ¢s su drgano superior de direccidn.

8. El Consejo General 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 sélo con derecho a voz, el Secretario Ejecutivo, quien es Secretario k:le
Consejo, un representante por cada Parudo Politico y uno por cada Grupo

Parlamentario de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal (Grupo Parlamentario),
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segtin lo previsto en los articulos 124, parrafo segundo del Estatuto de Gobierno y 25,

pirrafos segundo y tercero del Cédigo.

9. El articulo 32 del Cédigo dispone que el Consejo General funciona de manera
permanente y en forma colegiada, mediante la celebracién de sesiones priblicas de
caricter ordinario o extraordinario, convocadas por el Consejero Presidente. Sus
determinaciones se asumen por mayoria de votos, salvo los asuntos que expresamente
requieran votacién por mayora calificada, y éstas revisten Ia forma de acuerdo o

resolucién, segiin sea el caso.

10. Para ello, el articulo 58, fracciones VIII y XVII del Cédigo, prevé que el Consejero
Presidente tene como atribuciones, entre otras, firmar, junto con el Secretario
Ejecutivo, los acuerdos y resoluciones que emita el Consejo General, asi como
coordinar, supervisar y dar seguimiento, con la colaboracién del Secretario Ejecutvo y
del Secretario Administrativo, a ios programas de trabajo de las direcciones ejecunvas y
unidades técnicas, asi como coordinar y dingir las actividades de los &rganos

desconcentrados del Insttuto Electoral e informar al respecto al Consejo General.

11. Los articulos 60, fraccién X y 67 fraccién XIII del Cédigo, establecen que entre las
atribuciones del Secretario del Consejo y Ejecutivo se encuentran las relativas a llevar el
Archivo del Consejo General y el Archivo General del Instituto Electoral

respectivamente.

12. El articulo 79, fraccién 111 del Cédigo, establece que e Insututo Electoral cuenta
con unidades técnicas entre las que se encuentra la Unidad Técnica de Archivo,

Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, la cual tiene entre sus atribuciongs

previstas por ¢l articulo 61, fraccién 111, incisos a), d), ¢) y €) del Reglamento Interi
del Instituto Electoral, conocer los archivos, integrar y administrar el archivo del

Consejo General, supervisar la integracién, clasificacién y conservacién de los archivos
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de concentracién e histérico del Insuruto Electoral y brindar asesorfa archivistica a sus

érganos, para la integracién v clasificactén de sus archuvos de trdmute.

13. El articulo 1 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), establece
que dicho ordenamiento es de orden piiblico e interés general, tiene por objeto entre -
otros, regular el funcionamiento, integracién y administracién de documentos vy
archivos en posesién de la Administracién Piblica del Distrito Federal, Organo
Legislativo, Organo Judicial y Organismos Piblicos Auténomos del Distrito Federal,
asi como establecer las bases para la coordinacién, organizacién y funcionamiento de
los Sistemas Institucionales de Archivos de los entes piblicos obligados conforme a

esta ley, asi como del Consejo General de Archivos del Distrito Federal.

14. Los articulos 12, 13, fracciones I y II, y 14, fraccién II de la Ley de Archivos,
disponen que los Entes Pablicos del Distrito Federal, deberin integrar y organizar su
respectivo Sistema Institucional de Archivos integrado por Componentes Normativos y
Componentes Operativos para la correcta administracién de documentos a lo largo de
su ciclo de vital; precisando que dentro de los Componentes Normauvos debera
integrarse un  Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos

(COTECIAD).

15. Atento a lo anterior, con fecha 31 de enero de 2008 se integré el COTECIAD del

Insututo Electoral.

16. De conformidad con lo sefalado en los articulos 41, 42 y 43 de la Ley de Archivos,
los Entes Pablicos deberin integrar anualmente un Programa Insttucional de
Desarrollo Archivistico en el que se contemplen los objetivos, estrategias y proyecto

sigulentes:

I. Proyectos yacciones de desarrollo e instrumentacién de normatividad técnica;
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I1. Proyectos de capacitacién, especializacién y desarrollo profesional del personal
archivistico;

IT1. Proyectos para la adquisicién, con base en las condiciones presupuestales de
cada ente piblico, de los recursos materiales de mayor urgencia que requieren
los archivos de la institucién;

IV. Estudios e investigacién para la incorporacién ordenada de tecnologias de
informacién en el campo de los archivos;

V. Acciones de difusién divulgacién archivistica y para el fomento de una nueva
cultura Institucional en la materia;

V1. Proyectos para la conservacién y preservacion de la informacién archivistica; y

VI1.Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de

emergencia, riesgo o catdstrofes.

En el marco de las acciones de transparencia y rend:cién de cuentas se deberd pubhcar
en el portal de Interner, las actividades que se llevardn a cabo para dar cumplimiento a

lo previsto en la Ley de Archivos.

17. Con fecha siete de enero de 2011, el COTECIAD, en su primera Sesién
Extraordinaria, aprobé mediante acuerdo COTECIAD-01-11, el proyecto de Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico 2011, y acordé someter a la consideracién del
Consejo General del Insttuto Electoral, el referido proyecto de programa, en los

términos del documento que como anexo forma parte integral del presente acuerdo.

Por lo antes expuesto y fundado se: {

b
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ACUERDA:

PRIMERO. Se aprueba e} Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2011 del
Instituto Electoral del Distrito Federal, que como anexo forma parte del presente

Acuerdo.
SEGUNDO. El presente Acuerdo entrard en vigor al momento de su aprobacién.

TERCEROQ. Ordenar al Secretario Ejecutivo comunicar el contenido del presente
acuerdo a la Secretarfa Administrativa, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas,
Contralorfa General y Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito

Federal, para su observancia y aplicacién en el dmbito de su competencia.

CUARTO. Publiquese el presente acuerdo junto con sus anexos en los estrados del
Instituto Electoral del Distrito Federal, tanto en oficinas centrales, como en sus

cuarenta direcciones distritales yen el sitio de Internet del Instituto www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las Consejeras y los Consejeros Electorales
del Instiuto Electoral, en sesién piblica ef dieciocho de enero de dos mil once,

irmando al calce el Consejero Presidente v el Secretario del Consejo General, quien da
] ¥ |

eNde Jo actuado, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 58, fraccién VIII y

ccién Y del Codigo de Instituciones v Procedimientos Electorales del Distnito

N 17
Lic. Gustavo a¥ildo Heghindez Lic. Bernardo Valle Monroy

Conse) Preside\i Secretano E"ecutivo
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l. Introduccion

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2011 presenta ia problemaética de los
archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal {IEDF), como la falta de actualizacion y
aplicacidn de la normatividad en materia de archivos, asi como la carencia de espacios y
mobiliario adecuados para su Optima organizaciéon y conservacion del acervo documental;
también adolece de personal que cubra el perfil en archivonomia; capacitacion al personal de
los archivos a través de cursos de actualizacion en materia archivistica; asi como de recursos
financieros para la adquisicion de equipo de cémputo, escaner, mobiliario, todo esto ha
generado insuficiencia en ia sistematizacién, el funcionamiento, integracién y administracion 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 caracter transformador, de verdadero motor institucional, al ser un instrumento para et

desarrolio de las instituciones, para conservar la experiencia y memoria de la actividad pdblica.

El Instituto debera constituir y mantener actualizado sus sistemas de archivos y gestidn
documental, con el fin de proporcionar informacién a toda persona o ciudadano que la solicite,
esto contribuira a fortalecer su politica de transparencia y rendicién de cuentas.

El 31 de enero de 2008 el IEDF instald el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD), Organo Internc Consultivo responsable de la instrumentacion y
retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia de archivos. Et 27 de enero de 2010 el
Consejo General aprobd el PIDA 2010, con el objeto de continuar con tos procesos archivisticos
del Instituto, implementado los proyectos que establece el Articulo 42 de la Ley de Archivos det
Distrito Federal (LADF).

Como parte de las actividades del PIDA 2010, se llevaron a cabo diversas acciones enfocadas
al cumplimiento de los proyectos, entre ellas se implementd el uso de ocho instrumentos de
control archivistico, la imparticion de un curso en materia archivistica, la adquisicion de materia
de mayor urgencia gue se requeria para los archivos; se aprobd el disefio del Sistema de
Control de Gestion Documental; la elaboracién y difusion de un diptico con informacion

archivistica: asi como un plan de conservacién y preservacion de ta informacién archivistica y
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una guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del
|EDF.

El PIDA 2011 tiene la finalidad de continuar con las actividades derivadas del PIDA 2010,
mismas que permitiran avanzar en la formacion, desarrollo y aplicacién del Sistema Integral de
Archivos del IEDF. Asimismo, dar cumplimiento a las lineas de accién 46 y 47 del Programa de
Derechos Humanos del Distrito Federal, las cuales sefialan que los Entes Publicos deberan
contar con un Sistema Institucional de Archivos que comprenda: el archivo de trdmite, ef archivo
de concentracidon y el archivo histdrico; asi como crear mecanismos de coordinacién

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

Con atencién a los Lineamientos Generales para la elaboracidn de Anteproyectos de los
Programas Institucionales y Especificos 2010, el PIDA 2011 se elaboro de manera diferente a
los dos anteriores; y se integra con los siguientes apartados: indice, Introduccién, Marco
Juridico, Metodologia del Marco Logico, Actividades Institucionales y por Ultimo el cronograma

de acciones sustantivas.

El contenido de este programa se integra por siete actividades: Acciones de Desarrollo e
Instrumentacién de Normatividad Técnica; Capacitacion, Especializacion y Desarrollo
Profesional del Personal Archivistico; Adquisiciones de los Recurscs Materiales de Mayor
Urgencia que Requieren los Archivos; Estudios e Investigacion para la Incorporacién Ordenada
de Tecnologias de Informaciéon en el Campo de los Archivos; Difusién Archivistica para el
Fomento de una Nueva Cultura Institucional en el Campo de los Archivos; Conservacién y
Preservacién de la Informacion Archivistica; y Planes Preventivos que Permitan Enfrentar
Situaciones de Emergencia, Riesgo o Catastrofes, ios cuales dan cumplimiento a lo establecido
en ef articulo 42 de la LADF.
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Il. Marco Juridico

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 8°, fracciones |, 1ll, IV y
VI determina el derecho de los ciudadancs a tener accesc a la informacion publica, mismo que
es garantizado por el Estado, a través de la preservacion de los documentos gubernamentales

en archivos administrativos y actualizados.

“l. Teda la informacion en posesién de cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo
federal, estatal y municipal, es publica y solo podra ser reservada temporalmente por razones
de interés publico en los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de ese derecho

debera prevalecer el principio de maxima publicidad.

Hl. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion, tendra

acceso gratuito a la infermacién pubtica, a sus datos personales o a la rectificacion de estos.

IV. Se estableceran mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de revision
expeditos. Estos procedimientos se sustanciaran ante érganos u organismos especializados e

imparciales, y con autonomia operativa, de gestion y de decisién,

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

informacién relativa a los recursos piblicos que entreguen a personas fisicas 0 morales.”

Asimismo la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal en su
articulo 12, fraccién |, indica la obligacion de los Entes Publicos de constituir y mantener

actualizados los sistemas de archivo y gestién documental.

En la Ley de Archivos del Distrito Federal se dispone en los Articulos 41 y 42 [a obligacion de
los Entes Publicos de elaborar anualmente un Programa institucional de Desarrollo Archivistico
que incluya siete Proyectos. En el Articulo 43 se establece que los Entes Publicos deberan
publicar anualmente en el portal de Internet el Programa Institucional Archivistico, asi como el
calendario anual de ejecucién e informe anual, ademas de enviarlo al Consejo General de

Archivos del Distrito Federal.

El Articulo 67, fraccién Xlil, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal,, menciona que son atribuciones de la Secretaria Ejecutiva lievar el Archivo General del

Instituto Electoral del Distrito Federal. En el Reglamento de Operacién del COTECIAD en sus
3
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Articulos 1°y 2°; fracciones VI y VII! del Articulo 6°, se define al COTECIAD como responsable
de la elaboraciéon y aprobacién del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, al que
deberé ser sometido a la consideracion del Consejo General del IEDF.
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IHl. Metodologia del Marco Légico
Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucién:

La problematica que guarda los archivos del Instituto es el desconocimiento de los procesos
archivisticos y de la normatividad en la materia, lo cual genera archivos mal organizados,
espacios y mobiliario inadecuados para la conservacién y preservacion de los acervos
documentales. Asi como {a falta de personal calificado y competente en la materia y la carencia
de partidas presupuestales para la adquisicion de equipos informaticos, escaner y material

especial para los archivos.

La alternativa de solucidén consistira en desarrollar actividades institucionales con sus
respectivas acciones a través de las cuales se fortalecera el Sistema Institucional de Archivos

del tnstituto.
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a) Analisis de involucrados

En el siguiente esquema se identifican a los actores que se encuentran involucrados con el
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico:

L AT STRATIVA]

——
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Internos:

Un actor fundamental en el presente programa es el Consejo General érgano superior de
direccién del instituto, el cual, tiene en principio la facultad de aprobar el Programa Institucional
de Desarrollo Archivistico {(PiDA) 2011; vigilar la oportuna integracion y adecuado
funcionamiento de los drganos del Instituto; asi como aprobar diversos tipas de documentos
como son: acuerdos, resoluciones, actas, informes, programas, convenios etc., que por su
importancia informativa requieren de un trato especial para su organizacidn y preservacion,

como testimonio de las actividades sustantivas del Instituto.

La Presidencia del Consejo General suscribe de manera conjunta con e! Secretario Ejecutivo
convenios, nombramientos y remocion de titulares de los oOrganos ejecutivos y técnicos
documentos que, por su relevancia deben estar debidamente organizados para su consulta, con
excepcion de la que en térmings de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
del Distrito Federal y la Ley de Proteccién 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 participacion.,

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 Teécnicas, Direcciones Distritales etc., documentos que deben estar
debidamente organizados para su consulta, con excepcién de la que en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de

Datos Personales para el Distrito Federal es considerada como de acceso restringido.

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 Informacidén Pablica 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 drgano de control interno fiscaliza el manejo, custodia y empleo de
los recursos del Instituto y procedimientos administrativos asi como las sanciones derivadas de
la misma informacién que debe estar debidamente organizada para su consulta, con excepcidn
de la que en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal y la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal es considerada

como de acceso restringido.

Las Direcciones Ejecutivas tienen a su cargo la ejecucién en forma directa de actividades y
acciones contenidas en los programas aprobados por el Consejo General, por (o gue generan
informes gue deben estar debidamente organizados para su consulta con excepcidn de la que
en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Distrito Federal y
la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal es considerada como de

acceso restringido.

Las Unidades Técnicas brindan apoyo y colaboracién en el desarrollo de actividades
Institucionales y generan documentos, programas, informes, oficios, efc., los cuales deben ser
organizados para su consulta, con excepcion de la que en términos de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Distrite Federal y ia Ley de Proteccion de Datos

Personales para el Distrito Federal es considerada como de acceso restringido.

Los Organos Desconcentrados coordinan y ejecutan programas de capacitacion, geografia
electoral, informes, certificaciones, actas acuerdos del Consejo Distrital entre otros., mismos ‘

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

excepcion de la que en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Distrito Federal y ta Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Distrito Federal es

considerada como de acceso restringido.

El Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos comg o6rgano consultivo de
instrumentacion y retroatimentacion de ia 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 disefa metodologias, coordina y supervisa,
qué realiza recomendaciones y organiza eventos en materia de archivos, por la importancia de
8
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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
informacién que se genera en el Instituto, para lo cual se debe constituir y mantener
actualizados los sistemas de archivo y de gestién documental, con la finalidad de fortalecer los

mecanismos de fransparencia y rendicién de cuentas hacia fa ciudadania.

Cuadro Analisis de Involucrados

Involuerados | Interéso Fuerza | Resultante

. e . | expectativa . :
Actor 1: Consejo General 5 5 25
Actor 2: Presidencia del Consejo General 5 5 25
Actor 3: Consejeros Electorales 5 5 25
Actord: Secretaria Ejecutiva 4 4 16
Actor 4: Secretaria Administrativa 4 4 16
Actor 5: Contraloria General 4 4 16
Actor 6: Direcciones Ejecutivas 4 4 16
Actor 7: Unidades Técnicas 4 4 16
Acior 8: Organos Desconcentrados 4 4 16
Actor 9: Consejo General de Archivos del D.F. 5 5 25
Actor 10: Ciudadanos en General 2 2 4
Actor 11: COTECIAD 5 5 25

En relacion con el cuadro que antecede, cabe aclarar que los valores asignados en las
columnas de "Interés o Expectativa” y “Fuerza”, se formularon segun el grado de interés de los
involucrados en el Programa dado que éstos son los personajes principales gue participan
activamente en la contribucion al desarrollo archivistico en el Instituto, razén por la cual al
Consejo General, Presidencia de! Consejo General, Consejeros Electorales, COTECIAD vy
Consejo General de Archivos del Distrito Federal se les otorgé el resultado mas alto, es decir, el

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

b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema se muestra el problema que se detectd, resolvera con la ejecucion del
presente Programa. La identificacion de este problema deriva de la observancia tanto de la
norma como de la experiencia adquirida en los dos afos anteriores por el COTECIAD, En

cuanto alf desarrollo archivistico, se muestra que ef problema a resolver es la insuficiencia en la
9
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sistematizacion, funcionamiento y administracion de documentos. En la parte inferior de! arbal
se describen, o que se considera las causas mas importantes dej origen del problema y por
aitimo, en el apartado superior de dicho arbol, se muestran los efectos que provoca el problema.

10




Efecto 1
Inpperancia de los archivos.

Efecto 2
Inadecuado manejo de los
archivos.

Efecte 3
Archivos de tramie y de
concentracion mal eguipados,
carentes del mobiliario idéneo
y material especial.

Programa institucional de Desarrollo Archivistico 2011

Arbol de problemas

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

I 3

Efecto 4
Dispersion en el método de
control en los archivos de
tramite.

Efecto 5
Desconocimiento  de la
importancia de los archivos.,

Efecta 6
Dafios a la documentacion,

Causa
Oesactualizacion de la
normatividad técnica.

Causa 2
Escasa capacitacidn en
materia archivistica.

Causa 3
Recursos materiales
Insuficientes.

Causa 7
Inobservancia de la Guia
para enfrentar situaciones
de emergencia, riesgo o
catastrofes en los
archivos del fnstituto.

4 Fy
Fy
Problema
Insuficiencia en la sisternatizacian,
funcionamiento, integracion y administracion
da documentos.
t
Fy A
Gausa 4

Sistema Informatico  con
operatividad deficiente.

Causa &
Limitada difusién de las
accienes en materia
archivistica.

Causa 6
Incbservancia del Plan
para la Conservacion y
Preservacion de la
Informacion Archivistica.

11
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Como se muestra en el arbol antes mencionado, el problema principal a resolverse refiere a {a
‘Insuficiencia en la sistematizacion, funcionamiento, integracion y administracion de
documentos”. A continuacién se hace una detallada descripcidn de las causas y efectos de

dicho problema.

Por lo que se refiere a la: "Escasa capacitacion en materia archivistica®, el Instituto no cuenta
con personal calificado gque cubra el perfil de "Archivista®, ya que el personal encargado en los
archivos se conforma de servidores publicos con los siguientes perfiles: secretarias auxiliares o
de unidad, analistas, o auxiliares de servicios sin capacitacion archivistica; lo que da como

resultade un inadecuado manejo de los archives.

Otra de las causas detectadas es el “Sistema [nformatico con operatividad deficiente”, esto se
marca en areas como las de los Consejeros, que a pesar de que ya cuentan con un Sistema de
Control de Gestidn, no se utiliza en su totalidad, la misma situacion sucede en aigunas
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, por lo tanto, el efecte es una dispersion en el
método de control de los archivos de trdmite, lo que provoca que se tenga un Sistema

Informatico con operatividad deficiente.

En cuanto a la causa denominada “Inobservancia de! Plan para la conservacidn y preservacidn
de la informacion archivistica”, cabe sefalar que a pesar de que existe un Plan para la
Conservacion y Preservacién de la Informacion Archivistica, éste no se aplica por parte de los
encargados en los archivos, lo que da como resullado que se generen dafos a la

documentacion.

Otra causa es la "“Desactualizacién de la normatividad iécnica” 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 actualizacion de la normatividad en materia de archivos del IEDF. Esta causa da
como efecto una inoperancia en los archivos del Instituto ya gue; actualmente se cuenta tan
5010 con dos servidores publicos encargados de diseAar, actualizar y proponer la normatividad

aplicable para el manejo del Archivo General y de Concentracion.

La siguiente causa, “Recursos materiales Insuficientes”. Se refiere a que, a pesar de que la
LADF establece que los Entes Publicos deberan destinar y establecer las éreas adecuadas y
suficientes para el depésito y servicios archivisticos, en el IEDF no se cuentan con las areas

suficientes y adecuadas para resguardar la informacién, esta causa se deriva de las

12
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necesidades de las diferentes dreas en donde los espacios y mobiliario no son adecuados para
lograr un optimo aprovechamiento y adecuado resguardc de los archivos de tramite; asimismo
la falta de recursos humancs, materiales y financieros dificultan la creacion y funcionamiento del
archivo Histdrico. Lo que tenemos como efecto a la fecha, es que los archivos de tramite y el de
concentracion estdn ma!l equipados, carentes del mobiliaric idoneo 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 difusién 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 |[EDF cuenta con una Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo y catastrofes 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

Areas Administrativas.

c) Analisis de objetivos

En el siguiente esquema se muestran los medios que serdn necesarios para resclver el
problema y asi alcanzar los fines que se propone el PIDA 2011. El objetivo principal del arboi de
problemas se muestra, en la parte central; en la parte inferior del arbol se describen los medios
que se desarroflardn para llegar a los fines indicados, tal como se muestra a continuacion.

13
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Arbot de Objetivos

Fin 1 Fin 4
Operacion  eficiente  de  los Adecuado manejo de los archivos
Archivos del Instituto. Fin7 def instituto.
Conocimiente de acciones a
y realizar en caso de incendio. y
k.
Fin 2 .
Integraci¢ | método d Fin 5
c';:?;?‘:m enr heievosm de Ot o it ee Conacimiento de la importancia
: 0% are & tramge. de los archivos.
A b
Fin 3 .
Archivos de tramite y de  Fing
Concentracion  acondicionados Canservacién de la
para operar. documentacién,
y { I 3
Suficiencia en la sistematizacidn, funcionamiento, integracian y OBJETIVO

administracion de documentos.

f r

Medio 1 Medio 4
Actualizacion y Desarrolle de Sistema informético da
Normatividad Técnica. operatividad eficiente.

Medio 7
F 3 Observancia de la Guia para Y
enfrentar situaciones de
emergencia, rfiesgo 0 catastrofes en
Formacién Medleonz - eria los archivos del Instituto. Medic 5
archivistica Amplia difusién de las acciones
' en materia archivistica,
F Y

Medio 3 Medio &

Recursos de mobiliario y material Observancia de! Plan para la
suficientes,  (Sujeto  a la Conservacién y Preservacion de
posibilidad de que se cuente con la Informacién Archivistica.
recursos presupuestales para la

adquisician del mobiliario).

"
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El esquema anterior, muestra el objetivo principal alcanzar con la ejecucion del PIDA, o que es
la base fundamental ‘de la elaboracion del presente Programa, el cual versa en: Suficiencia en la
sistematizacion, funcionamiento, integracion y administracion de documentos; con lo que se
busca que las siete actividades que plantea el Programa y que & su vez son las que establece

la LADF fortalezcan el desarrolio archivistico en el IEDF.

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

siguiente:

En cuanto al medio “Formacién en materia archivistica”, con este medio se pretende brindar
capacitacién y formacién al personal encargado de los archivos y asi lograr un adecuado

manejo de los archivos del Instituto.

Por lo que respecta al medio “Sistema Informatico de Operacién Eficiente”, con la correcta
gjecucién del sistema se busca una integracién eficaz del método de control en los archivos de

tramite.

Otro de los medios “Observancia del Plan para la Conservacion y Preservacion de la
Informacién Archivistica®, permitira conservar en buen estado la documentacidn que recibe y

genera el IEDF.

Con ef medic “Recursos de mobiliario y material suficiente”, se busca que los archivos de

tramite y de concentracién estén acondicionados para operar con eficacia.

Un medio mas “Amplia difusion de las acciones en materia archivistica”, pretende difundir entre

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

Con el medio denominado “Observancia de la guia para enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto”, se brindara el conocimiento de acciones a

realizar en caso de emergencias en materia de archivo.

Por Ultimo “Actualizacion 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) Identificaciéon de alternativas de solucidn al problema

Medio

Acciones

1. Actualizacién y desarrollo

de Normatividad Técnica.

1. Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos de los

Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico.

2. Revisar y en su casc aprobar la propuesta del Manual de
Organizacién y Procedimientos de los Archivos de Tramite,
Congcentracién e Historico.

3. Aplicar el Manual de Organizacion y Procedimientos de los
Archivos en Tramite, Concentracidn e Histérico en los
archivos def Instituto.

4. Revisar, 0 en su caso, actualizar los Lineamientos para la
transferencia primaria.

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

2.

Fermacidn en materia
archivistica.

1. Elaborar la estructura temética del curso de capacitacion.
2. Establecer y programar el curso de capacitacion.

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

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

5. Actualizacion de los conocimientos en materia archivistica al
personal de ta UTALAOD.

6. Informar al COTECIAD los resultados cbtenides con respecio
al curso.

7. Difundir la invitacion a los integrantes del COTECIAD para
participar en las jornadas archivisticas del Gobierno del
Distrito Federal.
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T Medie

" Acciones

3. Recursos de mobiliario y
material suficiente.

Cotizar pfeéu'pu'est'os para la adquisicién de mobifiario
especializado para los archivos de tramite,

Proponer presupuestos para la adquisicion de mobiliario

especializado para los archivos de tramite.

. Gestionar la adquisicion de mobiliario especializado para ios

archivos de tramite.

. Elaborar una propuesta para la instalacién y funcionamiento

del archivo historico.

. Presentar la propuesta ante el COTECIAD para la creacion y

funcionamiento del archivo histérico.

4, Sistema Informatico de
Operatividad Eficiente.

. Implementar el Sistema de Gestion Documental en las areas

administrativas del Instituto.

. Capacitar a los encargados de los archivos y personal

encargado del sistema de conirol documentai.

. Mantenimiento del sistema de gestién documental.

5. Amplia Difusion de las
Acciones en  Materia
Archivistica,

. Disenar material de difusion en materia archivistica.

. Presentar, analizar y en su caso, aprobar un proyecto de

diptico ante el COTECIAD.

. Difundir el diptico via slectrdnica entre el personal del IEDF.

6. Observancia del Plan para
la Conservacion y
Preservacion de la

Informacion Archivistica.

. Dar seguimiento a las medidas de control establecidas en el

Plan de conservacion con el objeto de preservar la
informacién resguardada en los acervos documentales del

Instituto.

. Supervisar la conservacion y preservacion en los archivos de

tramite mediante la aplicacion de cuestionarios semestrales.

. Disefar los cuestionarios de evaluacién para la conservacion

y preservacion en los archivos de tramite de oficinas
centrales.

7. Observancia de la Guia
para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo 0
catastrofes en los archivos
del Instituto.

. Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la

Guia.

. Someter a consideracién del COTECIAD dichas medidas d

seguridad.

3. Realizar un simulacro de incendio en coordinacién con

Proteccion Civil,
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e) Seleccion de la alternativa éptima.

En esta etapa se analizan las acciones 6ptimas que llevaran a solucionar e! problema de mérito

asi como las estrategias mas viables para este fin.
Medio1: Actualizacién y Desarrolic de Normatividad Técnica.

Accidén 1. Elaborar el Manual de Organizacién y Procedimientos de los Archivos de Tramite,
Concentracidn e Histérico.

Accién 2. Revisar y en su caso aprobar la propuesta det Manua! de Organizacién vy

Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico.

Accién 3. Aplicar el Manual de Organizacién y Procedimientos de los Archivos en Tramite,
Concentracidn e Histdrico en tos archivos del Instituto.

Accidn 4. Revisar, 0 en su caso, actualizar los Lineamientos para la transferencia primaria.

Accién 5. Difundir los Lineamientos del Archivo Generat y del Archivo de Concentracion del IEDF.

Medio 2: Formacién en Materia Archivistica.

Accibén 1. Elaborar la estructura tematica del curso de capacitacion. /{

Accion 2. Establecer y programar el curso de capacitacion.

Accién 3. Gestionar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrotio ta
imparticidn del cursc en archivistica.

Accitn 4. Capacitacion y actualizacion a los responsables de las unidades operativas del Sistema \
Instituciona! de Archivos.

Accidn 5. Actualizacidn de los conocimientos en materia archivistica al personal en la UTALAQOD.

Accién 6. Informar al COTECIAD los resultados obtenidos con respecte al curso.

Accion 7. Difundir la informacidn a los integrantes del COTECIAD para participar en las jornadas

archivisticas del Gebierno del Distrito Federal.

Medio 3: Recursos de Mobiliario y Material Suficiente.

Accion 1. Cotizar presupuestos para la adquisicién de mobiliario especializado para los archivos
de tramite.

Accién 2. Proponer presupuestos para la adquisicidon de mobiliario especializado para lo
archivos de tramite.

Accién 3. Gestionar la adquisicién de mobiliario especializado para los archivos de tramite.

Accién 4. Elaborar una propuesta para la instalacidn y el funcionamiento del archivo histérico.
18
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Accidn 5. Presentar propuesta ante el COTECIAD para la creacion y funcionamiento del archivo

histérico.
Medio 4: Sistema Informatico de Operatividad Eficiente.

Accion 1. Implementar el Sistema de Gestién Documental en las areas administrativas del

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

control documental.
Accion 3.Mantenimiento del sistema de gestién documental.

Medio 5: Amplia Difusion de las Acciones en Materia Archivistica.

Accidn 1. Disefiar material de difusién en materia archivistica.
Accidn 2. Presentar, analizar y en su caso aprobar un proyecto de diptico ante el COTECIAD.

Accion 3. Difundir el diptico via electronica.

Medio 6: Observancia del Plan para la Conservacion y Preservacién de la Informacién

Archivistica.

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

Accidn 2. Supervisar la conservacidn y preservacién en los archivos de tramite mediante el
seguimiento de cuestionarios semestrales.

Accién 3. Disefar la evaluacién de la conservacion y preservacién como cuestionarios y visitas a

fos archivos de tramite de oficinas centrales.

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

en los archivos del Instituto.

Accién 1. Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guia.
Accién 2. Someter a consideracién del COTECIAD dichas medidas de seguridad.

Accién 3. Realizar un simulacro de incendio en coordinacién con Proteccion Civil.
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f) Estructura analitica del programa (EAP)
{a estructura analitica del Programa Institucional de Desarrofio Archivistico 2011, muestra la

relacion directa que existe entre el propdsito del Programa, las actividades para desarroliario y

las acciones que se ejecutaran para alcanzar et fin planteado.

20




Programa institucional de Desarrollo Archivistico 2011

Estructura analitica del programa (EAP)

Fortalecer los  mecanismos de FIN
transparencia y rendicion de cuentas
del Instituto hacia los ciudadanos.

a

Homegenizar la integracidn, organizacién y funcionamiente de los

archivos del Instituto durante el afic 2011, mediante la ejecucién PROPOSITO
de acciones en materia archivistica.
h
A Y A A b
Actualizacidn ¥ Formacién en Materia Recursos da Mobiliario Sistema  Informético
Desarrollo de Archivistica. y Material Suficiente. de Operatividad
Normatividad Eficiente

Teécnica.

?

1. Elsborar  Manuva! de
Organizacion y Procedimientos
de los aichivos de tramite,
concentracidn 4 hrstérieo.

2, Hewvisar y en 50 caso
eprcbar  la  propuesta  dal
Manual de Orgarwzacién y
Frocedimentos de loa &rchivos
de trdmite, concantracion e
higlérico,

3. Aphcar e Mamnual de
Qrpanizacan y procadimientos
de ios archivos de frémite,
Concentracidn e histdrico,

4, FRavisar, o en sy caso,
actualizar  los  Linaemientos
para la transfsrencia primaria,
5. Difundir Lineamientos del
archive general y del archive
de concentracidn de! [EDF,

. i

r

1. Eleborar la estructura temdtica del ]
curso de capacitacion, 1. Catizar presupuesto paca fa

ZEstablecer y programar al curss de adqu’lsir:_ién da mobIJ[a:la
capacitacidn, espocialhzado para (o5 archivos
3. Gestionar y coordiner con et de rémite.

Cenlre de Formackin y Desarrollo |a 2. Prupcflu_l_Pienupuestos'pa!a
impanicion del curso en archivistea. la  sdquisicion de mobiiaria
4 GCapacitar y actuslizar B los especializado para los archives
responsables  de  |as  umidades de Lrdmie.

operativas del sistama instituciona’ 3. Gestionar la adguisicidn de
mobiliaric  especielizade para

de archivos, :
5. Actualizacisn de los conocimisnios los archivos do trhmite.

en materia archivisica al personal en 4. Elaborar una propussta para
fa UTALAGD, la instalacidn ¥ funcionamienia

dal archive histériss.
§. Presentar propuesta para &
creasdn y funconamento del

6. Informar al COTECIAD ios
:esullados obtenidos con respacte 2l
curad.

7. Difundr la invitecién a fos archivo  histéfico 3 los
integrantes  de!  COTECIAD para integrantas del COTECIAD.
paricipar en las jornadas

archivisticas del Gobierno del Distiito

Fedaral,

1. Impiementar &l sisterna
de gestién documental en
laa Areas administrativas
del Insttte.

2. Capacitar 2 los
sncargados da Ios
archives  y-  personal
sncargado del aistema de
conirol documsntal,

3.  Mantermmiento  del
siatema  de  gestidn
documenial.

Archivistica.

Amplia Difusion de las
Acciones  en  Materia

Observancia del Plan para
la Conservacién y
Preservacion de la
Informacion Archivistica.

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

1. Disafar matarial de difustén
en maleria archivistica,

2. Progentar, analizar y en su
casc aprobar un proyecto de
diptico ants el COTECIAD.

3. Ofundic el diptico wia
elecironica anive e personal
de! fEDF.

1 Dar seguimiento & las madidas
de camirol asiablecidas en o Plan
de conservacién con et objets de
preservar la intormacién
resgunrdada en los  mcervos
dacumentales del Institeto.

2. Supervisar |2 congervacion y
presarvacidn en los archivos de
trémite mediante |a agicacion de
cuesiionanos semeatralas,

4. Dimefiar los cussbonarios de
evatuacitn para |a conssrvacion ¥
preservacién en los archlvos de
tramite de oficinas cantrates,

1. Dar ssguimiento a las
medidas de seguridad
planiandas en la Guin.

2. Someter & considaracion de!
COTECIAD dichas medidas de
sequridad,

3. Resfizar un simolacio de
incendio en coordinacidn son
Fioteccion Civil,
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g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
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" INDICADORES
MEDI0S DE
RESUMEN NARRATIVO _ FORMULA DE FRECUENC! VERIFICACION SUPUESTOS
- ' A DE
NOMBRE Tiro CALCULO
R MEDICION
FIN
Se dispondran de los
Fortalecer los mecanismos de | Eficacia en la :’CUFS"S financieros y
transparencia y rendicién  de | aptimizacién de . . umanos necesarios
cuentas del Instituto hacia los lops procesos Eficacia A=LTp/M*Tr Birnestral Informe para alcanzar los
ciudadanos. archivisticos. objetives y tas metas
propuestas.
Propésito
Homogenizar la  integracidn,
organizacion y funcionamiento de Eficacia en la Se dispondra de los
las archivos de! Instituto durante el ejecucion de recursos  suficientes
afic 2011, mediante la ejecucion | o Eficacia A=L"Tp/M"Tr Bimestral Informe para alcanzar los
de _’af:cncnes en materia archivistica. objetivos.
archivistica.
Componentes
Eficacia=L*{M*Tr Existan los recursos
1 Actualizacid D " Eficacia en la 1 actualizacion de humanos y
d' NC ua 'tzaf; STY Iesarro ° actualizacion de normatividad  al maleriales para de fa
€ Normatividad Tecnica. la normatividad | Eficacia | trimestre*0.50{1ac semestral Inferme actualizacién de fa
archivistica. tualizacidn de normatividad
Normatividad archlvistica.
*0.50 programada
H H - ud
) . E frcaciauen la Eﬁc.acna-l.l Tp T Existan los recursos
2. Formacién en Materia imparticion  de 1 imparticién de fnancieros para
L ) . :
Archivistica. umnateric:rso N | Eficacia ::ual* 1 ,"1imp:;i2i0 Anual Curso impartir un curso en
Y - materia archivistica.
archivistica cion del curso
programado *1
Eficaci | Sujeto a la posibilidad
Mobiliari Ica.gla en | 2 Eficacia=L*Tp/M*T de que se cuente con
ﬁi Rec:l\rgsofs ,de obiliario y | gestion para los r 1 adquisicién  al recursos
aterial Suficiente. rec;.:rsfols. Eficacia | semestre Semestral Requisicidn
ma ena‘es para 0.50/adquisicion
los archivos

*0.50
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T

i T K L
RESUMEN NARRATIVO B

- INDICADORES ]

' T FRECUENCI
{. 7 %'} FORMULADE |: NS
| Teo |

¢ CALCULO :

£ MEDICION

. MEDIOS DE -
VERIFICAGION

SUPUESTOS

B

4. Sistema Informatico de

Operatividad Eficiente.

Eficacia en la
actuatizacion

Eficacia=1*Tp/M*T
r 1 actualizacién
de tecnologias al

Existan los recursos

humanas ¥
financieros para el
desarrolio,

del Sistema | Eficacia . Semestral Informe actualizacion e
) semesire*0.50{1a . .
Informatico A integracion de las
ctualizacign de tecnolonias
tecnologias *0.50 . g
informaticas.
. L Eficacla en la Eficacia=L*Tp/M*T Existan los recursos
S _Amplla Difusion - de IE?S difusién de las r 1 elaboracion de humanos ¥
acciongs en materia - e . .
e acciones en . un diptico - financieros para el
archivistica, ) Eficacia . , Anual Diptico
materia anuai*1/1elaboraci desarrglio  de la
archivistica. 6n de un diptico difusién archivistica.
*1
Existan los recursos
6. Acciones Observancia .del Eficacia en la Eficacia=L*Tp/M*T humanos ¥
Plan para la Conservacion y . r 1 actualizacidn financierss para el
- conservacion  y
Preservacion de la reservacion de | Eficacia del proyecto al cemestral informe desarrollo  de  la
Informacidn Archivistica. pre y semestre*0.50/1a conservacion y
la informacién. R L
ctualizacion  del preservacion de la
proyecto *0.50 informacién.
Existan los recursos
. Eficacia=L*Tp/M*T humanas ¥
7 Observancia de la Guia para | Eficacla en la r 1 actualizacién financieras que
enfrentar  situaciones  de ETEVBTC'OH |de Eficaci de la Guia al s ral Inf permitan la
emergencia, riesgo 0 | desastres en los cacia | comestre*0.50/1 emestral nforme prevencitn de
catastrofes en los archivos del | archivos. o
Instituto. actualizacién de la desastres  en  Jos
Guia *0.50 archivas.
A
!
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="k

© " INDICADORES
' : FRECUENCI MEDIOS DE SUPUESTOS
RESUMEN NARRATIVO FORMULA DE A DE VER{FICACION
NOMBRE Tiro CALCULD
MEDICION
Actividades:
1.1, Elaborar Manual de
Organizacion y
Procedimientos de los
archivos de tramite,
concentracion e histérico.
1.2, Revisar y en su ¢aso
aprobar la propuesta del Eficacia=L*1/M*Tr ] !
Manuai de - Qrganizacién y | 1 actualizacién de E”Sta" 05 TECUTSOS
Procedimientos ~ de  log | Eficacia en la normatividad  al umanos Iy
archivos ~ de  trAmite, | actualizacion de | trimestre*n.50M1ac | Semestral (nforme “"a‘e",a"-‘*‘{é pare 2
concentracion e histdrico. la r!o,rm.atlwdad Gestidn tualizacién de amuah?a.r.;; 2 la
archivistica. Normativicad nornjna‘w] a
3.3. Aplicar el Manual de [*0.50 archivistica.
Qrganizacién y procedimientos
gde los archivos de tramite,
Concentracian e histarico.
1.4. Revisar 0 en su c¢aso
actualizar los lineamientos
para la transferencia primaria.
1.5, Ditundir lineamientos del
archivo general y del archivo
de concentracion del IEDF.
i

",
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—INDICADORES
_ : D 4, FRECUENCI 3 - S SUPU _
RESUMEN NARRATIVO . _FORMULADE |5 oo |5 VERIFICACION ESTOS .
.- CALCULO - ek
~ MEDICION | .
Actividades:
2.1. Elaborar la estructura
tematica del curso de
capacitacion.
2.2. Establecer y programar
los curscs de capacitacidn,
2.3. Capacitar y actualizar a
los responsables de las
unidades  operativas  del
:L?EET:S institucional de .Eﬁca:iai 6:” dla Eficacia=L*Tp/M*T Existan los recursos
’ impartic . e: ¢ imparticion de un financieros para
un - ourso Gestion | curso Semestral Curso impartir un curso en

2.4. Gestionar y coordinar con
el Centro de Formacién vy
Desarrollo la imparticion del
curso en archivistica.

2.5. Actualizacién del personal
especializado del archivo en la
UTALAQD.

2.6, Difundir la informacién a
ios inlegrantes del COTECIAD
para participar en las jornadas
archivisticas del Gobierno del
Distrito Federal.

materia
archivistica.

anual*1/1impartici
cion del curso *1

materia archivistica.
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" ;INDICADORES

- . e MEDIOS DE ' X
e s - | FRECUENCE | - J27 W00 SUPUESTOS
FORMULADE | . .- | VERFICACION - .
< CAleuto - o : '
B TETTRT | MEDICION
Actividades:
3.1. Cotizar presupuesto para
la adquisicion de mobiliario
especializado para los
archivos de tramite.
3.2. Proponer presupuestios
para la  adquisicion de
mobiliario especi,aligado para Cricacia l Sujeto a ta posibilidad
los archivos de tramite. 9;536:1 p;’; Io: Eficacia=L*Tp/M*T de que se cuerte con
. L r 1 adquisicion al Semestral Requisicién recursos
33, . ﬁ\dqdumr mOb'I'al”O rectjrgols ; Gestion | semestre 9 presupuestales para
esF"_?c'a'Ea toé 'tpara oS :"naene;fs para 0.50/adquisicion la  adguisicion  det
archivos de trémite. os archivos *0.50 mobiliario.
3.4, Elaborar una propuesta
para la  instalaciéon vy
funcionamiento del archivo
historico.
3.5. Presentar propuesta para
la creacidn y funcionamiento
del archivo historico a los
integrantes del COTECIAD
Actividades:
4.1. implementar el Sistema
de Control documental en las .
areas  administrativas  del Existan los recursos
institto. Eficacia en la Eficacia=L"Tp/M"T 2:2:::?::)3 ara e):
42 Capacitar &  los acltcuaiizacién r 1 actualizaclén desarrollo .
2. i . '
L | o
encargados de los archivos y | del Sistema | Gestidn gznﬁmfog?osh:l Semestral Informe actualizacién e
personal que maneje el } Informético. ctualizacién‘ de integracién de las
Sistema de Control tecnologias *0.50 !ecno!og_las
Documental. informéticas.
4.3. Mantenimiento del
sisterna de gestion
documentat. R
Actividades: N
5.1, Disedar informacidn en .
materia archivistica. 5?5::;‘2 deen lalz Eficacia=L*Tp/M*T E::t::oslos FECUrSO:
1 elaboracién d . .

5.2. Presentar, analizar y en | acciones en s ries on d¢ Anual - financieros para e
su caso aprobar un proyecto | materia Gestion | un diptico Diptico desarrolo  de |
. e anual®*1/1eiaoracio . -
de diptico ante ! COTECIAD. | archivistica. nnduel di;tico ,{a difusién archivistica.
5.3. Difundir el diptico via

electrénica
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INDICADORES -

FRECUENC! |
< ADE

* MEDICION

MEDIOS DE

© VERIFICAGION

SUPUESTOS -

Actividades:'

6.1. Dar seguimientc a las
medidas de controt
establecidas con el objeto de
conservar y preservar [a
informaciéon resguardada en
los acervos documentales del
Instituto.

6.2. Supervisar la
canservacidn y preservacion
de de los archivos de tramite
mediante ef seguimiento de
cuestionarios semestrales.

6.3. Disefar la evalvacién de
la conservacion y preservacion
como cuestionarios y visitas a
ios archivos de tramite de
oficinas cenirales.

Eficacia en la
conservacién y
preservacion de
la informacién.

Gestién

Eficacia=L*Tp/M*T
r 1 actualizacion
del proyecto al
semestre*0.50/1a
ctualizacién  del
proyecto *0.50

Semestral

Informe

Existan l0s recursos
humanos ¥
financieros para el
desarrcllo de la
conservacion y
preservacién de la
informacidn.

Actividades:

7.1. Elaborar propuesta de
medidas de seguridad.

7.2. Someter a consideracidon
del COTECIAD dichas
medidas de seguridad.

7.3. Realizar un simulacro de
incendio en coordinacién con
Proteccién Civil.

Eficacia en Ia
prevencién  de
desastres en los
archivos.

Gestién

Eficacia=t*TpM*T
r 1 actualizacion
de la Guia al
semestre*0.50/1a
ctualizacién de la
Guia *0.50

Semestral

Informe

Existan los recursos

humanos y
financieros que
permitan la
prevencidn de

desastres en  los
archiivos,

A = Eficacia

L = Cuantificacion fisica alcanzada de la accion.
Tp = Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacién fisica de la accién; el afio sera censiderado como 1 y se hara la ponderacién

correspondiente por el tiempo planeado.
M = Cuantificacion fisica de 1a Accion.

Tr = Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accidn; el afio serd considerade como 1y se hard la ponderacion

correspondiente por &l tiempo utilizado,
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IV. Actividades institucionales

Las actividades institucionales que se ejecutaran con el Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico, descritas por su tipo, el objetivo que se persiguen, los indicadores con los que se

mediran y la meta que alcanzaran, se presentan a continuacion:

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

elementos,

Actividad institucional 1: Actualizacién y Desarrollo de Normatividad Técnica.

Tipo Sustantiva

Justificacion Homogenizar el contrcl de los procesos archivisticos con la finalidad de
organizar y recuperar fa informacién documental, generada o recibida por cada
una de las areas administrativas que conforman el Instituto.

Objetivo especifico Homogenizar la operacién en los archivos de tramite, concentracién e histérico
con el fin de que el Instituto cuente con archivos debidamente organizados.

Acciones 1. Elaborar el Manual de Organizacidn y Procedimientos de los Archivos en
Tramite, Concentracién e Histérico.

2. Revisar y en su caso aprobar la propuesta del Manual de Qrganizacion y
Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

3. Aplicar el Manual de Organizacién y Procedimientos de los Archivas en
Tramite, Concentracién e Historico en los archivos del Instituto.

4. Revisar, 0 en su caso actualizar los Lineamientos para la Transferencia
Primaria

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

indicador Gestion (eficacia).

Meta Operar e! Manual de Organizacién y Procedimientos de los Archivos en Tramite, N
Concentracion e Histérico y los Lineamientos del Archivo General y del Archivo
de Concentracion del IEDF.

N
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Actividad Institucional 2: Formacién en Materia Archivistica.

Tipo

Sustantiva

Justificacion

La necesidad de impartir un curso de capacitacion en materia archivistica, para
gque el personal encargadc de los archivos del Instituto adquiera los
conocimientos necesarios para una mejor organizacion de fos archivos.

Objetivo especifico

Proporcionar lgs conocimientos y las herramientas necesarias en materia
archivistica a través de la capacitacion del personal encargado de los archives.

Acciones

1. Elaborar Ja estructura tematica del curso de capacitacion.
2. Establecer y programar los cursos de capacitacion.

8. Gestionar y coordinar con la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo la
imparticion del curse en archivistica.

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

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

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

7. Difundir la invitacién a los integrantes del COTECIAD para participar en las
jornadas archivisticas del Gobiernc del Distrito Federal,

Indicadores

Gestidn (eficacia).

Meta

fmpartir un curso de capacitacion en materia archivistica.

~ Actividad Institucional 3: Recursos de Mobiliario y Material Suficiente.

Tipo

Sustantiva

Justificacion

Proponer que las areas administrativas contemplen la suficiencia presupuestal
para adquirir el mobiliario y equipo tecnoldgico, con ta finalidad de poder
organizar y conservar la informacion documental de los archivos.

Solicitar la suficiencia presupuestal para contratar personal, y adquirir escaner y
equipos de computo para realizar la digitalizacion y organizacion de ios
documenios del archivo de concentracién.

Objetivo especifico

Contar con el mobiliario y equipo tecnoldgico para la dptima organizacion de los
archivos.

Acciones 1. Cotizar presupuesios para la adquisicidn de mobiliario especializado para tos
archivos de tramite.
2. Proponer presupuestos para la adquisicién de mobiliario especializado para
los archivos de tramite.
3. Gestionar la adquisicién de mobiliaric especializado para los archivos de
rrémite.
4. Etaborar una propuesta para la instalacién y funcionamiento del archivo
histérico.
5. Presentar la propuesta ante el COTECIAD para la creacién y funcionamign
del archivo histérico.
Indicadores Gestidn (eficacia). \
Meta Que todas las areas del IEDF cuenten con los recursos materiales para

condicionar los archivos del Instituto.
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_Actividad Institucional 4: Sistema Informatico de Operatividad Eficiente.

Tipo

Sustantiva

Justificacion

Contar con la infraestructura adecuada, especialmente en tecnologia a fin de
grganizar y conservar la informacién decumental del Institutc.

Objetivo especifico

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

Acciones 1. Implementar el Sistema de Gestidn Documental en ias areas administrativas
del Instituto.
2. Capacitar a los encargados de los archivos y personal encargado del
sistema de control documental.

3. Homogeneizar entre las areas el sistema de gestion documental.

Indicadores Gestion {eficacia).

Meta Operar el Sistema Informatico de Gestion Documental en todas tas Areas
Administrativas de Oficinas Centrales del Instituto.

- Actividad Institucional 5;: Amplia Difusidn de las acciones en materia archivistica.
Tipo Sustantiva
Justificacion Difundir entre el personal del IEDF la informacion en materia archivistica

necesaria para el correcto manejo y conservacion de la documentacion
institucional.

Objetivo especifico

Dar a conocer al personal del Instituto y al piblico en general, las acciones
implementadas en materia archivistica asi comoe el uso y la importancia de los
archivos con la finalidad de contribuir a la formacion de una cultura
archivistica.

Acciones 1. Disefiar material de difusién en materia archivistica.
2. Presentar, analizar y en su caso, aprobar un preyecto de diptico ante el
COTECIAD.
3. Difundir el diptico via electrénica entre el personal del IEDF.
Indicadores Gestion (eficacia)
Meta Elaborar un diptico en materia archivistica y difundiria a través de los medios

electronicos Institucionales.
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Actividad Institucional 6: Observancia del Pian para la conservacién y preservacion de la

. informacion archivistica.

Sustantiva

Justificacion

Dar seguimiento al Plan de Conservacién y Preservacién de la Informacion
Archivistica, a través de la abservancia de las medidas que establece el
mismo Plan,

Objetivo especifico

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

Acciones 1. Dar seguimiento a 'as medidas de control establecidas en el Plan de
conservacién con el objeto de preservar la informacién resguardada en los
acervos decumentales del Instituto.

2. Supervisar la conservacién y preservacién en los archives de tramite
mediante la aplicacién de cuestionarios semestrales.

3. Disefar los cuestionarios de evaluacion para la censervacion y preservacién
en los archivos de tramite de oficinas centrales.

Indicadcres Gestion (eficacia)

Meta Mantener la documentacidn institucional en oOptimas condicicnes de
gconservacion y preservacion,

Actividad Institucional 7: Observancia de fa Guia para enfrentar situaciones de
. Emergencia, riesgos o catastrofes en los Archivos del IEDF. o
Tipo Sustantiva
Justificacién Dar seguimiento a la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o

catastrofes, gue nos permitan resolver situaciones dificiles que se presenten
en los archivos del Instituto; inundaciones, terremotos, amenaza de artefactos
exptosivos, accidentes laborales e incendios que pueden ocasionar la pérdida
total o parcial de la documentacién del Instituto.

Objetivo especifico

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

Acciones 1. Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en {a Guia.

2. Someter a consideracion del COTECIAD dichas medidas de seguridad.

3. Realizar un simulacro de incendio en coordinacidn con Proteccidn Civil.
Indicadores Gestion (eficacia) \
Meta Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de [0

archivos este preparado para enfrentar situaciones de riesgo, a través de !
_participacion de un simulacro.
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V. Cronograma de acciones sustantivas.

Frograma institucional de Desarrollo Archivislico 2011

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables de la realizacion de las Al’s que integran e! Programa.

“Actividad

“Acciones

Ene

Feb

‘Marz

Abril

Mayo

“Junio |

Julio_

Agos

Sept

Qct

Nov

Dic

Actualizacion y Desarrollo de Normatividad Técnica.

Elaborar el Manual de Organizacidon y
Procedimientos de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Historico.

Revisar y en su caso aprobar la
propuesta del Manual de Organizacion
y Procedimientos de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Historico.

Aplicar el Manual de Organizacion y
Procedimientos de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Historico en
los archives del Instituto.

Revisar, 0 en su caso, actualizar los
Lineamientos para la Transferencia
Primaria.

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

T T

Acciones

Ene

Feb

Marz

Abril

“Junio

" Julio

Agos

Sept

Oct

Nov

Formacion en Materia Archivistica.

Elaborar la estructura tematica del ¢

curso de capacitacion.

May

Dic

Establecer y programar el curso de
Capacitacion.

Gestionar y coordinar con la Unidad
Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo 1a imparticidon del curso en
archivistica.

Capacitar vy actualizar a los
responsables de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional
de Archivos.

Actualizacion de los conocimientos en
materia archivistica al Personal de la
UTALAOCD.

Informar al COTECIAD los resultados
obtenidos con respecto al curso.

Difundir la invitacién 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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Recursos de Mobiliario y Material Suficiente.

mobiliario especializado para los
archivos de tramite.

. Actividad . Acciones | Ene . Feb [ Marz | Abril [ May | Junio |[Julio { Agos |[Sept | Oct | Nov | Dic

Cotizar presupuestos para la

adquisicion de mobiliario

especializado para los archivos de

Tramite,

Proponer presupuestos para la

adquisicion de mobiliario

especializado para los archivos de

tramite.

Gestionar la  adquisicion  de | *

Elaborar una propuesta para la

creacién y funcionamiento del |

Archivo Histérico.

Presentar la propuesta para Ia

Creacién y Funcionamienio del |

Archivo Histérico ante el

COTECIAD,

*La fecha de ejecucion de esta accion depende de lo que autorice ia Secretaria Administrativa.
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Actividad Acciones Ene [Feb | Marz | Abrl May | Junio | Julio | Agos | Sept | Oct | Nov ! Dic -
Implementar ei Sistema de Control

J o Documental en las  areas

95 administrativas del Instituto.

=

o=

E g Capacitar a los encargados de los

Ca archivos y personal encargado del

c O .

w2 Sistema de Control Documental.

ED

D @

o

n O Homogeneizar entre las areas el
Sistema de Control Documental.

- Actividad Acciones Ene |Febh [Marz | Abrl May | Junio | Julio | Agos | Sept | Oct | Nov | Dic
@ Diseftar informacidon en materia
5 2 archivistica.

8 O
< @
@ 2 Presentar, apalizar y en su, caso
w O aprobar un proyecto de diptico
o< ante el COTECIAD.
0 .8
2 B
0=
S5 Difundir el diptico por via
(a8 ;.
£ electréonica entre el personal del
< IEDF.
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. Actividad

=T

_Acciones 1 Ene_|{ Feb | Marz | Abril_| May | Junio | Julioc | Agos | Sept | Oct | Nov | Dic.
c @ Dar seguimiento a las medidas de
S5 control establecidas en el Plan de
¢ conservaciébn con el objeto de
o fz preservar la informacidn resguardada
c < en los acervos documentales del
Q i
O .5 Instituto.
[ s
ju Y - .
5 E Supervisar la  conservacién vy
2‘% preservacion de los archivos de
5 5 trdmite mediante la aplicacion de
Q- cuestionarios semestrales.
LT
© -
L0
§ 3 Disedar  los  cuestionarios  de
s e evaluacién para la conservacién vy
L preservacion de los archivos de
84a tramite de oficinas centrales.
| Actividad Acciones Ene |Feb | Marz | Abril | May | Junio | Julio | Agos | Sept | Oct | Nov | Dic
o © - .
5o O Dar seguimiento a las medidas de
3‘0 o3 seguridad planteadas en la Guia.
0n - >
sE8%
O g o
s 02T g : >
e R = Someter a  consideracién  del
S 2.8 —2 5| COTECIAD dichas medidas de
8 _ ¢ © £ seguridad.
cES o8~
T 5
z e
§ “5 ® @ Realizar un simulacro de incendio en
o ‘é coordinacidn con Proteccion Civil.
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