ACU-15-12

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 2012

CONSIDERANDO

1. Conforme a los articulos 123, parrafo primero y 124 parrafos primero 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), el Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) es un organismo de caricter
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, fraccion VIII del Cédigo, las
disposiciones contenidas en dicho ordenamiento son de orden publico y de observancia
general en el Distrito Federal y tienen como finalidad reglamentar las normas de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién) y del Estatuto

de Gobierno, relativas a la estructura y atribuciones del Instituto Electoral.

3. Atento a lo previsto en el articulo 3, parrafos primero y segundo del Cédigo, el
Instituto Electoral estd facultado para aplicar, en su 4mbito competencial, las normas
establecidas en el citado ordenamiento y para interpretar las mismas, atendiendo a los
criterios  gramatical, sistemdtico, arménico, histérico, funcional y los principios
generales del derecho, de acuerdo con lo dispuesto en el dltimo pérrafo del articulo 14

de la Constitucion.
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4. Para el debido cumplimiento de sus atribuciones, este Instituto Electoral rige su
actuacién en los principios de certeza, legalidad, independencia, 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, parrafo tercero y 18, fracciones I y II del Cédigo.

5. Atento a la prevision contenida en los articulos 15, 16 y 17 del Cédigo, el Instituto
Electoral tiene su domicilio en el Distrito Federal y se rige para su organizacién,
funcionamiento y control, por las disposiciones contenidas en la Constitucién, el

Estatuto de Gobierno y el propio Cédigo.

6. El articulo 20, fraccién IX del Coédigo prescribe que el Instituto Electoral es
responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de participacién ciudadana, de acuerdo a la normatvidad de la materia.
Sus fines y acciones se orientan, entre otros aspectos, a contribuir al desarrollo y
adecuado funcionamiento de la institucionalidad 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 es su 6rgano superior de direccién.

8. El Consejo General se integra por siete Conéejeros 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 del
Consejo, un representante por cada Partido Politico y uno por cada Grupo
Parlamentario de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal (Grupo Parlamentario),
segin lo previsto en los articulos 124, parrafo segundo del Estatuto de Gobierno y 25,

pérrafos segundo y tercero del Cédigo.
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9. El articulo 32 del Cédigo dispone que el Consejo General funciona de manera
permanente y en forma colegiada, mediante la celebracién de sesiones publicas 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 mayoria calificada, y éstas revisten la forma de acuerdo o

resolucion, segtin sea el caso.

10. El articulo 58, fracciones VIII y XVII del Cédigo, prevé que el Consejero
Presidente tiene 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 Ejecutivo y
del Secretario Administrativo, a los programas de trabajo de las direcciones ejecutivas y
unidades técnicas, asi como coordinar y dirigir las actividades de los Grganos

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

11. Los articulos 60, fraccién X y 67 fraccién XIII del Codigo, 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, fraccion III del Codigo, establece que el Instituto Electoral cuenta
con Unidades Técnicas entre las que se encuentra la de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados, la cual tiene entre sus atribuciones previstas por el articulo
41, fracci6n 111, incisos a), d), y e) del Reglamento Interior del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Reglamento Interior), integrar y administrar el archivo del Consejo
General; supervisar la integracion, clasificacién y conservacién de los archivos de
concentracién e histérico del Instituto Electoral; y brindar asesorfa archivistica a sus

6rganos, para la integracién y clasificacién de sus archivos de trdmite.
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13. El articulo 1 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), establece
que dicho ordenamiento es de orden piblico e interés general, tiene por objeto entre
otros, regular el funcionamiento, integracién y administracién de documentos y
archivos en posesiéon de la Administracién Pablica del Distrito Federal, Organo
Legislativo, Organo Judicial y Organismos Pablicos Auténomos del Distrito Federal,
asi como, establecer las bases para la coordinacién, organizacién y funcionamiento de
los Sistemas Institucionales de Archivos de los entes puablicos 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 ey de Archivos,
disponen que los Entes Pablicos del Distrito Federal, deberdn integrar y organizar su
respectivo Sistema Institucional de Archivos integrado por Componentes Normativos y
Operativos para la correcta administracién de documentos a lo largo de su ciclo de

vital; precisando que dentro de los Componentes Normativos deberi integrarse un

Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD).
15. Con fecha 31 de enero de 2008 se integré el COTECIAD del Instituto Electoral.

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

siguientes:

I. Proyectos yacciones de desarrollo e instrumentacién de normatividad técnica;

I1. Proyectos de capacitacion, especializacién y desarrollo profesional del personal
archivistico;

III. Proyectos para la adquisicién, con base en las condiciones presupuestales de
cada ente publico, de los recursos materiales de mayor urgencia que requieren

los archivos de la institucién;
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IV. Estudios e investigacién para la incorporacién ordenada de tecnologfas 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;

VI. Proyectos para la conservacién y preservacién de la informacién archivistica; y

VILProyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de

emergencia, riesgo o catistrofes.

En el marco de las acciones de transparencia y rendicion de cuentas se deberd publicar
en el portal de Internet, las actividades que se llevarin a cabo para dar cumplimiento a

lo previsto en la Ley de Archivos.

17. Con fecha 13 de diciembre de 2011, el COTECIAD, en la quinta sesién
extraordinaria, aprobé mediante acuerdo COTECIAD-13-11, el proyecto de Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico 2012, y acordé someter a la consideracién del
Consejo General del Instituto 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:

ACUERDA:

PRIMERO. Se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2012 del
Instituto Electoral del Distrito Federal, que como anexo forma parte del presente

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

TERCERO. Ordenar al Secretario Ejecutivo comunicar el contenido del presente

acuerdo a la Secretarfa Admunistrativa, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas,
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Contralorfa General y Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito

Federal, para su observancia y aplicacién en el 4mbito de su competencia.

CUARTO. Publiquese el presente acuerdo junto con sus anexos dentro de las setenta y
dos horas siguientes a su aprobacién en los estrados del Instituto Electoral del Distrito
Federal, tanto en oficinas centrales, como en sus cuarenta direcciones distritales y en el
sitio de Internet del Instituto www.iedf.org.mx; asi como la esencia del mismo, en las

cuentas institucionales de las redes sociales Facebook y Twitter.

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

del Igstituto Electoral, en sesién publica el veinticinco de enero de dos mil doce,

i6nes y Procedimientos Electorales del Distrito

/]

Lic. Bernardo Malle Monroy

Secretaglyf Ejecutivo
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l. Introduccién
El Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal (SIA-
IEDF), se integrara a partir de la composicion siguiente:

I Componentes normativo, y

Il. Componente operativos

Los componentes normativos tendran a su cargo la regulacion y coordinacion de la
operacion del sistema.

Los componentes operativos seran los archivos de tramite, concentracion e histérico,
encargados del funcionamiento del sistema de conformidad con el ciclo vital de los
documentos del ente publico.

Los componentes normativos se integraran por:

l. La Unidad Coordinadora de Archivos; y
1. Un Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

La Unidad Coordinadora de Archivos sera la responsable de regular el SIA para su
funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD sera su dérgano técnico

consultivo.

Los componentes operativos se integraran con la estructura organica y modalidades
que resulten convenientes para este Instituto, en concordancia con su normatividad

interna, considerando la siguiente organizacion:

I Unidades generales del ente publico:

a) Unidad central de correspondencia o equivalente;
b) Unidad de archivo concentracion o equivalente; y la
Cc) Unidad de archivo historico o equivalente.

I. Unidades particulares en cada area administrativa:
a) Unidad de documentacion en tramite o equivalente;
b) Unidad de archivo de tramite o equivalente.
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El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2012 es un documento en el
que se contemplan los objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a
cabo para dar cumplimiento a lo previsto en los articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos
del Distrito Federal (LADF), se elaboré con la finalidad de orientar la labor archivistica
en el Instituto conteniendo las acciones a desarrollar y cuyos alcances se presentaran
en las sesiones del COTECIAD.

La ejecucion del PIDA 2012 a través de la actualizacién e implementacién de los
instrumentos de control archivistico garantizara la operatividad del SIA; con el fin de
mejorar los procesos archivisticos en los acervos documentales del Instituto, la atencion
de solicitudes de documentacion de las diversas areas que la integran.

Por tanto, en este programa se plasman las actividades que el COTECIAD realizara
durante el ano 2012 dara seguimiento al desarrolio del ciclo vital de los documentos y a
los valores documentales que los conforman, a la actualizacion del sistema de archivos
y gestion documental, con el fin de proporcionar informaciéon a toda persona o
ciudadano que lo solicite, y fortalecer su politica de transparencia y rendicién de

cuentas.

El PIDA 2012, establece diversas actividades, derivadas de los siete aspectos de
desarrollo archivistico, establecidos en el articulo 42 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal (LADF), como son: desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica,
capacitacion, especializacion y desarrollo profesional del personal archivistico;
proyectos para la adquisicion de recursos materiales de mayor urgencia que requieran
los archivos de la institucién, incorporacién ordenada de tecnologias de informacion en
el campo de los archivos, difusién y divulgacién archivistica, conservacion
preservacion de la informacion y planes preventivos que permitan enfrentar situacione
de emergencia, riesgo o catastrofes.

Este programa esta dirigido a los responsables de los archivos de tramite del Instituto,
el PIDA 2012 servird como medio de ejecucién, control y evaluacion entre los
responsables de los archivos y el COTECIAD, a fin de coadyuvar al cumplimiento de la
LADF.
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Al respecto, cabe resaltar que el COTECIAD es el 6rgano técnico consultivo de
instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia de archivos
del Instituto, encargado de establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacién
de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de archivo, desde

su produccion o ingreso, hasta su transferencia al archivo historico.

Por otra parte el PIDA 2012, debe dar continuidad a las actividades derivadas del PIDA
2011, mismas que permitiran avanzar en la formacion, desarrollo y aplicacion del
Sistema Integral de Archivos del Instituto. Asimismo el PIDA 2012 da cumplimiento a las
lineas de accién 46 y 47 del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal, las
cuales sefalan que los Entes Publicos deberan contar con un SIA que comprenda: los
archivos de: tramite, concentracion y el archivo histérico; asi como crear mecanismos
de coordinacién intrainstitucional para asegurar el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la LADF.

Por ultimo, la elaboracion del programa que nos ocupa se apega a las bases
establecidas por la Junta Administrativa mediante acuerdo identificado con la clave
alfanumerica JAQ76-1, aprobado en su Décima Segunda Sesion Extraordinaria del 8 de
julio de 2011, contenidas en el “Manual de Planeacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal”, en su apartado V.3, correspondiente a los “Criterios para elaborar los
Anteproyectos de los Programas Institucionales y de los Programas Especificos”. En
ese sentido, la estructura del PIDA 2012, se divide en cinco apartados, a saber:
Introduccion, marco juridico, metodologia del marco légico, actividades institucionales
cronograma de acciones sustantivas.

(
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II. Marco Juridico

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6°, fracciones
I, Ill, IV y VI determina el derecho de los ciudadanos a tener acceso 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.

I. Toda la informacion en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano 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 1a interpretacién de ese derecho debera prevalecer el principio de maxima
publicidad. [...]

lil. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacién, tendrd acceso
gratuito a la informacién publica, 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 6rganos u organismos especializados e imparciales, y con
autonomia operativa, de gestién y de decisién. [...]

VI. Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan hacer publica la informacion
relativa a los recursos publicos que entreguen a personas fisicas o morales.

Asimismo la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal en su articulo 12, fraccién |, indica la obligacién de los Entes Publicos de

constituir y mantener actualizados los sistemas de archivo y gestion documental.

En los articulos 41 y 42 de la LADF se dispone la obligacién de los entes publicos de
integrar anualmente un Programa Institucional de Desarrollo Archivistico y siete
Proyectos en el Articulo 43 se establece que los entes publicos deberan publicar
anualmente en su portal de Internet su Programa Institucional Archivistico, asi como s

calendario anual de ejecucion y el informe anual de cumplimiento, y su remision a
Consejo General de Archivos del Distrito Federal.

Por su parte, el Articulo 67, fraccion XlliI, del Codigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal, determina que son atribuciones de la Secretaria
Ejecutiva llevar el Archivo General del Instituto. El articulo 6°, fracciones IX, del
Reglamento de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos, define al COTECIAD como responsable de la elaboracién y aprobacion
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del PIDA, el cual, debera ser sometido a la consideracion del Consejo General del
Instituto.

lll. Metodologia del Marco Légico
Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucion:

Derivado de las actividades que la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Documentacion realiza conforme a lo estipulado en el Reglamento Interior del Instituto,
a través del COTECIAD, de esa experiencia se han detectado las problematicas que
aquejan al archivo y el funcionamiento del ciclo vital de los documentos como son, por
ejemplo limitada operatividad en la aplicacion de los procesos archivisticos y la falta de
personal que de continuidad a las actividades destinadas a la administracion de
documentos que establece la LADF. Todo ello implica que los esfuerzos del COTECIAD
por tener un SIA eficiente y operable deban reiterarse, ya que la participacion de las
areas del Instituto es un factor primordial para contribuir al desarrolio de la correcta
administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital.
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a) Analisis de involucrados

En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores que se encuentran
involucrados con el PIDA 2012:
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En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:
Internos:

Un actor fundamental en el presente programa es el Consejo General 6rgano superior de
direccién del Instituto, el cual, tiene en principio la facultad de aprobar el PIDA 2012 y Ia
normativa en materia de archivos; vigilar la oportuna integraciéon y adecuado funcionamiento
de los érganos del Instituto asi 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 organizacidon y preservacion, como
testimonio de las actividades sustantivas del Instituto, los cuales por su naturaleza y el
contenido de sus valores tanto primarios (legal, fiscal y administrativo) asi como de los
secundarios (evidénciales, testimoniales e informativos) se resguardaran directamente en el
archivo historico del Instituto.

La Presidencia del Consejo General suscribe de manera conjunta con el Secretario Ejecutivo
convenios, nombramientos y remocion de titulares de los Organos Ejecutivos y Técnicos,
documentos que por su relevancia deben estar debidamente organizados para su consulta

interna como externa.

Los Consejeros Electorales del Consejo General presiden o integran Comisiones y Comités r
donde generan documentos cono: convocatorias, actas, minutas, acuerdos, informes

trimestrales, anuales y programas entre otros.

La Secretaria Ejecutiva coordina supervisa y da seguimiento a los programas informes
trimestrales, anuales, circulares derivados de las actividades generadas por las Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas, Direcciones Distritales etc., documentos que deben estar
debidamente organizados para su consulta interna.

La Secretaria Administrativa gestiona los recursos financieros, humanos y materiales por lo
gue la tipologia de documentos que genera contiene valores administrativos y contables
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como: circulares, programas, informes, presupuestos etc., documentos que deben
organizarse para su consulta interna.

La Contraloria General como 6rgano de control interno fiscaliza el manejo, custodia y empleo
de los recursos del Instituto y procedimientos administrativos asi como las sanciones
derivadas de los mismos esta informacion debe estar debidamente organizada para su
consulta interna.

Las Direcciones Ejecutivas tienen a su cargo la ejecucién en forma directa de actividades y
proyectos contenidos en programas aprobados por el Consejo General del Instituto, por lo
que generan programas e informes anuales y trimestrales, mismos que deben estar
debidamente organizados para consulta interna.

Las Unidades Teécnicas brindan apoyo y colaboracion en las desarrollo de actividades
Institucionales y generan documentos programas, informes, oficios, etc., los cuales deben ser

organizados para consulta interna y externa.

Los Organos Desconcentrados coordinan y ejecutan programas de capacitacion, geografia
electoral, informes, certificaciones, actas acuerdos del Consejo Distrital etc., mismos que
deben ser organizados conforme a los procesos archivisticos para su consulta interna y
externa.

E! Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos como dérgano consultivo de
instrumentacion y retroalimentacién de la normatividad aplicable en materia de archivog,
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 disefia metodologias, coordina,
supervisa, realiza recomendaciones y organiza eventos en materia de archivos, con el fin de
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contar con éstos debidamente organizados, clasificados, descritos y valorados, lo cual
permitird la transparencia de la informacion, rendicion de cuentas, considerando la aplicacion
de la LADF.

Finalmente los Ciudadanos son también actores involucrados en el programa, como usuarios
de la informaciéon que se genera en el Instituto, para lo cual se debe constituir y mantener
actualizados los sistemas de archivo y de gestion documental, con la finalidad de fortalecer
los mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas hacia los mismos.

En el siguiente cuadro se muestran el andlisis de dichos involucrados conforme a su interés o
expectativa, fuerza y su resultante:

Analisis de Involucrados

~Involucrados ~Interéso | Fuerza ‘| Resultante.
e e beexpectativac] i e
Actor 1. Consejo General 5 5 25
Actor 2: Presidencia del Consejo General 5 5 25
Actor 3: Consejeros Electorales 5 5 25
Actor 4: Secretaria Ejecutiva 4 4 16
Actor 5: Secretaria Administrativa 4 4 16
Actor 6: Contraloria General 4 4 16
Actor 7: Direcciones Ejecutivas 4 4 16
Actor 8: Unidades Técnicas 4 4 16
Actor 9: Organos Desconcentrados 4 4 16
Actor 10: Consejo General de Archivos del D.F. 5 5 25
Actor 11: Ciudadanos en general 2 2 4 {
Actor 12: COTECIAD 5 5 25

En relacién al cuadro que antecede, cabe aclarar que los valores asignados en las columna
de “Interés o Expectativa” y “Fuerza”, (del dos al cinco), se formularon segun el grado de
interés de los involucrados dado que éstos son los personajes principales que participan
activamente en la contribucion al desarrollo archivistico en el Instituto, razén por la cual se
les otorgd el valor mas alto, es decir, el nUmero cinco; en tanto que los restantes se les fue
asignado el resto de los valores.
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b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema se muestran los problemas detectados, derivado de la observancia
tanto de la norma como de la experiencia adquirida en los dos afos anteriores por el
COTECIAD. En cuanto al desarroilo archivistico, se muestra el problema principal a resolver
que es la insuficiencia en la sistematizacion, funcionamiento y administracién de
documentos. En la parte inferior del arbol se describe, lo que se considera la causa mas
importante de su origen y por ultimo, en el apartado superior de dicho arbol de probiemas se
muestra los efectos mas relevantes del mismo. Como se exhibe en el arbol siguiente:

10
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Arbol de problemas

Inobservancia de las
acciones a realizar en caso
de situaciones de
emergencia en los archivos

EFECTOS
A
Procesos Desconocimiento
Instrumentacion Manejo Archivo de documentales y del desarrollo y Deterioro de la
incompleta en inadecuado de tramite en archivisticos funcionamiento documentacion
los archivos de los archivos condiciones no incompletos en del Sistema
tramite aptas; archivos el archivo de Institucional  de
inoperables tramite Archivos
K A A A 4
Disfuncién en el ciclo vital de
documentos del IEDF PROBLEMA
A
A A A 4 A
Instrumentacion Capacitacién Carencia de Sistema Escasa difusién tncumplimiento
parcial de la insuficiente en mobiliario, informatico de informacién de la aplicacidn
normativa materia mobiliario inconcluso técnica- del Plan para la
técnica en archivistica inadecuado y normativa en conservacion y
materia de Falta de materia pret‘;ervamor'\'de
archivos personal archivistica la informacion
operativo archivistica
CAUSAS

Desconocimiento
de la guia para
enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo
o catastrofes en los
archivos del IEDF

11
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Como se muestra en el arbol antes mencionado, el problema principal a resolver se refiere a
la “Disfuncion en el ciclo vital de documentos del IEDF”. Lo anterior se deriva de la falta de
continuidad en la ejecucion de los procesos archivisticos, la falta de personal operativo y la
inadecuada aplicacion de sus instrumentos en los archivos de tramite, concentracion e
historico, dando como resultado un Sistema Institucional de Archivos disfuncional.

Por lo que se refiere a las causas y efectos, se expone lo siguiente:

“‘Instrumentacién parcial de la normativa técnica en materia de archivos”, cabe sefialar que la
LADF en su articulo 35 contempla diez instrumentos archivisticos, para dar seguimiento al
ciclo vital de los documentos, sin embargo el COTECIAD ha disefado y aprobado trece
instrumentos archivisticos de los cuales sélo se aplican tres (cuadro general de clasificacion
archivistica, inventario de transferencia primaria al archivo de concentracion y el catalogo de
disposicién documental, por lo que resulta un desarrollo parcial de los procesos archivisticos.

“Capacitacion insuficiente en materia archivistica” el Instituto no cuenta con personal

calificado que cubra el perfil de “Archivista”, ya que el personal encargado en los archivos se A
conforma de Servidores Publicos con los siguientes perfiles: Secretarias Ejecutivas,
Asistentes Administrativos, Analistas, o Auxiliares de Servicios; aunque el COTECIAD ha
impartido dos cursos en materia archivistica en algunas ocasiones los responsables directos

de los archivos de tramite no asisten a los cursos en mencién lo que da como resultado un |
insuficiente conocimiento para operar los archivos de tramite del Instituto.

“Seguimiento inconcluso para la adquisicion de mobiliario”, el COTECIAD dentro de sus

actividades el PIDA 2011, presentd veintitrés propuestas para la adquisicion de mobiliario
especializado para los archivos de tramite del Instituto, sin embargo para solventar dicha
propuesta se requiere que el Instituto cuente con la suficiencia presupuestal. Asimismo se
presenté una propuesta para la creacién y funcionamiento del archivo histérico con el fin de
dar continuidad al ciclo vital; en la cual se plasma la necesidad de contar con los recursos

operativos necesarios para su creacion y funcionamiento en el Instituto Electoral.

12
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“Sistema informatico inconcluso”, al respecto es importante sefialar que a pesar de que ya
cuentan con un Sistema de Control de Gestion, y que el COTECIAD disefo junto con la
Unidad Técnica de Servicios Informaticos la incorporacion de dos instrumentos archivisticos
(cuadro general de clasificacion archivistica del Instituto y el catalogo de disposicion
documental), a la fecha no han sido utilizados en su totalidad por los responsables de operar
el sistema, la razon es porque no conocen bien las funciones del sistema; por lo tanto el
efecto es un sistema de control de gestién inconcluso.

La siguiente causa “Escasa difusion de informacion técnica-normativa en materia
archivistica”, esta causa se vincula con el desconocimiento en el tema de la archivistica, esto
se debe a que los servidores publicos que asisten a las sesiones del COTECIAD en algunos
casos no son los responsables directos de los archivos de tramite, lo que da como resultado
que desconocen de la normativa archivistica y de su aplicacion.

Causa denominada “Incumplimiento de la aplicaciéon del Plan para la conservacion vy
preservacion de la informacién archivistica”, existe un Plan para la Conservacion vy
Preservacion de la Informacién Archivistica, para dar cumplimiento este se basa en los
resultados de la aplicacion del cuestionario para dar seguimiento a las medidas de
conservacion y preservacion documental, de lo anterior se detecto que algunos archivos de
tramite son utilizados como bodegas, comedor y guardan insumos, lo que da como resultado
que se generen danos a la documentacion. Sin embargo este plan establece las medidas de
seguridad que las unidades administrativas deben adoptar para brindar mayores garantias

de proteccion y resguardo de los datos o sistemas de datos contenidos en sus archivos.

En cuanto a la causa denominada “Desconocimiento de la guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto”, a pesar de que se cuenta con
una Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo y catéstrofes en los archivos del
IEDF, existe desconocimiento por parte de los responsables de los archivos, asimismo el
area de proteccion civil del Instituto capacita solo a los brigadistas asignados en las areas
administrativas en oficinas centrales, por lo que el COTECIAD debe dar la pauta para realizar

simulacros que contemplen medidas preventivas en el archivo con el fin de que los

13
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responsables de los archivos de trdmite cuenten con los conocimientos basicos para
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes.

c) Analisis de objetivos
En el siguiente esquema se muestran los medios que seran necesarios para alcanzar los
fines propuestos, que tendran como objetivo principal la solucién del probiema que se ha
detectado, al igual que en el arbol de problemas, en la parte central se muestra el problema
principal convertido ahora en el objetivo general; en la parte inferior del arbol se describen los
medios que se desarrollardn para llegar a los fines indicados, tal y como se muestra a
continuacion.

14




FINES

Arbol de Objetivos

Operacién eficiente de los
Archivos del instituto.

Instrumentacion Correcto Archivos de Procesos Conocimiento Conservacion
completa en los manejo de los tramite, documentales y del desarrollo y y preservacion
archivos de archivos concentracion arch|\1|s;t|cos | funcionamiento de la
tramite e histérico completos en € del Sistema documentacion
dicionad archivo de instituciona!l de
acondicionados tramite n ! i
para operar Archivos
A A Y A Y
Buen funcionamiento en el Ciclo OBJETIVO
Vital de Documentos del IEDF
A A A 3
Instrumentacién Formacién en Seguimiento a la Amplia Cumplimiento
de la materia propuesta para Sistema difusién de la ;je' Plan para
normatividad archivistica adquisicion  de i Ati informacién a "
técni qb'l' ; informatico - Conservacion y
ecnlcg en mobiliario y completo  del tecmca; Preservacién
materia de personal archivo de normativa en de la
archivos operativo tramite materia  de Informacién
especializado archivos Archivistica.
para los archivos
Observancia de la
MEDIOS guia para
enfrentar
situaciones de
emergencia,
riesgo ]

catastrofes en los
archivos
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El esquema antes mencionado, muestra el objetivo principal que se busca con la ejecucion
del PIDA, que es la base fundamental de la elaboracion del presente programa, el cual versa
en: Buen funcionamiento en el Ciclo Vital de Documentos del Instituto; con los que se busca
que las siete actividades que plantea el programa y que a su vez son las que establece la
LADF fortalezcan el Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

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

En cuanto al medio “Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos”, con
este medio se pretende lograr un apropiado manejo de los instrumentos archivisticos (cuadro
general de clasificacién archivistica del Instituto, tabla de determinantes de oficinas,
actualizacion de las series documentales, inventario de tramite, inventario de transferencia
primaria, vale de préstamo y guia de aplicacién para el expurgo documental en los archivos
del Instituto).

Con relacion al medio “Formacién en materia archivistica”, se propone que los responsables

de los archivos de tramite en las Direcciones Distritales cuenten con los conocimientos
basicos en materia de archivos, lo que permitira lograr un eficiente manejo y control de la
documentacién en los archivos de tramite del Instituto. Asimismo complementar las
actividades de formacion en materia de archivos para los integrantes del COTECIAD,
participando en las jornadas archivisticas que organizan el Gobierno del Distrito Federal y el !
Consejo General del Archivos del D.F.

En referencia al medio “Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la
adquisicién de mobiliario especializado para los archivos de tramite”, se busca dar
seguimiento a la propuesta, para que los archivos de tramite del Instituto cuenten con
instalaciones y mobiliario adecuado para resguardar los fondos documentales, asimismo el
uso de material especializado para la conservacion de los expedientes.

Por lo que respecta al medio “Sistema Informatico completo del archivo de tramite”, lograr
gue los responsables de los archivos de tramite del Instituto, cuenten con el conocimiento
suficiente para operar el sistema de control de gestion, asi como el desarrolio de los

16
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procesos archivisticos aplicando los instrumentos en los moédulos disefados para Ia
operatividad en materia de archivos.

Otro de los medios “Amplia difusién de la informacién técnica-normativa en materia de
archivos” se pretende difundir a través de dos dipticos informacién en materia de archivos,
con temas como normativa (reglamentos, instrumentos archivisticos, manual de organizacién
y procedimientos) y del COTECIAD.

Con el “Cumplimiento de la ampliacion del Plan para la Conservacién y Preservacion de la
Informacion Archivistica”, permitira seguir y aplicar las politicas para tener y conservar en
buen estado la documentacion que recibe y genera el Instituto.

Con el medio denominado “Observancia en la guia para enfrentar situaciones de
emergencia, fiesgo o catastrofes en los archivos del Instituto”, se brindara el conocimiento de
acciones a realizar en caso de emergencia, estableciendo medidas preventivas y de
seguridad que garanticen la proteccion de los depésitos documentales.

d) ldentificacién de alternativas de solucion al problema

Como resultado del andlisis de las acciones que estarian encaminadas a solucionar el
problema detectado, a partir de los medios expuestos en el arbol de objetivos y que a su vez,
guardan correspondencia con el arbol de problemas; al respecto también se hace necesario
aclarar que todo este proceso, como las acciones que con posterioridad se exponen a lo
largo del presente programa, contemplan los alcances y disposiciones normativas
establecidas por la LADF. A continuaciéon se muestran las acciones probables de cada u

de los medios que han sido apuntados en el esquema indicado en apartado que antecede:

1.2. Difusién del Manual de organizacion y procedimientos de los

archivos en tramite, concentracion e historico del |EDF.

1. Instrumentaciondela | 13 Supervisar la aplicacion del Manual de organizaciéon y
normatividad técnica en o ) o y oo
materia de archivos. procedimientos de los archivos en tramite, concentracion e historico del
IEDF.

1.4. Realizar mesas de trabajo para revisar y actualizar las series

17
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2. Formacion en Materia
Archivistica.

3. Seguimiento a la
propuesta del proyecto
de presupuesto para la
adquisicién de mobiliario
especializado para los
archivos de tramite.

4. Sistema Informatico
completo del completo
del archivo de tramite.

4.1. Superwsar la operatlwdad de los mstrumentos archivisticos en el

documentales del IEDF.
1.5. Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en el

seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.

1.6. Difundir el “programa de valoracién documental de los archivos del
IEDF”.

2.1. Elaborar la estructura'tematlcw:a:deI‘curso de ¢ capaC|taC|on en 'Ilnea
para los responsables de los archivos en las Direcciones Distritales.

2.2. Establecer y programar el curso de capacitacion en linea para los
responsables de los archivos en las Direcciones Distritales.

2.3. Gestionar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo la imparticion del curso en archivistica en finea
para los responsables de los archivos en las Direcciones Distritales.

2.4. Difundir la informacion a los integrantes del COTECIAD para
participar en las jornadas archivisticas del Gobierno del Distrito Federal.

2.5. Asistir a las jornadas archivisticas del Gobierno del Distrito Federal.
2.6. Informar del seguimiento al COTECIAD respecto al curso en linea

para los responsables de los archivos en las Direcciones Distritales.

3.1. Dar segu1m|ento a Ias cotlzamones de presupuestos para la

adquisicion de mobiliario especializado para los archivos de tramite.
3.2. Elaborar y actualizar directorio de los responsables de los archivos
de tramite del IEDF.

3.3. Realizar acciones de distribucion y entrega de materi

especializado a los responsables de los archivos de tramite del IEDF. \

3.4. Supervisar el desarrollo de la Guia de aplicacion para el expurgo

documental en los archivos del IEDF.

Sistema de Control de Gestion Documental.

4.2. Implementar en el Sistema de Control de Gestion Documental
(SCGD): dos instrumentos archivisticos inventario de archivo de tramite
e inventario de transferencia primaria.

4.3. Distribuir a los responsables de los archivos de tramite, el manual de
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5. Amplia difusiéon de la
informacion técnica-
normativa en materia de
archivos.

6. Cumplimiento de la
aplicacion del

Plan para la
conservacion y
preservacion de la
informacion archivistica.

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

| '5.‘1‘.& Dléenar métenal dé difusién en materlé arcthtnca. |

usuario del SCGD.
4.4. Actualizar la capacitacion a los responsables de los archivos y
personal encargado de operar el SCGD.

4.5, Segwmlento de operatlwdad del SCGD.

5.2. Presentar, analizar y en su caso aprobar dos proyectos de diptico
ante el COTECIAD.

5.3. Difundir los dipticos en materia archivistica a través de la pagina
Institucional de Internet.

6 1 Dar segmmlento alas medlds de control establecidas en el Plan de

conservacion con el objeto de preservar la informacion resguardada en
los acervos documentales del Instituto.

6.2. Presentar ante el COTECIAD el calendario de visitas de revisién
para dar seguimiento a las medidas de conservaciéon y preservacion
documental, que establece el Plan de conservacién con el objeto de
preservar la informacion resguardada en los acervos documentales del
Instituto.

6.3. Supervisar la conservacién y preservacion en los archivos de tramite

de oficinas centrales y Direcciones Distritales, mediante el seguimiento

de cuestionarios semestrales.

7.1. Dar seguimiento a las medldas'dé segurldad planteadas en la Gu1a‘
para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo, catastrofes en los
archivos del |IEDF.

7.2. Dar a conocer a los responsables de los archivos de tramite del
IEDF, las medidas de seguridad planteadas en la Guia para enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo, catastrofes en los archivos del IEDF.
7.3. Coadyuvar con los responsables de los archivos de tramite para que
cuenten con la informacion indispensable para saber cémo actuar, qué
hacer en caso de enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o

catastrofes en los archivos de tramite del IEDF.
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e) Seleccion de la alternativa éptima.

En esta etapa se determinan las alternativas estratégicas que conllevan a solucionar el

problema

Medio: 1

Accién 1.
Accidn 2.

Accion 3.

Accidn 4.

Accién 5.

Accion 6.

Medio:2

Accién 1.

Accion 2

Accion 3.

Accion 4.

Accion 5.

Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Conformar un grupo de valoracién documental.

Difusion del Manual de organizacion y procedimientos de los archivos en tramite,
concentracion e histérico del IEDF.

Supervisar la aplicacion del Manual de organizacién y procedimientos de los
archivos en tramite, concentracion e histérico del IEDF.

Realizar mesas de trabajo para revisar y actualizar las series documentales del
IEDF.

Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en el seguimiento y
aplicacion de los procesos archivisticos.

Difundir el “programa de valoracion documental de los archivos del IEDF”.

Formacion en Materia Archivistica.

Elaborar la estructura tematica del curso de capacitacion en linea para |
responsables de los archivos en las Direcciones Distritales.

Establecer y programar el curso de capacitacion en linea para los responsables
de los archivos en las Direcciones Distritales.

Gestionar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo la imparticion del curso en archivistica en linea para los responsables
de los archivos en las Direcciones Distritales.

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

Asistir a las jornadas archivisticas del Gobierno del Distrito Federal.
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Accion 6. Informar del seguimiento al COTECIAD respecto al curso en linea para los

responsables de los archivos en las Direcciones Distritales.

Medio:3  Seguimiento a las propuestas del proyecto de presupuesto para la adquisicion de
mobiliario especializado para los archivos de tramite.

Accion 1. Dar seguimiento a la cotizacion de presupuestos para la adquisicion de
mobiliario especializado para los archivos de tramite.

Accién 2. Elaborar y actualizar directorio de los responsables de los archivos de tramite del
IEDF.

Accion 3. Realizar acciones de distribucién y entrega de material especializado a los
responsables de los archivos de tramite del IEDF.

Accién 4. Supervisar el desarrollo de la Guia de aplicacion para el expurgo documental en
los archivos del IEDF.

Medio:4 Sistema de Control de Gestion Documental.

Accion 1. Supervisar la operatividad de los instrumentos archivisticos en el Sistema de
Control de Gestion Documental.

Accién 2. Implementar en el Sistema de Control de Gestion Documental (SCGD): dos
instrumentos archivisticos inventario de archivo de tramite e inventario de
transferencia primaria.

Accion 3. Distribuir a los responsables de los archivos de tramite, el manual de usuario de|
SCGD. '

Accidén 4. Actualizar la capacitacion a los responsables de los archivos y personal
encargado de operar el SCGD.

Accién 5. Seguimiento de operatividad del SCGD.

Medio:5 Amplia difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos.
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Accién 1.
Accion 2.

Accion 3.

Medio:6

Accion 1.

Accion 2.

Accion 3.

Medio:7

Accién 1.

Accidn 2.

Accion 3.
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Disenar material de difustién en materia archivistica.

Presentar, analizar y en su caso aprobar dos proyectos de diptico ante el
COTECIAD.

Difundir los dipticos en materia archivistica a través de la pagina Institucional de
Internet.

informacion archivistica.

|
\

Cumplimiento de la aplicacion del Plan para la conservacién y preservacion de la

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.

Presentar ante el COTECIAD el calendario de visitas de revisién para dar

seguimiento a las medidas de conservacion y preservacion documental, que

establece el Plan de conservacion con el objeto de preservar la informacion

resguardada en los acervos documentales del Instituto.

Supervisar la conservacién y preservacion en los archivos de tramite de oficinas

centrales y Direcciones Distritales, mediante el seguimiento de cuestionarios

semestrales.

Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o |

catastrofes en los archivos del Instituto.

Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guia para

enfrentar situaciones de emergencia, riesgo, catastrofes en los archivos del

IEDF.

Dar a conocer a los responsables de los archivos de tramite del IEDF, las

medidas de seguridad planteadas en la Guia para enfrentar situaciones de N
emergencia, riesgo, catastrofes en los archivos del IEDF.

Coadyuvar con los responsables de los archivos de tramite para que cuenten con
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la informacién indispensable para saber cdmo actuar, qué hacer en caso de
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos de
tramite del IEDF.

Determinacion de la estrategia 6ptima:

Al respecto, cabe senalar que las acciones sefnaladas resultan ser mutuamente
complementarias, considerando su tematica que abordan en el ciclo vital de documentos del
Instituto, debido a que en la Ley de Archivos del Distrito Federal establece la integracion y
organizacion del Sistema Institucional de Archivos con el fin de tener una correcta
administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital; la estrategia 6ptima para cada uno
de los medios que se han indicado; en el cual, se determind de cada accion propuesta el
grado de factibilidad econdmica, técnica y normativa, asi como su pertinencia, eficacia y
eficiencia por medio de la aplicacién y desarrollo de los Instrumentos archivisticos.

f) Estructura analitica del programa (EAP)

La Estructura analitica del programa, muestra una relacion directa que tiene cada una de las
acciones que el COTECIAD va a desarrollar para conseguir el producto esperado de la
actividad Institucional sustantiva planteada, para que con ello se logre el propdsito y el
resultado planteado para atender nuestro fin Institucional.
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Fortalecer los procesos archivisticos en los archivos del IEDF.

Fin

l

Propésito
Adecuado cumplimiento de la Ley de Archivos del Distrito Federal, a efecto de fortalecer y
contribuir a la integracién y organizacién del Sistema Institucional de Archivos del IEDF.

| A |
Producto Producto _ Producto Producto
Instrumentacion  de  la Formacién en  Materia Seguimiento a las propuestas del Sistema Informéatico
normatividad  técnica  en Archivistica. proyecto de presupuesto para la completo del archivo del
materia de archivos. adqulglc!on de moblll‘ano tramite.
especializado para los archivos
+ f de tramite.
Actividades Actividades f *
2.1. Elaborar la estructura .. -
1.1. Conformar un grupo de tematica del curso  de Actividades ActhldaQes
valoracién documental. capacitacion en linea para los o 41.  Supervisar la
12. Difusién del Manual de responsables de los archivos 3.1‘. Qar seguimiento a las pperat|V|dad dg ) 'Ios
organizacién y procedimientos en las Direcciones Distritales. cotlzamones. de presupug;tqs mstrumgntos archivisticos
de los archivos en tramite, 2.2. Establecer y programar el para Ig gdqu:smlén de mobiliario en el Sistema de Control
concentracién e histérico del curso de capacitacion en linea especializado para los archivos de Gestion Documental.
IEDF. g?;ivlg: f:p?::agﬁ:cgi r:gz de tramite. 4.2. Implementar en el
1.3. Supervisar la aplicacién del Distritales. ) g‘Stf.ma de gontrol ?e[
Manual de organizacién y 2.3. Gestionar y coordinar con 3:2. Elaborar y actualizar S%Gmn‘ _Documental
procedimientos de los archivos la Unidad Técnica del Centro directorio de los responsables de (SCGD): dos instrumentos
en tramite, concentracién e de Formacién y Desarrollo la los archivos de tramite del IEDF. archivisticos inventario de
historico del IEDF. imparticion del curso en .archlvo. de tramite €
1.4. Realizar mesas de trabajo archivistica en linea para los 3.3. Realizar acciones de inventario de transferencia
para revisar y actualizar las responsables de los archivos distribucién y entrega de material primana. = |
series documentales del IEDF. en las Direcciones Distritales. especializado a los responsables 43. Distribuir  a los
1.5. Asesorar a los responsables 2.4. Difundir la informagion a de los archivos de tramite del responsables  de los
de los archivos de tramite en el los mte%rgntes deIICQTEC?D IEDE. archivols dde trém!te, de:
P, . . para participar en l1as jormadaas manual € usuario el
seguimiento Y gp!lca0|én de los archivisticaz del Gobi]erno del SCGD.
pracesos aFChl\iIS‘ICOS- Distrito Federal. 3.4. Supervisar el desarrolio de la 4.4. Actualizar la
1.8. Difundir el “programa de 25. Asistir a las jornadas Guia de aplicacién para el itacia i
valoracién documental de los ivisti i capactiacion a 08
r S archivisticas del Gobierno del expurgo documental en fos responsables de  los
archivos det IEDF”. Distrito Federal. archivos del |EDF. .
2.6. Informar del seguimiento archivos y personal
al COTECIAD respecto al encargado de operar el
curso en linea para los SCGD. .
responsables de los archivos 4.5, . SeQU|mlento de
en las Direcciones Distritales. operatividad del SCGD.
|
Producto Producto Producto

Amplia difusién de la informacion
técnica normativa en materia de

Cumplimiento de la aplicacién del Plan para la
conservacién y preservacién de la informacién

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

5.2. Presentar, analizar
y en su caso aprobar
dos proyectos de diptico
ante el COTECIAD.

5.3. Difundir los dipticos
en materia archivistica a
través de la pégina
Institucional de Internet.

6.2. Presentar ante el COTECIAD el calendario de visitas de
revisién para dar seguimiento a las medidas de conservacion y
preservacion documental, gue establece el Plan de conservacién
con el objeto de preservar la informacién resguardada en los
acervos documentales del instituto.

6.3. Supervisar la conservacién y preservacién en los archivos
de tramite de oficinas centrales y Direcciones Distritales,
mediante el seguimiento de cuestionarios semestrales.

archivos. archivistica.
Actividades 6.1. Dar seguimiento a las medidas de control establecidas en el Actividades
5.1. Disefiar material de Plan de conservacién con el objeto de preservar la informacion 7.1. Dar seguimiento a las medidas de
difusibn en  materia resguardada en los acervos documentales del Instituto. seguridad planteadas en la Guia para enfrentar
archivistica situaciones de emergencia, riesgo, catéastrofes

en los archivos del IEDF.

7.2. Dar a conocer a los responsables de los
archivos de tramite del [EDF, las medidas de
seguridad planteadas en la Guia para enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo, catastrofes
en los archivos del IEDF.

7.3. Coadyuvar con los responsables de los
archivos de trdmite para que cuenten con la
informacién indispensable para saber cémo
actuar, qué hacer en caso de enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes
en los archivos de tramite del IEDF.

Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2012
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Segunda Etapa: Planificacion

g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)

. INDICADORES

. Meoios pe

’75- ‘?-h/ s o 4?

—.ov [ FRECUENCI | "2 28PE ) . qupuEsTos
" FORMULA DE ADE VERIFICACION | = 7~
EICATCULOY e
. MEDICION:
. g , : L . g i
A=L*Tp/M*Tr
L=1 Informe . .
FIN realizado sobre Se dispondran de los
o actividades en recursos financieros y
Fortalecer los procesos E.fncam'a en el y materia archivistica humanos necesarios
archivisticos en los archivos | ciclo vital de los | Gestion Tp=1 Anual Informe para alcanzar los
del IEDF. documentos pr;\g:a;‘g‘égr ?oebre objetivos y las metas
actividades en propuestas.
materia archivistica
Tr=1
. A=L*Tp/M*Tr
Propdsito
L=1 Informe
. realizado sobre los
Adecuado cumplimiento de la procesos y Se dispondra  del
Ley de Archivos del Distrito : rocedimient ) ] i
Indicador  de procedimientos equipo  informatico
Federal, a efecto de fortalecer o archivisticos
0 e . » requerimientos y para alcanzar los
y contribuir a la integracion y | 4o Gestion Tp=1 Anual Informe 2
organizacion  del  Sistema | oo M= 1 Informe objetivos y las metas
Institucional de Archivos del ' programado sobre propuestas.
IEDF los procesos y
’ procedimientos
archivisticos
Tr=1
Componentes
Eficacia=L*1/M*Tr
L=6 Informes
presentados al Existan los recursos
1. Instrumentacién de la | Eficacia en la COTECIAD y a humanos y
normatividad técnica en | homogenizacion UTCSTy PDP materiales  para el
g
materia de archivos. de la L, Tp=0.17 . desarrollo, de Ja
- Gestion Bimestral Informe L
normatividad M=6 informes que se homogeneizacion
archivistica. deben presentar ante la normativida
el COTECIAD y a archivistica.
UTCST y PDP por
bimestre
Tr=0.17
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T | ‘Mepiospe | A
oo oo |0 SUPUESTOS 4
,VERI)EICAYCION, e
Eficacia=L*Tp/M*Tr
L= 1 curso en materia
archivistica para las
2 Formacién en Materia Eficacia en los Direcciones Existan los recursos
L conocimientos Distritales del IEDF financieros para
Archivistica. i . A
de los procesos | Gestion | Tp=1 Anual Curso impartic un curso en
archivisticos M=1curso en materia materia archivistica.
archivistica para las
Direcciones
Distritales del IEDF
Tr=1
Eficacia=L*1/M*Tr
L=1 Informe
. presentado al
3;0 us;g:'mézno ro :cto IZ: Eficacia en la COTECIAD y a Existan los recursos
prop proy adquisicion  de UTCST y PDP financieros para la
presupuesto para la los recursos Tp=0.17 adquisicion de
adquisicion de  mobiliario materiales para Gestion p= i Bimestral Informe maqteriales ara los
especializado para los los archivosp ZI =b1 |nformestque Ste archivos P
archivos de tramite. eoen presentar ante :
el COTECIAD y a
UTCST y PDP por
bimestre ﬂ |
Tr=0.17 ‘
Eficacia=L*Tp/M*Tr Existan los recursos
Eficacia en la L=1 actualizacién de humanos y |
4, Sistema Informatico actualizacion 6 tecnologias al financieros para el
completo del archivo del intearacion  de semestre desarrolio,
tramite. g . Gestion Tp=0.50 Semestral Informe actualizacién e
tecnologias . o
informaticas M=1actualizacion de integracion  de las
’ tecnologias por tecnologias |
semestre informaticas. (
Tr=0.50
Eficacia=L*Tp/M*Tr
L= 2 dipticos con
informacién en )
5. Amplia difusion de la materia archivistica Existan los recursos
o \ P . Eficacia en la i humanos
informacion técnica normativa | Lo - por cuatrimestre financieros  para y
en materia de archivos. L Gestion | Tp=0.55 Semestral Diptico P
archivistica. M=2 diti desarrollo de la
=e Cipucos - con difusion archivistic \
informacién en
materia archivistica
por cuatrimestre N
Tr=0.50
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- INDICADORES . : Gy
- — MEDIOS DE . .
. P s sy | UPUESTOS
& FORMULA DE VERIFICACION |0 ol T8 T
- CALCULO . - .
Eficacia=L*Tp/M*Tr .
L= 2 cuestionarios en Existan los recursos
6-. C'U,mpl'm'emo de |la Eficacia en la materia  archivistica humanos y
aplicacion del Plan para la ol r semestr financieros para el
L ..~ | conservacién vy por semesire
conservacion y preservacion - " To= . . desarrollo  de 1a
- L7 A preservacion de | Gestion p=0.50 semestral Cuestionario .
de la informacion archivistica. ; - N conservacion y
la informacién. M=2 cuestionarios en on de |
materia  archivistica Presewaﬁlon e ‘a
por semestre informacion.
Tr=0.50
Eficacia=*Tp/M*Tr
L=1 Aplicacién del
7. Observancia de la Guia Eficacia en la Plan en los archivos Existan los recursos
para enfrentar situaciones de prevencién  de del IEDF humanos y
emergencia, riesgo o " To=1 financieros para la
: : riesgos en los | Gestion p= Anual Informe -
catastrofes en los archivos del . . prevenciéon en los
instituto archivos. M=1 Aplicacién del archivos
: Plan en los archivos ' ,
del IEDF
Tr=1
Eficacia=L.*1/M*Tr Existan los recursos
Actividades: Eficacia en L=1 reunién para humanos y
determinar valoracion materiales para el
documental desarrollo, de la
1.1. Conformar un grupo de | yajores Eficacia | 1,_ Anual Reunion o
valoracioén documental. documentales p= homogeneizacion de
M=1  reunién para la normatividad
‘c'i?)gamc;?]?al archivistica
Tr=1
Eficacia=L*/M*Tr Existan los recursos
1.2. Difusién del Manual de o L=1manual de humanos y
organizacién y procedimientos de Eficacia en el organizacion para los materiales  para el
los archivos en tramite, conocimiento Eficacia _ar’c_"1'V°5 del IEDF Anual Documento desarrollo, de la
concentracion e histérico del del Manual Mp="1manua| de homogeneizacién de
IEDF. organizacion para los la normatividad
$rcr;ivos del IEDF archivistica
r=
Eficacia=L*1/M*Tr Existan los recursos
1.3. Supervisar la aplicacion del o L=2 asesorias a los humapos y
Manual de organizacion y | Eficacia en la resgpnsag!eséde los materiales  para el
L N i archivos de tramite
procedimientos de los archivos en | aplicacion del | .. . Semestral Asesoria desarrollo, de _la
tramite, concentracién e histérico | Manual Tp=0.50 homogeneizacién
del |IEDF. M=2 asesorias a los la normativitia
responsables de los .
archivos de trdmite archivistica
Tr=0.50
Efi:?aciaTL*IT_/M*If Existan los recur33§\
= actualizacion a
_ | Eficacia en las series humapcl)s |
1.4. Realizar mesas de trabajo actualizacién de documentales materiales para e
ara revisar y actualizar las series . —__ Tp=1 desarrollo, de la
gocumentale!s/ del IEDF series Eficacia | M=t actualizacion a Anual Documento homogeneizacion de
' documentales las series "
documentales ta normatividad
Tr=1 archivistica
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INDICADORES . . N
s e . % " i N e e
e MIEDIOS DE e s
- FRECUENCI | .5 "~ . SUPUESTOS
s G VERIFICACION 12 oo 20 2 ‘
ADE". o .. = |
MEDICION |
Eficacia=L*1/M*Tr Existan los recursos
L L=2 asesorias a los humanos y
1.5. Asesorar a los responsables | Eficacia en las responsables de los materiales  para el
de los archivos de tramite en el | asesorias a los archivos de tramite desarrollo.  de  la
seguimiento y aplicacién de los | responsables Eficacia | Tp=0.50 semestral Asesoria homo enéizacién de
procesos archivisticos. de los archivos M=2 asesorias a los : g -
responsables de los a normatividad
archivos de tramite archivistica
Tr=0.50
Eficacia=L*1/M*Tr .
Lt aplicar ol Existan los recursos
Eficacia en programa de humanos y
conocimiento valoraci6n materiales para el
ifundi “ del programa de .. | documental sarroll de |
1.6. Difundir el “programa de progr Eficacia | Tp=1 Anual Documento | 9¢ o de @
valoracion documental de los | valoracién Med i | homogeneizacion de
; » = aplicar e -
archivos del IEDF”. documental programa de la N Anormatlwdad
valoracién archivistica
documental
Tr=1
Actividades: Eficacia=L*1/M*Tr
. L=1 estructura :
21. Elaborar la estructura EflcacPa.en los tematica del curso I?mstaln los recursos
temética del curso de capacitacién | conocimientos Tp=1 financieros para
en linea para los responsables de | de los procesos | Eficacia e estructura Anual Curso impartir un curso en
:(D)isstri&:gfglsvos en las Direcciones | archivisticos temética del curso materia archivistica.
: Tr=1
Existan los recursos
2.2. Establecer y programar el Eficacia en la Eficacia=L"1/MTr humanos Y
curso de capacitacion en linea | Capacitacion de L=1 programa del materiales  para el l
curso
para los responsables de los | los Eficacia Anual Documento desarrollo, de la
archivos en las Direcciones | responsables Tp=1 homogeneizacion de
Distritales. de archivos ?:Au=r;o programa - del la normatividad
archivistica
Tr=1
. . Existan los recursos
2.3. Gestionar y coordinar con la . Eficacia=L*1/M*Tr
Unidad Técnica del Centro de | Eficacia en la e humanos y
Formacion y Desarrollo la | imparticién del L=1 reunién para materiales  para el
imparticién detl curso en | curso en Eficacia coordinar curso Anual Reunién desarrollo, de la
archivistica en linea para los | materia Tp=1 homogeneizacion
responsables de.lo.s archivos en | archivistica (’\:/lozoldin;erucnui?:o para la normatividdd
las Direcciones Distritales. archivistica \
Tr=1
Existan los recursos\
2.4. Difundir la informacion a los | Eficacia en Eficacia=L*1/M™Tr humanos y
integrantes del COTECIAD para | conocer L=t invitacion del materiales  para el
participar en las jornadas | eventos N | Eficacia evento al afio Anual Evento desarrollo, de la
archivisticas del Gobierno del | materia Tp=1 homogeneizacién de
Distrito Federal. archivistica M=1 invitacion del la normatividad
evento al afo -
Tret archivistica
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fe ; s Samipliaie o o
T 1 Mebios be o : :
|« FRECUENCI 4 o "o 1 SUPUESTOS .
Sierg | VERIFICACION |+ mm e
JADE, dm o e ~
| MEDICION
Eficacia=L*1/M*Tr Existan los recursos
Eficacia en L=1 participar al humanos y
25. Asistir a las jornadas | participar  en e"er:‘.tq i en  materia materiales  para el
Lo . archivistica
eventos en — desarrollo, de la
ar_chlylstlcas del Gobierno del _ Eficacia | Tpo1 Anual Evento o de
Distrito Federal. materia N homogeneizacion de
archivistica M=1 participar al la normatividad
evento en materia e e
archivistica archivistica
Tr=1
Existan los recursos
. Eficacia=L*1/M*Tr humanos y
Eficacia en L=1  informe de materiales  para el
2.6. Informar del seguimiento al | informar resultados del eurso e Ze o
COTECIAD respecto al curso en | reqitados  del | Eficacia Tp=1 Anual Informe T
linea para los responsables de los curso ) homogeneizacién de
archivos en las  Direcciones x:;“adg‘sf%z‘l"iursode la normatividad
Distritales. archivistica
Tr=1
Actividades:
o Eficacia en la Eficacia=L*1/M*Tr Existan los recursos
31 Dar seguimiento  a las | aqdquisicion de L=2 cuestionarios financieros para la |
cotizaciones g{e presupuestos para | |,q recursos o Tp=0.50 Semestral cuestionario adquisicion de
la adquisicion de mobiliario . Eficacia o .
especializado para los archivos de | Materiales para M=2 cuestionarios materiales para los
tramite. los archivos Tr=0.50 archivos. p
Eficacia=L*1/M*Tr
S L=1 actualizacién del ;
Ef|cac!a N en Directorio de Existan los recursos
3.2. Elaborar y actualizar directorio | actualizacion de responsables de humanos y l
de los responsables de los | directorio de archivos de tramite materiales  para el
archivos de tramite del [EDF. responsables —_— del {EDF . . desarrollo, de la
. Eficacia | Tp-1 Anual Directorio s
de los archivos o homogeneizacién de
de tramite del M=1 actualizacion del la normatividad
Directorio de -
IEDF responsables de archivistica
archivos de tramite
del tEDF
Tr=1
33 Realizar  acciones  de Eficacia=L*1/M*Tr Existan los recursos
distribpcjén y entrega de material | Eficacia en Ia L=1t ] Ientrega de humapos y
especializado a los responsables entrega de "‘ae”,ar g materiales  para el
de los archivos de tramite del _ | Especiaizado desarrollo, de
\EDF material Eficacia | Tp=1 Anual Acuse o
- especializado homogeneizacién e
M=1 entrega de la normatividdd \
material c
especializado archivistica
Tr=1
Eficacia=L*1/M*Tr Existan los recursos\
3.4. Supervisar el desarrolio de la | Eficacia en la L=1  transferencia humanos y
Guia de ap"caci(’)n para el realizacion de primaria materiales para el
expurgo documental en los las Eficaci Tp=1 desarrolio, de la
. . icacia . Anual Documento o
archivos del IEDF. transferencias M=t transferencia homogeneizacién de
primarias primaria la normatividad

Tr=1

archivistica
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R e s

INDICADORES

i

' Meoi s o
| VERIFIGACION |

S AR S it

e

Existan los recursos

Eficacia=L*1/M*Tr

humanos y

Actividades: Eficacia en la L=2 instrumentos fi ieros i
. N actualizacién e archivisticos por afio inancieros para €
4.1. Supervisar la operatividad de | intearacié Tp=1 Instrumento desarrollo,
. o gracion de o p o
los instrumentos archivisticos en . Eficacia . Anual actualizacién e
. 2 tecnologias M=2  instrumentos ‘ ~
el Sistema de Control de Gestién | o archivisticos por afo integracion de las
Documental informaticas. )
’ Tr=1 tecnologias
informaticas.
Eficacia=L*1/M*Tr
L=1 distribucion .
Manual de usuariodzl Existan los recursos
4.2. Implementar en el Sistema de | Eficacia en el los responsables de humanos y
Control de Gestién Documental | o ocimiento los archivos materiales  para el
(SCGD): dos instrumentos del Tp=1 desarrollo de  la
archivisticos inventario de archivo funci . Eficacia Mo1 distribucién del Anual Manual h L d
de tramite e inventario de dur;cslcz;amlento - sde llﬁuarioz omogenelzacm‘n. e
i i i normativ
transferencia primaria. el SCGD los responsables de la ~mo atividad
fos archivos archivistica
Tr=1

Eficacia=L*1/M*Tr .
Existan los recursos

Eficacia en Ila L=1  difundir el
4.3. Distribuir a los responsables | actualizacién de manual a  los humanos y
de los archivos de tramite, el | | o 'eSPO“SﬁbéegGD que materiales  para el
manual de usuario del SCGD. | Operane desarrollo, de |la

responsables Eficacia | 1p=1 Anual Documento o

de operar el L homogeneizacion de

M=1  difundir el la normatividad
SCGD manual a los L
archivistica

responsables que
operan el SCGD

Tr=1
, L _— Eficacia=L*1/M*Tr Existan los recursos
4.4, Actualizar la capacitacion a EflcaCI.a en la L=1 asesoria a los humanos v
los responsables de los archivos y | operatividad de responsables  que .
operan el SCGD materiales  para el
personal encargado de operar el | los P
— Tp=0.25 ’ desarrollo, de fa
SCGD. responsables Eficacia p=0. Anual Asesoria o
M=1 (@ a los 1 homogeneizacion de
que operan el asesoria a los .
SCGD capacitacién a los la normatividad
responsables que archivistica
operan el SCGD
Tr=0.25
Eficacia=L*1/M*Tr Existan los recurs,
L=1 cuestionario de humanos y
. - Eficacia en la conocimientos  del materiales ara el
4.5. Seguimiento de operatividad L SCGD P
homogeneizacio — . . desarrolio, de \a
del SCGD Eficacia | Tp=1 Anual Cuestionario N
n del SCGD homogeneizacién
M=1 cuestionario de la normativida
conocimientos del R~
SCGD archivistica
Tr=1
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CCALCULO -} o

FRECUENCI

e e

 Mepios be
VERIFICACION

N .

e

o 2;\_.' o
G i S x(_ e
Actividades: o Eficacia=L*Tp/M*Tr Existan los recursos
Eficacia en la L=2 disefios de humanos
i : P difusion de diptico por semestre : i ¢
o Dtlsgnar r:'atletr_lal de diusion informacién en | Eficacia | Tp=0.50 Semestral Diptico financieros - para el
en materia archivistica. pormacion Mp—2 . " ) p desarrolioc  de . la
. = isefios  de AR -
diptico por semestre difusién archivistica.
Tr=0.50
Existan los recursos
i Eficacia en el Eficacia=L*Tp/M*Tr humanos y
5.2. Presentar, analizar y en su | oonqcimiento de Le2 dioticos al afo materiales  para el
caso aprobar dos proyectos de material == o desarrollo, de la
diptico ante el COTECIAD. Eficacia | Tp=1 Anual Diptico L
documental o . homogeneizacion de
archivistico M= 2 dipticos al afo la normatividad
Tr=1 archivistica
Eficacia=L*Tp/M*Tr Existan los recursos
5.3. Difundir los dipticos en Efltcaclzfa en dIa L<2  difundir  por huTast );
materia archivistica a través de la 'alc ua 'Za,(:,'on e semestre materiales  para €
Agi ituci informacion en | epcacia | Tp=0.50 Semestral Diptico desarrollo, ~ de I
péagina Institucional de [nternet. materia p=0. o P homogeneizacion de
archivistica M=2  difundir  por la normatividad
cuatrimestre e
archivistica A
Tr=0.50
Actividades: Eficacia=L*Tp/M*Tr Existan los recursos
o Eficacia en la L=2 visitas al afio a humanos y
6.1. Dar seguimiento a las 9 Ito: . archivos  de financieros para el
medidas de control establecidas | conservacion y o ramie Semestral Informe desarrollo  de la
en el Plan de conservacion con el | preservacion de | Eficacia | TP=0.50 . \
objeto de preservar la informacion | |a informacion. M=2 visitas gonservacion y
resquardada en los acervos seguimiento de preservacion de la
documentales del Instituto. conservacion informacion.
Tr=0.50
6.2. Presentar ante el COTECIAD
el calendario de visitas de revision Eficacia=L*Tp/M*Tr
para dar seguimiento a las | Eficacia en la L=1 calendario de Existan los recursos
st cosamas auy | SPTn de e e
b= i6 L . financieros para la
establece el Plan de conservacion :;ae conservac:t;r; Eficacia | Tp=1 Anual Calendario pr:v:niién Zn os
con el objeto de preservar la _ ;
documentos M=1 calendario de archivos.

informacién resguardada en los
acervos documentales del

Instituto.

visitas a los archivos
de tramite

Tr=1
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Eficacia=L*Tp/M*Tr

; - L= 2 cuestionarios Existan los recursos
6.3. Supgfvnsar la conservacion y | Eficacia en el para la conservacion h
preservacion en los archivos de control y manejo documental umanos y
ramite de oficina n _— . . financieros para la
tramite icinas ce tralgs Y ! de los acervos | Eficacia | Tp=0.50 Semestral Cuestionario - P
Direcciones Distritales, mediante d | M=2 cuestionari prevencién en los
el seguimiento de cuestionarios | documentales =< cuestionarios archivos.
semestrales. Para la conservacion
documental
Tr=0.50
Actividades: Eficacia=L*Tp/M*Tr
Eficacia en | L=1 aplicacion del Existan los recursos
7.1. Dar seguimiento a las icacla e da Plan humanos y
; ; revencion  de ' .
medu?as dg s’egurldad plantfeadtas fiesgos on los | Eficacia Tp=1 Anual Informe financieros para la
en la uia para enfrentar 2
. ) L . - i revencion n los
situaciones de emergencia, riesgo, | archivos. M= 1 informe P hi ¢
catdstrofes en los archivos del realizado sobre archivos.
|IEDF. simulacro en caso
de terremoto
o Eficacia=L*Tp/M*Tr
72 D Eficacia en _ i .
2. Dar a conocer a los = L=1 aplicacion del Existan los recursos
responsables de los archivos de | conocimientos Plan humanos y
Ami i de medidas de < :
tramite del IEDF, las medidas de ! o Tp=1 Anual Informe financieros para la
seguridad planteadas en la Guia | seguridad en | Eficacia ) ion en los
para enfrentar situaciones de | materia de M= 1 informe prevenc
emergencia, riesgo, catastrofes en | archivos realizado  sobre archivos.
los archivos del IEDF. simulacro en caso
de terremoto
7.3. Coadyuvar con los Eficacia=L*Tp/M*Tr
responsables de los archivos de | Eficacia en L=1 aplicacién del Existan los recursos
tramite para que cuenten con la implementar Plan humanos y
informacion  indispensable para | e qigag de | Tp=1 Anual Informe financieros para la
saber como actuar, qué hacer en sequridad Eficacia ) revencion  en  los
caso de enfrentar situaciones de guriaa en M= 1  informe preve
emergencia, riesgo o catastrofes | |08 archivos realizado sobre archivos.

en los archivos de tramite del
IEDF.

simulacro en caso
de terremoto

A = Eficacia

L = Cuantificacién fisica alcanzada de la accién.
Tp = Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la accidn; el afio sera considerado como 1 y se hara la ponderacién
correspondiente por el tiempo planeado.
M = Cuantificacion fisica de la Accién.

Tr = Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accion; el afio seré considerado como 1 y se haré la ponderacidn
correspondiente por el tiempo utilizado.
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IV. Actividades institucionales

Por lo que corresponde a las Al’s que desarrolla el COTECIAD se encuentran alineadas al
objetivo anual sustentado en los criterios y lineamientos aplicables, y que consiste en
contribuir al desarrollo archivistico del Instituto, a través de acciones de normatividad,
desarrollo e instrumentacion de sistemas informaticos, capacitacion adquisicién de
materiales, conservacién y preservacion de la informacion archivistica y la aplicacién de la
Guia para enfrentar situaciones de riesgo.

Para mayor comprension se incluyen las siguientes tablas que describen cada una Al’s y sus
elementos.

‘Actividad Institucional 1: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Respbnééblé 03. Direccion de Archi\/o, Logistica y Documentacion

Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacion Por un lado dar cumplimiento a lo establecido en la normativa en materia de

archivos y por otro lado emplear los elementos que establezca el COTECIAD,
para la adecuada y oportuna administracién de los documentos en los archivos
de tramite, concentracién e historico.

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

Acciones 1.1. Conformar un grupo de valoraciéon documental.

1.2. Difusién del Manual de organizacion y procedimientos de los archivos en
tramite, concentracion e historico del IEDF (a través de una circular y via correo
electrénico).

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

1.4. Realizar mesas de trabajo para revisar y actualizar las series documentales
del IEDF.

1.5 Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en el seguimiento y
aplicacion de los procesos archivisticos.

1.6. Difundir el “programa de valoracién documental de los archivos del IEDF”.

Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)

Meta Operatividad eficiente de siete instrumentos archivisticos
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Actividad Institucional 2: Formacién en Materia Archivistica.

Respoyhsable

03.Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

Operativo 01 Direccion de Unidad (UTCFyD)
Tipo Sustantiva
Justificacion Impartir un curso de capacitacién en materia archivistica en coordinacion con la

UTCFD, para el personal encargado de los archivos en las Direcciones
Distritales del Instituto.

Objetivo especifico

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

Acciones 2.1. Elaborar la estructura tematica del curso de capacitaciéon en linea para los
responsables de los archivos en las Direcciones Distritales.
2.2. Establecer y programar el curso de capacitacion en linea para los
responsables de los archivos en las Direcciones Distritales.
2.3. Gestionar y coordinar con el Centro de Formacién y Desarrollo la imparticion
del curso en archivistica en linea para los responsables de los archivos en las
Direcciones Distritales.
2.4. Difundir la informacion a los integrantes del COTECIAD para participar en
las jornadas archivisticas del Gobierno del Distrito Federal.
2.5. Asistir a las jornadas archivisticas del Gobierno del Distrito Federal.
2.6. Informar del seguimiento al COTECIAD respecto al curso en linea para los
responsables de los archivos en las Direcciones Distritales.

Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)

Meta Impartir un curso de capacitacion en materia archivistica en linea a los

responsables de los archivos en las Direcciones Distritales del IEDF.

- Actividad Institucional 3: Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la
z.¢ v adguisicion de.mobiliario especializado para los archivos de tramite.

Réspdnsable

03.Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién

Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacion Dar seguimiento a los proyectos presentados por el COTECIAD, para la

adquisicion de mobiliario y material especializado con la finalidad de poder
organizar y conservar la informacidén documental de los archivos del IEDF.

Objetivo especifico

Tener la suficiencia presupuestal para la adquisicién de mobiliario y equipo
tecnoldgico para la éptima organizacion de los archivos.

Acciones 3.1. Dar seguimiento a las cotizaciones de presupuestos para la adquisicion de
mobiliario especializado para los archivos de tramite.
3.2. Elaborar y actualizar directorio de los responsables de los archivos de
tramite del IEDF.
3.3. Realizar acciones de distribucion y entrega de material especializado a los
responsables de los archivos de tramite del IEDF.
3.4. Supervisar el desarrollo de la Guia de aplicacion para el expurgo
documental en los archivos del IEDF.

Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)

Meta Contar con los recursos materiales para acondicionar los archivos del Instituto.
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Actividad Institucional 4: Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

Responsable
Operativo

03.Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion
02 Direccion de Informacion e Infraestructura Informatica

Tipo

Sustantiva

Justificacion

Contar con un Sistema de Control de Gestion Documental eficiente y
homogéneo.

Objetivo especifico

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

Acciones 1. Supervisar la operatividad de los instrumentos archivisticos en el
Sistema de Control de Gestién Documental.
4.2. Implementar en el Sistema de Control de Gestién Documental (SCGD):
dos instrumentos archivisticos inventario de archivo de tramite e inventario
de transferencia primaria.
4.3. Distribuir a los responsables de los archivos de tramite, el manual de
usuario del SCGD.
4.4. Actualizar la capacitacion a los responsables de los archivos y personal
encargado de operar el SCGD.
4.5. Seguimiento de operatividad del SCGD.

Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)

Meta Homogeneizar el sistema Informatico de Gestion Documental del IEDF.

Actlwdad lnstltuclonal 5: Amplla Difusion de la informacion tecnlca- normativa en

matéria de archivos

Responsable
Operativo

03.Direccion de Archivo, Logistica y Documentacmn
01 Direccion de Unidad (UTCSTyPDP)

Tipo

Sustantiva

Justificacion

Difundir entre el personal del Instituto y a la sociedad, material relativo a la
archivistica, con la finalidad de sensibilizar respecto de la importancia que
detentan los archivos dando a conocer los elementos en los que se basa la
organizacion de los mismos.

Objetivo especifico

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

Acciones

5.1. Disefiar material de difusidon en materia archivistica.

5.2. Presentar, analizar y en su caso aprobar dos proyectos de diptico ante
el COTECIAD.

5.3. Difundir los dipticos en materia archivistica a través de la pagina
Institucional de Internet.

Indicadores

Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)

Meta

Elaborar dos dipticos en materia archivistica y difundirla a través de los
medios electrénicos Institucionales.
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Actlwdad Institucional 6: Cumplimiento de la aplicacién del Plan para la conservacion y

_preservacion de la informacion archivistica.

Responsable 03.D|recmon de Archivo Logistica y Documentacion
Operativo
Tipo Sustantiva

Justificacion

Dar seguimiento al Plan de Conservacion y Preservacion de la Informacion
Archivistica, a través de la observancia 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

6.1. 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.

6.2. Presentar ante el COTECIAD el calendario de visitas de revision para
dar seguimiento a las medidas de conservacion y preservacién documental,
que establece el Plan de conservacion con el objeto de preservar la
informacidn resguardada en los acervos documentales del Instituto.

6.3. Supervisar la conservacién y preservacion en los archivos de tramite de
oficinas centrales y Direcciones Distritales, mediante el seguimiento de
cuestionarios semestrales.

Indicadores

Gestiodn (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)

Meta

Tener la informacién en optimas condiciones de conservacion y
preservacion
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Actlwdad Institucional 7: Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de
v . _Emergencia, riesgos o catastrofes en los Archivos del IEDF.
Responsable 03.Direccion de Archivo Logistica y Documentacion

Operativo 03 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)
Tipo - Sustantiva
Justificacion Dar seguimiento a la guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o

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

Objetivo especifico 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 7.1. Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guia para
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo, catastrofes en los archivos del
IEDF.

7.2. Dar a conocer a los responsables de los archivos de tramite del IEDF, las
medidas de seguridad planteadas en la Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo, catastrofes en los archivos del IEDF. 1

7.3. Coadyuvar con los responsables de los archivos de tramite para que
cuenten con la informacion indispensable para saber cémo actuar, qué hacer
en caso de enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los
archivos de trdmite del IEDF. (

Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)

archivos este preparado para enfrentar situaciones de riesgo, a través de la
participacion de un simulacro.

Meta Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los
\
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Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Al’s a cargo del COTECIAD.

Conformar un grupo de valoracion
documental.

1.2.

Difusién del Manual de organizacién
y procedimientos de los archivos en

tramite, concentracion e historico del
IEDF.

1.3.

Supervisar la aplicacion del Manual
de organizacion y procedimientos de
los archivos en tramite, concentracion
e histérico del IEDF.

1.4.

Realizar mesas de trabajo para
revisar y actualizar las series
documentales del IEDF.

1.5.

Asesorar a los responsables de los
archivos de tramite en el seguimiento
y aplicacion de los procesos
archivisticos.

1.6.

Difundir el “programa de valoracién
documental de los archivos del
IEDF”.

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
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curso de capacitacion en linea para
los responsables de los archivos en
las Direcciones Distritales.
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2.2.

Establecer y programar el curso de
capacitacion en linea para los
responsables de los archivos en las
Direcciones Distritales.

2.3.

Gestionar y coordinar con la Unidad
Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo la imparticion del curso en
archivistica en linea para los
responsables de los archivos en las
Direcciones Distritales.

G = b ) — = () =d ek
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2.4.

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

—t ok

w o

2.5.

Asistir a las jornadas archivisticas del
Gobierno del Distrito Federal.

w o

2.6.

Informar del seguimiento al
COTECIAD respecto al curso en
linea para los responsables de los
archivos en las Direcciones
Distritales.

0 b - —

- O WOo

RO Responsable Operativo
03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion
01 Direccién de Unidad (UTCFyD)
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presupuestos para la adquisicién de
mobiliario especializado para los
archivos de tramite.

3.2.

Elaborar y actualizar directorio de los
responsables de los archivos de
tramite del IEDF.

3.3.

Realizar acciones de distribucion y
entrega de material especializado a
los responsables de los archivos de
tramite del IEDF.
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3.4.

Supervisar el desarrollo de la Guia de
aplicacién para el expurgo
documental en los archivos del IEDF.

RO Responsable Operativo
RO03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién
RU Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
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los

Supervisar la operatividad de

de Gestion Documental (SCGD): dos
instrumentos archivisticos inventario
de archivo de tramite e inventario de
transferencia primaria.

O_L_L—L

110
instrumentos archivisticos en el| 13
Sistema de Control de Gestion |10
Documental. 0f{2

4.2, implementar en el Sistema de Control

NOWO

4.3. Distribuir a los responsables de los | 1
archivos de tramite, el manual de | 1
usuario del SCGD.

w o

4.4. Actualizar la capacitacion a los | 1|0}
responsables de los archivos y | 1|3}
personal encargado de operar el | 1|0}
SCGD. 0|2}

4.5, Seguimiento de operatividad del 1/ 0
SCGD 113

110
0] 2

RO Responsable Operativo
03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion
02Direccion de Informacion e Infraestructura Informatica (UTSI)
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Disefiar material de difusion en
materia archivistica.

5.2.

Presentar, analizar y en su caso
aprobar dos proyectos de diptico ante
el COTECIAD.

—_ (OO — —

wol-owof

5.3.

Difundir los dipticos en materia
archivistica a través de la pagina
Institucional de Internet.

OO = =

- OwWwo

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
01 Direccion de Unidad (UTCSTyPDP)
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6.1.

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

6.2.

Presentar ante el COTECIAD el
calendario de visitas de revisiéon para
dar seguimiento a las medidas de
conservacion y preservacion
documental, que establece el Plan de
conservaciéon con el objeto de
preservar la informacién resguardada
en los acervos documentales del
Instituto.

6.3.

Supervisar la  conservacion y
preservacion en los archivos de
tramite de oficinas centrales vy
Direcciones Distritales, mediante el
seguimiento de cuestionarios
semestrales.

RO Responsable Operativo
03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion
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| 71. Dar seguimiento a las medidas de | 1| 0
seguridad planteadas en la Guia para | 1| 3
enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo, catastrofes en los archivos del
IEDF.

7.2. Dar a conocer a los responsables de
los archivos de tramite del |IEDF, las
medidas de seguridad planteadas en
la Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo, catastrofes en los
archivos del IEDF.

rO 2
WO Wo
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7.3. Coadyuvar con los responsables de
los archivos de tramite para que
cuenten con la informacién
indispensable para saber como
actuar, qué hacer en caso de
enfrentar situaciones de emergencia,

hO =2
WO Wwo

de tramite del IEDF.

RO Responsable Operativo
03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién

| riesgo o catastrofes en los archivos
03 Direccion de Adquisiciones, Contro! Patrimonial y Servicios (SA)
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|. Introduccion

La necesidad de contar con un Programa Anual de Trabajo (PAT) del Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD), tiene como
objetivo contar con una buena organizacién, planeacion, y su finalidad es dar
cumplimiento a las siete actividades que marca la Ley de Archivos del Distrito
Federal (LADF) vy al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2012
para dar continuidad al proceso de integracion del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) del Instituto Electoral del Distrito Federal, las cuales estan
contempladas en el calendario de sesiones del COTECIAD que se especifica mas
adelante.

El Programa anual contiene las actividades que estaran orientadas al seguimiento
y operacion del Sistema Institucional de Archivos del IEDF, que permitira registrar,
clasificar, ordenar, localizar y archivar de manera eficiente y segura los
documentos que se generan, procesen o reciban con motivo del desempefio de la
funcion publica del Instituto.

El desarrollo y aplicacién de cada actividad determinara el cumplimiento del
objetivo principal detectado en el arbol de objetivos del Programa Institucional de
Desarrollo Archivistico (PIDA) 2012.

Il. Marco Normativo

La integracion y funcionamiento del Comité Técnico de Administracion de
Documentos esta prevista en los articulos 17, 20, fraccién IV y 21, fraccién V, de la
Ley de Archivos del Distrito Federal, que establece las funciones del Coordinador
de Archivos del COTECIAD para coadyuvar en la integracién y emision del
Reglamento de Operacion y Programa Anual de Trabajo.

Con el PAT 2012 se da cumplimiento, entre otras disposiciones, al articulo 7,
fraccion XI del Reglamento de Operacién del COTECIAD, en el que la Presidencia
del Comité pondra a consideracion de los integrantes del mismo el programa

mencionado.




Asimismo el articulo 41, fraccién lll, incisos, a), d) y e) del Reglamento Interior del
Instituto Electoral del Distrito Federal, indica que la Unidad Técnica de Archivo
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD), es el area
responsable de conocer de la integracion y administraciéon de los archivos del
Instituto y se encarga de la supervision, clasificacion y conservacion de los
mismos, asi como de brindar asesoria archivistica a los 6rganos del Instituto para
la integracion y clasificacion de sus archivos de tramite.

I1l. Sintesis de las acciones

Con la actividad 1. Instrumentacién de la normativa técnica en materia de
archivos: Se busca que el COTECIAD cuente con los elementos normativos
basicos con los que debera integrar y organizar su Sistema Institucional de
Archivos, que permita la correcta administracion de documentos en los archivos de
tramite del Instituto.

Actividad 2. Formacion en materia archivistica: La capacitacion en materia
archivistica es un factor importante en toda institucion para la correcta
administracion de documentos, para logar esto y con el fin de homologar los
conocimientos archivisticos, el PAT contempla actualizar en materia archivistica a
los responsables de los archivos en las Direcciones Distritales y complementar
con actividades de participacién a eventos archivistico para los integrantes del
COTECIAD.

Actividad 3. Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la
adquisicion de mobiliario especializado para los archivos de tramite: en esta
actividad se supervisara semestralmente los archivos de tramite con el fin de
reportar el estado que guardan los expedientes asi como de fas condiciones del
mobiliario.

Actividad 4. Sistema Informético completo del archivo de tramite: La supervision a
seguir se realizard a los responsables de operar el sistema de control de gestién
con el fin de contar con un sistema informatico operable y eficiente en el cual se

3




de seguimiento a los instrumentos archivisticos implementados en el sistema en
mencion.

Actividad 5. Amplia Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de
archivos: El COTECIAD difundira informacion respecto de la normativa en materia
de archivos, que se dispone para regular la administracion de documentos de
archivo en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

Actividad 6. Cumplimiento de la aplicacion del Plan para la conservacion y
preservacion de la informacion archivistica: El cumplimiento que establece este
plan es con el objeto de que se apliquen ciertas medidas de control preventivas en
los archivos de tramite, con el fin de preservar la informacién que se resguarda en
los mismos.

Actividad 7. Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto: Esta actividad se enfoca a los
responsables de los archivos de tramite para que cuenten con informacion
indispensable para saber cémo actuar y que hace en caso de enfrentar
situaciones de emergencia. Riesgo o catastrofes en los archivos.

IV. Alcances

Con la aplicacion y desarrollo de las actividades antes mencionadas, se pretende
gue el COTECIAD como 6rgano técnico consultivo coordine la administracién de
documentos del Instituto, disefiando y utilizando los mecanismos de regulacion
normativa, asi como proponer la dotacién de recursos operativos para el
funcionamiento eficiente del Sistema Institucional de Archivos.
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V. Actividades por realizar

A efecto de dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo 2012, se llevaran a

cabo las siguientes actividades:

~Acciones

L- ~ Actividad
RO

03 Durecmon de Akéhivo Logistica y Documentacuon

1. Instrumentacion
de la normatividad
técnica en materia
de archivos.

1. Conformar un grupo de valoracion documental.

2. Difusion del Manual de organizacion y procedimientos de
los archivos en tramite, concentracion e histérico del {EDF.

3. Supervisar la aplicacion del Manual de organizacion y
procedimientos de los archivos en tramite, concentracion e
histérico del IEDF.

4. Realizar mesas de trabajo para revisar y actualizar las
series documentales del IEDF.

5. Asesorar a los responsables de los archivos de tramite
en el seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.

6. Difundir el “programa de valoracién documental de los
archivos del IEDF".

Acciones

RO

] 03 Dlrecmon de Afchlvo Logistica y DocumentaCIon

01 Direccién de Unidad (UTCFyD)

2. Formacion en

Materia Archivistica.

1. Elaborar la estructura tematica del curso de capacitacion
en linea para los responsables de los archivos en las
Direcciones Distritales.

2. Establecer y programar el curso de capacitacion en linea
para los responsables de los archivos en las Direcciones
Distritales.

3. Gestionar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro
de Formacién y Desarrollo, la imparticion del curso en
archivistica en linea para los responsables de los archivos
en las Direcciones Distritales.

4. Difundir la informacién a los integrantes del COTECIAD
para participar en las jornadas archivisticas del Gobierno del
Distrito Federal.

5. Los integrantes del COTECIAD asistir a las jornadas
archivisticas del Gobierno del Distrito Federal.

1T~



6. Informar del seguimiento al COTECIAD respecto al curso
en linea para los responsables de los archivos en las
Direcciones Distritales.

- Acciones

RO

03 Dweccuon de Archlvo Logistica 'y Documentamon

3. Seguimiento a las
propuestas del
proyecto de
presupuesto para la
adquisicién de
mobiliario
especializado para
los archivos de
tramite.

1. Dar seguimiento a la cotizacion de presupuestos para la
adquisicion de mobiliario especializado para los archivos de
tramite

2. Elaborar y actualizar el directorio de los responsables de
los archivos de tramite del IEDF.

3. Realizar acciones de distribucion y entrega de material
especializado a los responsables de los archivos de tramite
del IEDF.

4. Supervisar el desarrollo de la guia de aplicacién para el
expurgo documental en los archivos del IEDF.

~ Acciones

Informatico completo
del archivo de
tramite.

03 DII’eCClon de Archivo, Loglstlca y Documentacnon

02 Direccion de Informacion e infraestructura Informatica (UTSIH)

1. Supervisar la operatividad de los instrumentos
4. Sistema archivisticos en el Sistema de Control de Gestion

Documental.

2. Implementar en el Sistema de Control de Gestion
Documental (SCGD) dos instrumentos archivisticos:
inventario de archivo de tramite e inventario de transferencia
primaria.

3. Distribuir a los responsables de los archivos de tramite, el
manual de usuario del SCGD.

4. Actualizar la capacitacion a los responsables de los
archivos y personal encargado de operar el SCGD.

5. Seguimiento de operatividad del SCGD.

RO Responsable Operativo
UR Unidad Responsable

UR 11 RO 03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
UR 13 RO 01 Direccién de Unidad (UTCFyD)
UR 10 RO 02 Direccién de Informacion e infraestructura Informatica (UTSI)




_Actividad -

‘Acciones -

RO

03 Dweccuon de Archivo, Logistica y Documentacnon

01 Direccién de la Unidad (UTCSTyPDP)

5. Amplia difusion de
la informacion

técnica-normativa en
materia de archivos.

1. Disefar material de difusidon en materia archivistica.

2. Presentar, analizar y en su caso aprobar dos proyectos
de diptico ante el COTECIAD.

3. Difundir los dipticos en materia archivistica a través de la

_ }paglna Instltu0|onal de Internet.

‘Acciones

RO

03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

6. Cumplimiento de
la aplicacion del

1. Dar seguimiento a las medidas de control establecidas en
el Plan de conservacién con el objeto de preservar la
informacién resguardada en los acervos documentales del

Plan para la | Instituto.

conservacion y

preservacion de la | 2. Presentar ante el COTECIAD el calendario de visitas de

informacion revision, para dar seguimiento a las medidas de

archivistica. conservacion y preservacion documental, que establece el
Plan de conservacion con el objeto de preservar la
informacion resguardada en los acervos documentales del
Instituto.
3. Supervisar la conservacion y preservacion en 10s
archivos de tramite de oficinas centrales y Direcciones
Distritales, mediante el seguimiento de cuestionarios
semestrales.

_Actividad -~ | - - Acciones
RO 03 Dweccuon de AI’ChIVO Logistica y Documentacuon

03 Direccidn de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)

7. Observancia de la
Guia para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo o

catastrofes en los
archivos del
Instituto.

1. Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas
en la guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo,
catastrofes en los archivos del |EDF.

2. Dar a conocer a los responsables de los archivos de
tramite del IEDF, las medidas de seguridad planteadas en la
Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo,
catastrofes en los archivos del IEDF.

3. Coadyuvar con los responsables de los archivos de
tramite para que cuenten con la informacién indispensable
para saber cémo actuar, qué hacer en caso de enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o catéstrofes en los
archivos de tramite del IEDF.

UR 11 RO 03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
UR 09 RO 01 Direccién de la Unidad (UTCSTyPDP)
UR 04 RO 03 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA).




VIL. Cronograma de acciones sustantivas.
Este apartado plantea la temporalidad y &reas responsables encargadas de realizar las Al’s a cargo del COTECIAD.

Ndmero | Accion 1: Ul R . \ Meses
Instrumentaciéon ~ de la | R|.Q r -
normatividad técnica en materia | | .- - -~ :
de archivos. 5 £ Ene Mar | Abril | May | Jun | Jul Nov. | Dic
1.1. Conformar _un __grupo  de |10
valoracion documental. 113
1.2 Difusion del Manual de|1|0
organizacion y procedimientos | 1|3

de los archivos en tramite,
concentracion e histérico del
|[EDF.

1.3 Supervisar la aplicacién del | 1
Manual de organizacion vy |1
procedimientos de los archivos
en tramite, concentracion e
histérico del IEDF.

1.4 Realizar mesas de trabajo para | 1
revisar y actualizar las series | 1
documentales del IEDF.

1.5 Asesorar a los responsables de | 1
los archivos de tramite en el |1
seguimiento y aplicacion de los
procesos archivisticos.

1.6 Aplicar y  desarrollar el |1
“programa de valoracion | 1
documental de los archivos del
IEDF”.

RO Responsable Operativo
UR Unidad Responsable
UR 11 RO 03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

v - 8




Numero

Accidn 2:
Formacion en materia Archivistica

o3

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

May

[ ~Jun

4 Jul

2.1

Elaborar la estructura tematica
del curso de capacitacion en
linea para los responsables de
los archivos en las Direcciones
Distritales.

QW = =

~—owol|

2.2

Establecer y programar el curso
de capacitacion en linea para
los responsables de los archivos
en las Direcciones Distritales.

2.3

Gestionar y coordinar con el
Centro de Formacién vy
Desarrollo la imparticion del
curso en archivistica en linea
para los responsables de los
archivos en las Direcciones
Distritales.

—_ ) - - -

WO 0 WO

2.4

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

2.5

Asistir a las jornadas
archivisticas del Gobierno del
Distrito Federal.

2.6

Informar del seguimiento al
COTECIAD respecto al curso en
linea para los responsables de
los archivos en las Direcciones
Distritales.

G — = -

- O WO w o

RO Responsable Operativo
UR Unidad Responsable

UR 11 RO 03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién
UR 13 RO 01 Direccion de Unidad (UTCFyD)




Numero

Accién 3:

Seguimiento a la propuesta del |

proyecto de presupuesto para

| la adquisicion de mobiliario
| especializado para los archivos |

de tramite.

: Meses

“Ene

Feb

Mar [ 2

Jun |

Jul

Ago

Sep |

Oct

“Nov “'E')ic‘

3.1

Dar seguimiento a las
cotizaciones de presupuestos
para la adquisicion de
mobiliario especializado para
los archivos de tramite.

3.2

Elaborar y actualizar directorio
de los responsables de los
archivos de tramite del IEDF.

3.3

Realizar acciones de
distribucion y entrega de
material especializado a los
responsables de los archivos
de tramite del IEDF.

3.4

Supervisar el desarrollo de la
Guia de aplicacion para el
expurgo documental en los
archivos del IEDF.

UR Unidad Responsable
RO Responsable Operativo

UR 11 RO 03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

(E
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Numero

Accion4: |
Sistema Informatico completo

| del archivo de tramite.

4

IC

[@Fn]

Meses -

.. Ene

. MarJ Abr

May 'Ju\n :

Jul

o

_ Sep

Oct.

Nov

Dic

41

Supervisar la operatividad de
los instrumentos archivisticos
en el Sistema de Control de
Gestion Documental.

O—L—L_L

NO WO

4.2

Implementar en el Sistema de
Control de Gestion Documental
(SCGD): dos instrumentos
archivisticos inventario de
archivo de tramite e inventario
de transferencia primaria.

O - =

4.3

Distribuir a los responsables de
los archivos de tramite, el
manual de usuario del SCGD.

—

4.4

Actualizar la capacitacion a los
responsables de los archivos y
personal encargado de operar
el SCGD.

O_L—L—L

nNDNO WO

4.5

Seguimiento de operatividad
del SCGD.

]
1
1
0

DO WOo

UR Unidad Responsable

RO Responsable Operativo
UR 11 RO 03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién
UR 10 RO 02 Direccion de Informacion e infraestructura Informatica (UTSI)
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Numero

Accioén 5:

Amplia Difusion de la |
informacion técnica- normativa | -
| en'materia de archivos

Fob

Mar

5.1

Disehar material de difusion en
materia archivistica.

5.2

Presentar, analizar y en su
caso aprobar dos proyectos de
diptico ante el COTECIAD.

_A._LO_L_L_L

WOomowo|

5.3

Difundir los dipticos en materia
archivistica a través de la
pagina Institucional de Internet.

OO = =

- O WwWOo

UR Unidad Responsable

RO Responsable Operativo
UR 11 RO 03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
UR 09 RO01 Direccion de Unidad (UTCSTyPDP)

A o —
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Ntumero

Accion 6: &
Cumplimiento de la aplicacién

-del Plan. para la conservacion y
| preservacion de la mformacnon
“archivistica.

T C
o]

Meses

Ene

- [ Feb Mar.

T Jul

“Ago

/ Sep |

6.1

Dar seguimiento a las medldas

de control establecidas en el
Plan de conservacién con el
objeto de preservar la
informaciéon resguardada en
los acervos documentales del
Instituto.

6.2

Presentar ante el COTECIAD
el calendario de visitas de
revision para dar seguimiento a
las medidas de conservacion y
preservacion documental, que
establece el Plan de
conservacion con el objeto de
preservar  la informacion
resguardada en los acervos
documentales del Instituto.

6.3

Supervisar la conservacion y
preservacion en los archivos
de tramite de oficinas centrales
y  Direcciones  Distritales,
mediante el seguimiento de
cuestionarios semestrales.

UR Unidad Responsable
RO Responsable Operativo
UR 11 RO 03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

«
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Nimero

Accién 7: «
Observancia de la Guia para
enfrentar situaciones de
Emergencia, riesgos o
catastrofes en los Archivos del
|EDF.

Meses

Feb | Mar | Abr

71

Dar seguimiento a las medidas
de seguridad planteadas en la
Guia para enfrentar
situaciones de emergencia,
riesgo, catastrofes en los
archivos del IEDF.

w O

May

Jun

Jul”

Ago

Sep

Oct

Nov | Dic'

7.2

Dar a conocer a los
responsables de los archivos
de tramite del I|EDF, las
medidas de seguridad
planteadas en la Guia para
enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo, catastrofes
en los archivos del IEDF,
mediante una presentacién
“Qué hacer en caso de
terremoto”.

PO 2

WO WOo

7.3

Coadyuvar con los
responsables de los archivos
de tramite para que cuenten
con la informacion
indispensable para saber como
actuar, qué hacer en caso de
enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo 0
catastrofes en los archivos de
tramite del IEDF.

DO =

wWowOo

UR Unidad Responsable

RO Responsable Operativo
UR 11 RO 03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién
UR 04 RO 03 Direccion de Adquisiciones y Control Patrimonial y Servicios (SA)

4//
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14



IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

VIl. ANEXO 1

INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2012

Proyecto:
Objetivo:
Meta:
Actividades Responsable Periodo de | % Avance de Observaciones
- Operativo ejecucion : 3

cumplimiento

Formato elaborado por la Direccién de Archivo, Logistica y Documegntacion y lo presenta el COTECIAD
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VIIl. Calendario de Sesiones Ordinarias 2012

Para el 2012 se calendarizaron cinco sesiones ordinarias con el fin de dar seguimiento a las
actividades programadas en el PIDA 2012, La celebracion de sesiones extraordinarias quedara
sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la siguiente sesion
ordinaria del Comité:

- SESION . B FECHA
Primera 20 de enero
Segunda 23 de marzo
Tercera 22 de junio
Cuarta 21 de septiembre
Quinta 23 de noviembre

La calendarizacion anterior puede presentar ajustes o modificaciones, en términos de la dinamica

institucional.
El Presigapnte del Comité El Secretario Técnico del Comité
\ e G
Mtro. Samuel A\ Cervantes Lépez Cic. Julio C&sar NicholsoR Euentes
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