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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 2013

CONSIDERANDO

1. Conforme a los articulos 123, parrafo ptimero y 124 parrafos ptimero y segundo del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (Estatuto de Gobierno) y 16 del Cddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Codigo), el Instituto
Llectoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) es un organismo de caracter permanente,
autoridad en materia electoral, profesional en su desempeiio, que goza de autonomia en su
funcionamiento y administracion, 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
Disttito Federal y tienen como finalidad reglamentar las normas de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion) y del Estatuto de Gobierno, relativas a la

estructura y atribuciones del Instituto Electoral.

3. Atento a lo previsto en ¢l articulo 3, parrafos primero v segundo del Cédigo, el Instituto
Electoral esta facultado para aplicar, en su dmbito competencial, las normas establecidas en el
citado ordenamiento y para interpretar las mismas, atendiendo a los criterios gramatical,
sistematico, armonico, 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 atibuciones, este Instituto Electoral rige su actuacion
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 v 18, fracciones 1y II del Cédigo.

5. Atento a la previsién contenida en los articulos 15, 16 y 17 del Cédigo, el Instituto
Electoral tiene su domicilio en el Distrito Federal y se ftige para su otganizacion,
funcionamiento y control, pot las disposiciones contenidas en la Constitucion, el Estatuto de

Gobierno y el propio Cédigo.

6. El articulo 20, fraccién IX del Codigo 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 normatividad de la materia. Sus fines y acciones se orientan, entre
otros aspectos, a contribuir al desarrollo y adecuado funcionamiento de la institucionalidad

democratica, en su ambito de atribuciones.

7. Conforme a lo previsto en el articulo 21 y 25 parrafo ptimero del Codigo, el Instituto
Electoral cuenta en su estructura organica, entte otros, con un Consejo General, que es su

organo superior de direccién.

8. El Consejo General se integra por siete Consejeros Electorales con detecho a voz y voto,
uno de los cuales funge como su Presidente. Asimismo, son integrantes de dicho colegiado
sélo con derecho a voz, el Sectetatio Ejecutivo, quien es Secretario del Consejo, un
tepresentante por cada Partido Politico y uno pot cada Grupo Patlamentario de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal (Grupo Patlamentatio), segiin lo previsto en los articulos 124,

parrafo segundo del Estatuto de Gobierno y 25, parrafos segundo y tercero del Cédigo.
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9. El articulo 32 del Cédigo dispone que el Censejo General funciona de manera permanente
y en forma colegiada, mediante la celebracion de sesiones publicas de caracter ordinario o
extraordinario, convocadas por el Consejero Presidente. Sus determinaciones se asumen por
mayotia de votos, salvo los asuntos que expresamente requieran votaciéon por mayoria

calificada, y éstas revisten la forma de acuerdo o resolucidn, segin sea el caso.

10. El articulo 58, fracciones VIII y XVII del Codigo, 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 Secretatio Administrativo, a los programas
de trabajo de las ditecciones ejecutivas y unidades técnicas, asi como coordinar y dirigir las
actividades de los Organos desconcentrados del Instituto Electoral ¢ informar al respecto al

Consejo General.

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

Archivo del Consejo General y el Archivo General del Instituto Electoral respectivamente.

12. El articulo 79, fraccién III del Cédigo, establece que el Instituto Electoral cuenta con
Unidades Técnicas entre las que sc encuentrz la de Archivo, Logistca y Apoyo a Organos
Desconcentrados, la cual tiene entre sus atribuciones previstas pot el articulo 41, fraccion 111,
incisos a), d), y ¢) del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Reglamento Interior), integrar y administrar el atchivo del Consejo Genetal; supetvisar la
integracion, clasificacién y conservacién de los archivos de concentracion e histdtico del
Instituto Electoral; y brindar asesoria archivistica a sus érganos, para la integracién y

clasificacion de sus archivos de tramite.

13. El articulo 1 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), establece que
dicho ordenamiento es de orden publico ¢ interés general, tiene por objeto entre otros,

regular el funcionamiento, integracion y administracién de documentos y archivos en
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posesién 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 publicos obligados conforme a esta Ley, asi como del Consejo General

de Archivos del Distrito Federal.

14. Los articulos 12, 13, fracciones 1y II, y 14, fraccién 1I de la Ley de Archivos, disponen
que los Entes Pablicos del Distrito Federal, deberan 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 Intetno de

Administracion de Documentos (COTECIAD).
15. Con fecha 31 de encro de 2008 se integrd el COTECTAD del Instituto Electoral.

16. De conformidad con lo sefialado en los articulos 41, 42 v 43 de la Ley de Archivos, los
Eates Publicos deberin integrar anualmente un Programa Institucional de Desarrollo

Archivistico en el que se contemplen los objetivos, estrategias y proyectos siguientes:

I. Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacién de normatividad técnica;
L. Provectos de capacitacidn, especializacién y desarrollo profesional del petsonal
archivistico;

[I1. 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
Institucion;

IV. Estudios e investigacidon para la incorporacién otdenada de tecnologias de
informacién en ¢l campo de los archivos;

V. Acciones de difusién divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva cultura

Insttucional en la materia;
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VI. Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacion archivistica; y
VILProyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,

riesgo o catastrofes.

En el marco de las acciones de transparencia y rendicién de cuentas se debera publicar en el |
portal de Internet, las actividades que se llevaran a cabo para dar camplimiento a lo previsto |

en la Ley de Archivos.

17. E1 COTECIAD en su Quinta Sesién Ordinaria, aprobd mediante acuerdo COTECIAD-
08-12, el proyecto de Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2013, y acordd
someterlo a la consideracion del Consejo General del Instituto Electoral, en términos del
documento que como anexo forma parte integral del presente acuerdo, y en cumplimiento 1

del articulo 6 de su Reglamento de Operacién y Funcionamiento.

Por lo antes expuesto y fundado se:

ACUERDA:

PRIMERO. Se apruecba el Programa Institucional de Desartollo Archivistico 2013 del

Instituto Electoral del Distrito Federal, que como anexo forma parte del presente Acuerdo. (

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

TERCERO. Otrdenar al Secretario Ejecutivo comunicar el contenido del presente acuerdo a
la Secretarfa Administrativa, Direcciones ijecutivas, Unidades Técnicas, Contraloria General
y Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito Federal, pata su observancia

y aplicacién en el ambito de su competencia.
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CUARTO. Publiquese ¢l presente acuerdo junto con sus anexos dentro de las setenta y dos
horas siguientes a su aprobacién por el Consejo General 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 lo aprobaron pot unanimidad de votos las Consejeras y los Consejeros Electorales
presentes del Instituto Electoral, en sesidn publica el once de diciembre de dos mil doce,
firmando al calce el Consejero Presidente y el Secretatio del Consejo General, quien da fe de
lo actuado de confo

V del Codigo dp Iy

idad con lo dispuesto en los ardculos 58, fraccion VII y 60, fraccidn

tuciones y Procedimientos Electorales del Distrito Fedéral.

Mtro. Néstor ¥argasVolano Lic. Bernatdo Valle Monroy

Consejero Plesidente Secrefarigf Hjecutivo
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Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2013

l. Introduccion

El Programa Institucionai de Desarrollo Archivistico (PIDA) para el ejercicio 2013, como
Programa Especifico, constituye un eje fundamental para la organizacién y operacién del
Sistema Institucional de Archivo (Sistema), adoptado en el Instituto Electoral del Distrito Federal
(Instituto} para mejorar los procesos archivisticos y la correcta administracién de los
documentos a lo largo de su ciclo de vida, que ademas de dar cumplimiento con las
disposicicnes en materia de archivo, propicia el ejercicio del derecho al acceso a la infermacién
publica y asegura una adecuada rendicién de cuentas y transparencia de ta funcion

institucional.

Este Programa esta dirigido a los componentes normativos y operativos del Sistema, como
medio de ejecucion, evaluacion y control, a fin de orientar la labor archivistica, cuyos alcances
se pondran a consideracién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD).

Para su elaboracion se tomaron como base las directrices y proyectos sefialados en los
articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley), integrandose asi las siguientes
acciones: instrumentacion de la normativa técnica en materia de archives; formacion
archivistica, propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisicién de mobiliario en las
Direcciones Distritales y contratacién de personal especializade en ios archivos de
Concentracién e Histérico; sistema informatico completo del archivo de tramite; difusién de la
informacidn técnica- normativa en materia de archivos; aplicacion del “Plan para la conservacion
y preservacion de la informaciéon archivistica”; y observancia de la “Guia para enfrentar

situaciones de emergencia, riesgos o catastrofes en los Archivos del Instituto”.

Su contenido da continuidad a las actividades derivadas del PIDA 2012, mismas que permitiran
avanzar en la formacion, desarroilo y aplicacion del Sistema. Asimismo, se cumple con ias
lineas de accion 46 y 47 del Programa de Derechos Humanos de! Distrito Federal y atencién a
la Equidad de Género, sefialadas para los entes pliblicos como una obligacion de contar con un

sistema que comprenda archivos de tramite, concentracién e histdrico, asi como crear
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mecanismos de coordinacion intrainstitucional para asegurar el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en la Ley.

En cuanto a su estructura, se consideraron los aspectos técnico-metodolégicos para la
elaboracién de los Programas Especificos que establece el Manual de Planeacion del Instituto,
aprobado por la Junta Administrativa, mediante Acuerdo JA097-12; por lo que este Programa se
divide en cinco apartados: introduccién, marco juridico, metodologia del marco légico,

actividades institucionales y cronograma de acciones sustantivas.

{l. Marco Juridico

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6, reconoce a la
documentacion publica como un elemento central en las acciones del derecho acceso a la
informacién publica; de ahi la importancia de la preservacidon de los mismos en archivos
administrativos actualizados y confiables, que faciliten una mejor gestién, aseguren una

adecuada rendicion de cuentas y facilite la localizacién de los documentos que se soliciten.

De igual forma el articulo 12, fraccién i de ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica establece como un deber de los entes publicos el constituir y mantener actualizados sus

sistemas de archivo y gestién documental.

En el mismo sentido, la Ley de Archivos del Distrito Federal, dispone en sus articulos 6, 12, 41y
42, la integracion y organizacién del Sistema Institucional de Archivos en defensa vy
conservacién del patrimonio documental; para ello se debera integrar anuaimente un Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico en el que se consideren los objetivos, estrategias,

proyectos y actividades que se llevaran a cabo en cumplimiento a la Ley.

De acuerdo con el articulo 6°, fraccion IX, del Reglamento de Operacion del Comité Técnico
Interno de Administracién de Documentos de! Instituto, el COTECIAD es el responsable de la
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elaboracion y aprobacion del PIDA, el cual debera ser sometido a la consideracion del Consejo

General del Instituto.

Ahora bien, el Articulo 67, fraccion XNI, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal, determina como una atribucién de |a Secretaria Ejecutiva lievar
el Archivo General del Instituto. Por su parte, a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo
a Organos Desconcentrados le corresponde integrar y administrar el archivo dei Consejo
General y supervisar la integracién, clasificacién y conservacion del archivo de concentracion e
histérico del Instituto, segin el Reglamento Interior y el Manual de Organizacion y

Funcionamiento del Instituto.

lil. Metodologia del Marco Légico
Primera Etapa: ldentificaciéon del problema y alternativas de solucion:

Derivado de las actividades desarrolladas conforme ai PIDA de ejercicios anteriores y con
apoyo del COTECIAD, asi como aqguellas que por su d&mbito de competencia corresponden al
area del Archivo General y de Concentracién, adscrita a la Unidad Tecnica de Archive, Logistica
y Documentacion, se han detectado problematicas en el funcionamiento de los archivos de
tramite, incluyendo el archivo distrital, concentracién e histérico y, en consecuencia, el
incumplimiento a las disposiciones inscritas en la Ley; por sefalar algunas: insuficiencia en la
sistematizacion, funcionamiento y administraciéon de documentos, falta de continuidad en los
procesos archivisticos, limitada operatividad de! Sistema de Control de Gestion Documental, e

inadecuados e insuficientes espacios para los archivos distritales.

Todo ello implica la reiteracion de esfuerzos por parte del COTECIAD, a fin de que e! Sistema
sea eficiente y operable, sin dejar de tomar en cuenta que la participacion de las areas del
Instituto representa un factor primordial para contribuir al desarrollo de la correcta

administracién de documentos a lo largo de su ciclo vital.




Proyecto del Programa Institucional de Desarrolfo Archivistico 2013

a) Analisis de involucrados

En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores que se encuentran involucrados con
el PIDA 2013:

Mdtar §
Consese
General del
IEDF

Aclor 12
COTECIAD Actar 2
Presidoncia da!
Conseyn General

Aclor 11
Ciududanos en Acilor 3

Generat Consejaros
Eleclorales

Aclor 10 Actar 4

Consec Genaral Secrataria

de Archivos det

Ejecutiva
Distrile Fedaral ! ’

Actar &
Aclor § Sacretariz
Organos Admiristrativa
Desconcenlrados

Actor 6

Aclor B Contraloria
Linidades General

Tacnices Actor 7
Cirgcoiones
Elecuivas
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En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:
Internos:

El Consejo General como el érgano superior de direccién del Instituto, es un actor
fundamental, ya que tiene la facultad de aprobar el presente Programa y la normativa en
materia de archivos,; vigilar la oportuna integracion y adecuado funcionamiento de los
organos del Instituto, asi como aprobar diversos documentos como: acuerdos,
resoluciones, actas, informes, programas, convenios, etc., que por su importancia
informativa, requieren de un trato especial para su organizacién y preservacién, como
testimonio de las actividades sustantivas del Instituto, ademas, por su naturaleza y
contenido de sus valores primarios (legal, fiscal y administrativo) y secundarios
(evidénciales, testimoniales e informativos) se resguardaran como 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 organizados conforme a los

procesos archivisticos para su consulta interna como externa.

Los Consejeros Electorales de! Consejo General presiden o integran Comisiones vy
Comités donde se generan documentos como: convocatorias, actas, minutas, acuerdos,
informes trimestrales, anuales y programas entre otros, misma que sera resguardada

como acervo historico del Instituto.

La Secretaria Ejecutiva coordina, supervisa y da seguimiento a los programas, informes
trimestrales y anuales, circulares, y toda aquella documentacién derivada de las
actividades realizadas por las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones
Distritales, documentos que deben estar organizados conforme a los procesos

archivisticos para su consulta interna y externa.

La Secretaria Administrativa gestiona los recursos financieros, humanos y materiales por

lo que la tipologia de documentos que genera contiene valores administrativos y contables
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como: circulares, programas, informes, presupuestos etc., todos ellos deben organizarse

conforme a los procesos archivisticos para su consulta interna y externa.

La Contraloria General como érgano de control interno que fiscaliza el manejo, custodia y
empleo de los recursos del Instituto y procedimientos administrativos y sus sanciones,

debe organizar fa informacioén generada conforme a los procesos archivisticos.

Las Direcciones Ejecutivas tienen a su cargo la ejecucion de las actividades y proyectos
contenidos en los programas aprobados por el Consejo General del Instituto, por lo que
generan programas e informes anuales y trimestrales, mismos que deben estar
debidamente organizados conforme a los procesos archivisticos para consulta interna y
externa.

Las Unidades Técnicas brindan apoyo y colaboracion en las desarrollo de actividades
Institucionales y generan documentos programas, informes, oficios, etc., los cuales deben
ser organizados conforme a los procesos archivisticos para consulta interna y externa.

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

consulta inferna y externa.

El Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos como érgano consultivo de
instrumentacién y retroalimentacién de la normatividad aplicable en materia de archivos,
elabora, propone, analiza y aprueba reglamentos, informes, manuales, minutas, acuerdos,

instrumentos archivisticos, oficios de convocatoria de comité.

Externos:

El Consejo General de Archivos de! Distrito Federal disefia metodologias para la gestion
de archivos, con el fin de contar con éstos debidamente organizados, clasificados,
descritos y valorados, lo cual permitira la transparencia de la informacién, rendicién de

cuentas, considerando la aplicacién de la Ley.
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Finalmente, los Ciudadanos también son actores involucrados en el pregrama, como
usuarios de la informacién que se genera en el Instituto, para |o cual se deben constituir y
mantener actualizados los sistemas de archivo y de gestion documental, con la finalidad
de fortalecer los mecanismos de transparencia y rendicién de cuentas hacia los mismos.

En el siguiente cuadro se muestran el analisis de dichos involucrados conforme a su

interés o expectativa, fuerza y su resultante:

Analisis de Involucrados

© nvolucrados” - | interéso | -Fuerza | Resultante
Actdr 1‘: Co:h.s.éjo“(‘Blé'neféI. — ~ T 5 — A5 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 aciarar que los valores asignados en las
columnas de “Interés o Expectativa” y "Fuerza”, (2-5), 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, razon por ia cual se
les otorgo el valor mas alto, es decir, el numero cinco; en cuanto a los demas se les fue

asignado el resto de los valores.




Proyecto de Programa Institucional de Desarrolio Archivistico 2013

b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema se muestran los problemas en el desarrollo archivistico,
detectados de la observancia tanto de la norma como de |la experiencia adquirida en los
dos ultimos afios por el COTECIAD. Como principal problema a resolver es la
insuficiencia en la sistematizacién, funcicnamiento y administracion 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 problemas se muestra los

efectos mas relevantes del mismo. Como se exhibe en el arbol siguiente:
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Arbol de problemas

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

EFECTOS
F 3
Procesos Desconocimiento
Sistema Manejo Archivo Distrital documentales y del desarrollo y Deterioro de la
Institucional inadecuado de en condiciones archivisticos funcionamiento documentacion
incompleto  en los archivos no aptas incompletos  en del Sisterna
los archivos del Archivos el archivo de Institucional de
Instituto inoperables tramite Archivos
'y Iy 5 b
k
Disfuncién en el ciclo vital de
documentos del Instituto PROBLEMA
F Y
Y y F F §
Instrumentacién Capacitacion Mobiliario QOperacidn Escasa difusién Incumplimiento
parcial de la insuficiente en inadecuado en inconclusa del de informacion de la aplicacion
normativa materia Direcciones Sistema técnica- del Plan para la
técnica en archivistica Distritates y informético normativa en CONServacion y
materia de falta de personal materia preservacion de
archivos operativo en archivistica la informagién
Archivo de archivistica
Concentracién e
histarinn
CAUSAS Desconocimiento

de |2 guia para
enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo
o catastrofes en los
archivos del
Instituto
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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" por la exigua
sistematizacion, funcionamiento y administracion de documentos. Lo anterior se deriva de
la falta de continuidad en la ejecucion de los procesos archivisticos, la falta de personal
operativo y la aplicacién parcial de sus instrumentos en los archivos de concentracion e

histérico, 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 sefalar
que el articulo 35 de la Ley contempla diez instrumentos archivisticos para dar
seguimiento al ciclo vital de los documentos, sin embargo, a pesar de que el COTECIAD
ha disefiado y aprobado caterce instrumentos archivisticos, falta disefiar y aplicar el de
"Transferencia Secundaria™. En cuanto a los instrumentos aprobados, cuatro de ellos no
se aplican {Inventario de baja documental; control de correspondencia de entrada, en
tramite y salida, controles de conservacién y restauracion de documentos; y calendario de
caducidades). Por ofra parte, no se ha dado cumplimiento total a las disposiciones
normativas para la conservacion de archivos a través de la digitalizacién, ya que se
continua aplicando los "Criterios de Valoracion Documental 2006 como etapa previa.
Asimismo, no se cuenta dentro de la estructura organica y funcional del Instituto un area
denominada “Archivo Histérico”, en la que se delimiten las funciones para organizar,
describir, conservar, preservar, administrar y divulgar el patrimonio histdrico institucional,
tal y como lo dispone la Ley. Lo anterior, se traduce como un desarrollo parciai de ios
procesos archivisticos, por lo tanto nuestro Sistema Institucional de Archivos es

incompleto.

“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 conforma de servidores publicos con los siguientes perfiles: Secretarias Ejecutivas,
Asistentes Administrativos, Analistas o Auxiliares de Servicios; aungque el COTECIAD ha
impartido 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 de! Instituto.

i0
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“Carencia de mobiliario para archivo distrital®, el personal de archivo ha detectado que no
se cuenta con espacios adecuados ni mobiliario especializado para los archivos
distritales, por lo que se presentd el proyecto de adquisicién del mismo, siempre que el
Instituto cuente con la suficiencia presupuestal. Asimismo, es necesario dar continuidad al
proyecto de creacion y funcionamiento del archivo histérico, por 1o que se requiere de

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

“Sistema informatico inconcluso”, al respecto es importante sefialar que a pesar de que ya
se cuentan con un Sistema de Control de Gestién con los mddulos de generaciéon de
oficios, gestion interna e instrumentos archivisticos, éstos no han sido operados en su
totalidad, por lo que es importante explorar sus funciones para conocer los beneficios que
brinda el Sistema, y esto se logra a través de la capacitacién continua a los operadores
del mismo. Por otra parte, las Direcciones Distritales no cuentan con la instalacion de este
sistema, lo que evita homogenizar |a operacion del mismo en todas las areas del instituto,

por lo tanto, el efecto es un sistema de control de gestion inconcluso.

La siguiente causa “Escasa difusion de informacion técnica-normativa en materia
archivistica”, se vincula con el desconocimiento en el tema de la archivistica, esto se debe
a que la mayoria de los integrantes del COTECIAD no son los responsables directos de
los archivos de tramite, ni mucho menos de las Direcciones Distritales, o que da como

resultado el desconocimiento en la normativa archivistica y su aplicacién.

Respecto de la causa denominada “Incumplimiento de la aplicacion del Plan para la
conservacion y preservacion de [a informacion archivistica®, el Plan establece las medidas
de seguridad que las unidades administrativas y las Direcciones Distritales deben adoptar
para brindar mayores garantias de proteccion y resguardo de los datos o sistemas de
datos contenidos en sus archivos. Para corroborar la implementacion de ciertas medidas
durante el ejercicio 2012, se supervisaron los archivos de tramite en oficinas centrales y
seis Distritos Electorales (VII, X, XV, XXVII, XXXIIl y XXXV), y como resultado se tiene
gue algunos son utilizados como bodegas, comedor y guarda de insumos o no cuentan
con las minimas medidas de seguridad, lo que genera dafos a la documentacién.

11
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En cuanto a la causa denominada "Desconocimiento de [a guia para enfrentar situaciones
de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto”, a pesar de que se
cuenta con una Guia para esos efectos, existe desconocimiento por parte de los
responsables de los archivos, incluyendo el personal de las Direcciones Distritales;
asimismo el area de proteccidn civil del Instituto capacita solo a ios brigadistas asignados
en las areas administrativas de las oficinas centrales; por lo que el COTECIAD debe dar |a
pauta para realizar simulacros que contemplen medidas preventivas en los archivos de
tramite, con el fin de que los responsables cuenten con los conocimientos basicos para

enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes.

b) Analisis de objetivos

En el siguiente esquema se muestran los medios necesarios para alcanzar los fines
propuestos, que tendran como objetivo principal la solucion del problema que se ha
detectado. En la parte central del arbol se muestra el objetivo general y en la parte inferior
se describen los medios que se desarrollaran para liegar a los fines indicados, tal y como

se muestra a continuacion:

12
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Arbol de objetivos

La correcta administracidn del
patrimonio documental
conforme al ciclo vital

FINES
A
Complementar Correcto Archivos Procesos Conocimiento Conservacién
el Sistema manejo de los Distritales documentales y del desarrollo y y preservacion
Institucional de archivos acondicionados archivisticos funcionamiento de la
. completos en el . o
Archivos para operar archivo de del Sistema documentacion
tramite Institucional de
Archivos
& Fy 1\ r Y Y
Fy
Buen funcionamiento en el Ciclo Vital de OBJETIVO
Documentos del instituto ‘
Y 1
F Y [ jr 1\
Aplicar  todos Formacién en Seguimiento a la Difusion de la Cumplimiento
los instrumentos materia propuesta para Sistema informagidn del Plan para
archivisticos archivistica adquisicién  de i i técnica- la
i | quisic informatico ) Conservacion y
concluir as mobiliario y completo  del normativa en Praservacisn
etapas det personal archivo de materia  de de la
desarrollo aperativo tramite archivos Informacién
archivistico. especializado Archivistica.
para los archivos
Observancia de la
MEDIOS gm’a para
enfrentar
situaciones de
emergencia,
resgo 0
catastrofes en los
archivos

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 el “Buen funcionamiento en el Ciclo Vital de Documentos del Instituto; de

13
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ahi que las siete actividades planteadas en el programa fortalezcan el Sistema
Institucional de Archivos del Instituto.

Respecto a los medios y fines expuestos en el arbol de objetivos se expone lo siguiente:

Del medio “Instrumentaciéon de la normatividad técnica en materia de archivos”, se espera
manejar de manera correcta todos los instrumentos archivisticos, aprobados por el
COTECIAD (Cuadro General de Clasificacién Archivistica; Tabla de determinantes de
oficinas; Catalogos de Disposicion Documental y de Tipologia; Inventarios de Tramite,
Transferencia Primaria, Baja Documental, Control de Correspondencia de entrada, tramite
y salida, Vale de préstamo; Controles de conservacion y restauracién de documentos;
Mapa de ordenacion topografica del Archivo de Concentracion; Calendario de
Caducidades; Guia de aplicacion para el expurgo documental en los archivos del Instituto
y Guia General del Archivo Histérico). También se continuard con la aplicacion de
“Criterios de Valoracion Documental 1996-2006" para posteriormente efectuar los trabajos
de digitalizacién documental del Archivo Histérico, a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones archivisticas. Por ofra parte, se presentara la propuesta de incluir en la
estructura organica y funcional del Instituto un area denominada “Archivo Histérico”, en la
que se delimiten las funciones para organizar, describir, conservar, preservar, administrar
y divulgar la memoria documental institucional, tal y como lo dispone |a Ley.

En relaciéon al medio “Formacidon en materia archivistica”, se propone que ios integrantes
del COTECIAD y los responsables de los archivos de tramite, sobre todo de las
Direcciones Distritales, cuenten con los conocimientos basicos en materia de archivos, lo
que permitira lograr un eficiente manejo y control de la documentacién de los archivos de
tramite del Instituto. Para ello, se programara un taller en la materia, se dara mayor
difusién sobre los temas archivisticos y se procurara extender las invitaciones a las
jornadas archivisticas que organizan el Gobierno y el Consejo General del Archivos,
ambos del Distrito Federal, asi como de otras instituciones.

14




Proyecto de Programa institucional de Desarrollo Archivistico 2013

Con el medio "Seguimiento a la propuesta para adquisicién de mobiliario y contratacion de
personal especializado para los archivos de Concentracidn e Histérico", se dara
continuidad a la propuesta para que los archivos de tramite en las Direcciones Distritales,
cuenten con instalacicnes y mobiliario adecuados para resguardar los fondos
documentales. También se propiciarda el uso de materiai especializado para la
conservacion de los expedientes. Por otra parte, se considera imprescindible la presencia
del personal operativo y especializado en ias instalaciones de los Archivos de
Concentracién e Historico, a fin de dar la atencién a usuarios y persistir con la
sistematizacion, funcionamiento y administracion de documentos, sin perder de vista que
durante el 2013 se continuara con la aplicacion de los Criterios de Valoracion Documental
1999-2006, aprobados mediante el Acuerdo COTECIAD-06/12 e iniciaran los trabajos de

digitalizacién documental del Archivo Histérico.

Por lo que respecta al medio “Sistema Informatico completo del archivo de tramite”, se
procurard que los responsables de los archivos de tramite del Instituto cuenten con los
conocimientos suficientes para operar cada uno de los modulos del Sistema de Control de
Gestion Documental, asi como el desarrollo de los procesos archivisticos con la aplicacién
de los instrumentos respectivos. Asimismo, se realizaran las gestiones necesarias para
que sea instalado el Sistema de Control en las Direcciones Distritales, siempre y cuando

existan los recursos, la capacidad e infraestructura tecnolégica.

Otro de los medios “Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos”
a traves de folletos, carteles o cualquier otro material o0 medio se pretende difundir la
informaciéon en materia de archivos, a fin de que sea extensiva a todo el personal del
instituto y al publico que acceda al sitio de internet institucional.

Con la "Aplicacién del Plan para la conservacion y preservacién de ta informacion
archivistica”, se insistirda en seguir y aplicar las politicas para tener y conservar en buen
estado la documentacidn que recibe y genera el instituto. Esto se logrard mediante la
aplicacion de cuestionario a los responsables de los archivos de tramite de oficinas
centrales y de las Direcciones Distritales, el cual nos permitira supervisar las medidas

15
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implementadas para la conservacion y preservacion de la documentacién en cada area

del Instituto.

Con el medio denominado “Observancia de la guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto”, se instruird a! personal
encargado de los archivos del Instituto, a fin de que conozcan las acciones que deberan
realizar en casc de emergencia, estableciendo medidas preventivas y de seguridad que

garanticen la proteccién de los depédsitos documentales.

d) Identificacion de alternativas de solucion al problema

Del analisis de las acciones encaminadas a solucionar los problemas detectados, a partir
de los medios expuestos en el arbol de objetivos y que, a su vez, guardan
correspondencia con el arbol de problemas, es necesario aclarar que todo este proceso,
como {as acciones que con posterioridad se exponen a lo largo del presente programa,

contemplan los alcances y disposiciones normativas establecidas por la Ley.

A continuacién se muestran las acciones correspondientes a cada uno de los medios

indicados en el esquema del apartado que antecede:

.. WNedio " Acciones =

1.1 Aétuéli..zarulbs. ins{rumehtoé afchivisticos y‘presé'n'tarlos ante
el COTECIAD para su aprobacion.

1.2 Proponer la integracién del area denominada “Archivo

1. Instrumentacion de Histérico” dentro de la estructura organica y funcionai del

la normatividad técnica | nstituto.

en materia de archivos | 4 3 Realizar mesas de trabajo para revisar y actualizar las series

documentales del Instituto.

1.4 Dar seguimiento a los Criterios de Valoracion Documental
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1999-2006.

1.5 Elaborar y presentar para su aprobacién por el COTECIAD
el Programa de Digitalizacién Documental.

1.6 Aplicacién de! Programa de Digitalizaciéon Documental.

1.7 Supervisar la aplicacion del “Manual de organizacién y
procedimientos de los archivos en tramite, concentracién e
histérico del IEDF”.

1.8 Dar seguimiento al “Programa de valoracién documental de
los archivos del IEDF”.

1.9 Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en el

seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.

Medio ~Acciones
21 Elaborar la | estructura tematica dél taifef enmmateria
archivistica para los responsables de los archivos de oficinas
centrales y Direcciones Distritales.
2.2 Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de
2. Formacion en

materia archivistica

Formacién y Desarrollo, el taller en materia archivistica para los
responsables de los archivos de oficinas centrales y Direcciones
Distritales.

2.3 Informar al COTECIAD del taller en materia archivistica para
los responsables de los archivos de oficinas centrales y

Direcciones Distritales.

“Acciones

3. Seguimiento a la
propuesta para
adquisicion de
mobiliario  en  las

Direcciones Distritales

y

contratacion

de

3.1 Dar seguimiento a la cotizacion de presupuestos para la
adquisicion de en las Direcciones Distritales y contratacion de
personal especializado para los archivos de Concentracién e
Histérico.

3.2 Elaborar y actualizar directorio de los responsables de los
archivos de tramite del Instituto.

3.3 Realizar acciones de distribucion y entrega de material
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personal especializado a los responsables de los archivos de tramite del
especializado en los | Instituto.

archivos de | 3.4 Supervisar el desarrollo de la "Guia de aplicacién para el
Concentracion e | expurgo documental en los archivos del IEDF".

Histérico

— Wedio

Acciones -

3

4. Sistema Informatico
completo del archivo

de tramite

4.1 Actualizar los modulios :del S.istem.a” de Control de Ges.tic.'m'
Documental.

4.2 Distribuir a los responsables de los archivos de tramite, el
Sistema de Control de Gestién

Manual de usuario del

Documental.

4.3 Capacitar a los responsables de los archivos y personal
encargadc de operar el Sistema de Control de Gestidon de
Documental.
44 Con el

Informaticos, instalar en las Direcciones Distritales el Sistema de

apoyo de la Unidad Técnica de Sistemas
Control de Gesticn.

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

4.6 Dar seguimiento a |a operatividad del Sistema de Control de
Gestién Documental.

. Medio

~ Acciones

de

técnica-

5. Difusién ia
informacion
normativa en materia

de archivos

5.1 Difundir la normativa, instrumentacion y programas en
materia archivistica a los responsables de los archivos del
Instituto.

5.2 Disefiar material de difusion en materia archivistica.

5.3 Presentar, analizar y presentar el proyecto de difusion ante
el COTECIAD para su aprobacion.
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5.4 Difundir el material de archivo.

Acciones

6. Aplicacion del Plan
para la conservacion y

preservacién de |la

6.1 Preséntar ante “él COT“E—C“IIAD e'l ca'len.dario de. visitas de

revision para dar seguimiento a las medidas de conservacién y
preservacién documental, que establece el Plan de
conservacion con el objeto de preservar la informacion
resguardada en los acervos documentales del Instituto.

6.2 Supervisar la conservacion y preservacion en los archivos

de tramite de oficinas centrales y Direcciones Distritales,

informacion mediante el seguimiento de cuestionarios semestrales.

archivistica 6.3 Dar seguimiento a las medidas de control establecidas en el
“Plan de conservacion y preservacion de la informacion™ en los
archivos del Instituto.

Wedis

Acciones

7. Observancia en la
guia para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo o
catastrofes en los

archivos del! Instituto

7.1 Dar seguimiento a las medidas de séguridad p.l.ant‘eadas 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”.

7.3 Coadyuvar con los responsables de los archivos de tramite
para que cuenten con la informacién indispensable para saber
como y qué hacer en caso de enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos de tramite del
Instituto.
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e) Seleccion de la alternativa optima.

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

problema.

Medio: 1

Accidn 1.

Accion 2.

Accion 3.

Accion 4.
Accion 5.

Accién 6.

Accion 7.

Accion 8.

Accion 9.

Medio:2

Accion 1.

Accion 2.

Accion 3.

Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Actualizar los instrumentos archivisticos y presentarios ante el COTECIAD
para su aprobacién.

Proponer la integracién del area denominada “Archivo Histérico” dentro de [a
estructura organica y funcional dei Instituto.

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

Dar seguimiento a los Criterios de Valoracién Documental 1999-2008.
Elaborar y presentar para su aprobacion por el COTECIAD el Programa de
Digitalizacién Documental.

Aplicacién del Programa de Digitalizacion Documental.

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

Dar seguimiento al “Programa de valoracién documental de los archivos del
[EDF”

Asesorar a los responsabies de los archivos de tramite en el seguimiento y

aplicacion de los procesos archivisticos.

Formacion en materia archivistica.

Elaborar la estructura tematica del taller en materia archivistica para los
responsables de los archivos de oficinas centrales y Direcciones Distritales.
Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo, el taller en materia archivistica para los responsables de los
archivos de oficinas centrales y Direcciones Distritales.

Informar al COTECIAD del taller en materia archivistica para los

responsables de los archivos de oficinas centrales y Direcciones Distritales.
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Medio:3

Accion 1.

Accion 2.

Accién 3.

Accion 4.

Medio:4

Accién 1.

Accién 2,

Accion 3.

Accion 4,

Accion 5.

Accion 6,

Medio:5

Accion 1.

Accién 2.

Accion 3,
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Seguimiento a la propuesta para adquisicion de mobiliario en las
Direcciones Distritales y contratacion de personal especializado en los

archivos de Concentracion e Histérico.

Dar seguimiento a la cotizacidn de presupuestos para la adquisicidn de
mobiliario en las Direcciones Distritales y contratacion de personal
especializado en los archivos de Concentracion e Historico.

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

Realizar acciones de distribucién y entrega de material especializadc a los
responsables de los archivos de tramite de! IEDF.

Supervisar el desarrollo de la Guia de aplicacion para el expurgo documental

en los archivos del IEDF.

Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

Actualizar los médulos del Sistema de Control de Gestion Documental.
Distribuir a los responsables de los archivos de tramite, el Manual de usuario
del Sistema de Control de Gestion Documental.

Capacitar a los responsables de los archivos y personal encargado de operar
el Sistema de Control de Gestion de Documental.

Con el apoyo de la Unidad Técnica de Sistemas Informaticos, instalar en las
Direcciones Distritales el Sistema de Control de Gestion.

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

Dar seguimiento a la operatividad del Sistema de Control de Gestién

Documental.

Difusion de la informacién técnica-normativa en materia de archivos.

Difundir la normativa, instrumentacién y programas en materia archivistica a
los responsables de los archivos del Instituto,

Disefiar material de difusién en materia archivistica.

Presentar, analizar y presentar el proyecto de difusion ante el COTECIAD
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Accién 4.

Medio:6

Accion 1.

Accion 2.

Accion 3.

Medio:7

Accién 1.

Accion 2.

Accion 3.
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para su aprobacion.
Difundir el material de archivo.

Aplicacion del “Plan para la conservacion y preservacion de la

informacion archivistica”.

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

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

Dar seguimiento a las medidas de control establecidas en el "Plan de
conservacion y preservacion de la informaciéon archivistica” en los archivos

del instituto,

Observancia en 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
emergencia, riesgo, catastrofes en los archivos del IEDF”.

Coadyuvar con los responsables de los archivos de tramite para que cuenten
con la informacion indispensable para saber como y qué hacer en caso de
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos de

tramite del Instituto.

Determinacion de la estrategia éptima:
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Las acciones antes descritas se vinculan y resultan complementarias, ya en su conjunto
abordan la tematica sobre el ciclo vital de documentos del Instituto que conforme a la Ley
se dispone para la integracion y organizacion del Sistema Institucional de Archivos; en
consecuencia, cada uno de los medios indicados constituyen una estrategia optima para
lograr una correcta administracién de documentos a lo largo de su ciclo vital. Para ello se
determind por cada accién propuesta el grado de factibilidad econdomica, técnica y
normativa, asi como su pertinencia, eficacia y eficiencia por medio de la aplicacion y

desarrollo de los Instrumentos archivisticos.
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f) Estructura analitica del programa (EAP)

La estructura analitica del programa, muestra la relacién directa que tiene cada una de las
acciones que el COTECIAD va a desarrollar, con el propésito de obtener los resultados
esperados de la actividad Institucional sustantiva planteada y atender nuestro fin

tnstitucional.
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Estructura analitica del programa

Fin

La correcta administracién y conservacion de! patrimonio
documental del Instituto conforme al ciclo vital

[

Propodsito

Contribuir a la integracion, organizacion y buen funcionamiento del

Cintnrma Inehbiimianal Aa Archivse

b
I I ] 1
Product Producio Productg Producto
Instrumentacién de 14 normatividad Formacidn en Materia Seguimiento a las propuestas Sistema Informatico  completo
écnica en materia de archivos. Archivistica. del proyectc de presupuesic del archivo del {ramite.
para la adquisicion de
mobiliario especializado para
A A los archivos de tramite.
Actividades Actividades I 4
24 Elaborar la Actividades Actividades
1.1 Actualizar ks instrumentos estructura temdatica del 4.1 Actualizar los médulos del
archivisticos y presentarios anto el taller en  materia 31 Dar seguimiento a Ia g's‘ema ?e: Control de Gestion
COTECIAD para su aprobacion. ivisti izagi eumental,
p |y archivistica para los cotlzaaéln de pre_sypues:os 4.2 Distribuir a los responsables
1.2 Proponer la integracion del drea resgonsables d: los Pal'sl ° aquIgmén o de los archivos de tramite, el
: archives  de oficinas mobiliario en las Direcciones i i
denominada *Archivo Histdrico™ dentro de . ; iatri i manual de usuario del Slste[\:\a
] : centrales y Direcciones Distritales y contratacién de de Control de  Gestion
la estructura organica y funcional del o -
Instituto. Distritales. personal especializado en los Documental.
1.3 Realizar mesas de trabajo para archivos de Concentracién e
revisar y aclualizar las  series 22 Programar y Histdrico. 43 Capacitar a los
documentales del Instituto. coordinar con la Unidad responslalies dealgs (ajrchn;os y
Técnit | T 3.2 Elaborar actualizar personal encargado oe operar
1.4 Dar seguimiento a los Criterios de F cahéde gento l?e directorio de | Y bl el Sistema de Control de
Valoracién Documental 1999-2006. ormacion y Desarrollo, Irecione ge 103 responsaples Gestion de Documentat.
el taller en materia de tos archivos de tramite de!
15 Eiaborar y presentar para su archivistica para 1os Instituto. 4.4 Con et apoyo de la Unidad
aprobacion del COTECIAD el Programa responsables de los Técnica de Sistemas
de Digitalizacion Documentai. archivos de oficinas 3.3 Realizar acciones de Informéticos, instalar en las
. centrales y Direcciones distribucion y entrega de Direcciones  Distritales el
1.6 Aplicacion del Programa de Distritales. material especializado a los Sistema de Control de Gestién,
Digializacidn Documental, responsables de los archivas
1.7 Supervisar la aplicaclon del *Manual esp i s 08 v 4.5 Supervisar la operatividad
de organizagion y procedimientos de los 23 Informar al de tramite del Instituto. de los instrumentos
archivos en tramite, concentracion e COTECIAD del taller en ivisti i
] - . archivisticos en el Sistema de
histérico del IEDF” materia archivistica 3.4 Supervisar el desarrollo de Cantrol de Gestidn Documental.
1.8 Dar seguimienio al "Programa de ara los responsables la “Guia de aplicacién para el
valoracidn documental de los archivos P p p p
de! IEDF” de los archivos de expurgo documental en los 46 Dar seguimiento a la
1.9 Asesorar a los responsables de los oficinas  centrales vy archivos del IEDF". operatividad del Sistema de
archivos de framite en el seguimiento y Direcciones Distritales. Control de Gestién Documental.
aplicacién de los procesos archivisticos,
{ ]
Producto Producto Producto

Ditusién de la informacion técnica
normativa en materia de archives.

Cumplimiento de la aplicacion del Plan para la
conservacion y preservacion de la informacién
archivistica.

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

3

K3

?

Actividades
5.1 Difundir la normativa,
instrumentacidn y programas en
materia archivistica a los
responsables de los archivos del
Instituto.

5.2 Disedar material de difusidn en
materia archivistica.

5.3 Presentar, analizar y presentar el
proyecte de  difusidn  ante el
COTECIAD para su aprobacion.

5.4 Difundir el material de archivo.

Actividades
6.1 Presentar ante e COTECIAD el calendario
de visitas de revisién para dar seguimiento a las
medidas de conservacion y preservacion
documental, gue establece e Plan de
conservacién con el objeto de preservar la
informacion  resguardada  en  los  acervos
documentales del Instituto,
6.2 Supervisar la conservacién y preservacion en
los archives de trdmite de oficinas centrales y
Direcciones Distritales, mediante el seguimiento
de cuestionarios semestrales.
6.3 Dar seguimiente & las medidas de control
establecidas en el Plan de conservacidn con el
objeto de preservar [a informacidn resguardada
en los acervos dacumentates del Instituto.

Actividades

7.1 Dar seguimiento a las medidas de seguridad
planteadas en la “Gula para enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo, catastrofes
en los archivos del IEOF".

7.2 Dar a conpcer a los responsables de los
archivos de trdmite del IEDF, las medidas de
seguridad planteadas en 1a “Guia para enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo, catéstrofes
en los archivos del IEDF”.

7.3 Coadyuvar con los responsables de los
archivas de tramile para que cuenten con la
informacion incdispensable para saber como y
qué hacer en caso de enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en ios archivos
de tramite del Instituto.
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Segunda Etapa: Planificacion

g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
= - - INEERBOREE T —
.RESUMEN 8 O s T MEDHOS DE el S
: : - TP T SUPUESTOS
. NARRATIVO ST ' "1 FORMULA DE - | FRECUENCIA i VERIFICACION RN
EEOT "NOI)![BRE- Tiro “CALCULO 1" DEMEDICION |~ :
FIN Al cumplimentar el A=L*Tp/M"Tr
Programa se h
Ef = 1009
La correcta | colabora en la leacia 00% Alcanzar los
o de avance en el objetivos y metas
administracién  y | defensa Y cumplimiento  de
canservacion del | conservacion del ; alcanzadas c¢on
atrimonio patrimonio las Als  que el personal
P Gestién | establece el Anual informe adecuado y los
documental  del | documental  del
) o Programa [ el recursos
Institule conforme | instituto, para su
L avance de materiales
al ciclo vitat consulta e cumplimiento )
investigaciéon  por alcanzado en el necesanos.
fa ciudadania en afo * 100
general. no
i Cumplimiento de
Proposnto las disposiciones A=L*Tp/M*Tr
Contribuir a Ia en _materaa de Eficacia =
integracién archivos, para Desahogo de los
organizacion y fortalgce:r Y procesos y Disposiciones
buen f:ontrlbu!r a la Gestin | procedimientos Anual Infarme archivisticas
funcionamiento del ln!egr'acm.n_ y archivisticos * 1 cumplidas
Sistema grgtalnlzaCIOH del afio / el informe
istema N
P anual generado
:151:_”':"0"3' de Institucional de 1.00
fenivos Archivos del
Instituto
e — - -
Componentes
» A=L*1/MTr
Instrumentacion ;
Eficacia = ;
1. Instrumentacion homogénea y : . lnstrlume'ntaCIén
permanente de la instrumentacién  de archivistica
de la normatividad , o 1 iva técni
° | normativa técnica la normativa técnica actualizada
técnica en materia archivistica archivistica f
de archivos ) ’ Gestién | conforme a la Ley * Anual Informe conforme 2 I
aplicable en la bimestre [ 14 Ley
operacién de los instrumentos
archivos del archivisticos
Instituto. actualizados * 1
Capacitacion Y A=L*Tp/M*Tr
actualizacién Eficacia =
2. Fommacién en continia de los Formacidn en Persanal
Materia componentes archivistica de los capacitado  en
Archivistica operatvos  del | Gestion respensables de Anual Taller materia
Sistema los archivos del archivistica
Institucional de Instituto * 1 afio / '
Archivos del 60 capacitados
Instituto. en materia
archivistica ™ 1
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S " INDICADORES o
RESUMEN Meoios e SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENGIA | VERIFICACION
NOMBRE Tiro CALCULO DE MEDICION
A=L™1/M*Tr
Eficacia =
3. Seguimiento a | Mejora en a Aoc'o.n.e?_ sobre 12 -
las propuestas del | organizacién, adql{l;lgl% de Conservacion
. mohiliario y resguardo del
proyecto de | conservacién vy .
presupuesto para | resguardo durante contratacion - de acenvo
la adquisicion de | todo el ciclo de personal_ docu.rrne.n tal en
mobiliario y 1 vital de los | Gestion espe'mallzado para: Bimestral Informe: mobiliario
contratacion  de | documentos, z;:g:::z /los 2:?:;1::: a Io:
personal conforme a las L
especializado para | disposiciones Informes principios
tos archivos de | normativas. bimestrales que se arehivisticos.
Concentracién e presenten ante el
Histérico COTECIAD y a
UTCSTyPDP *
0.17
A=L*TpM*Tr
Eficacia =
Operatividad  del
Sisterna
Informéatico en los
archivos de Personal
4, Sistema tramite del
Informéatico Actualizacién e Instituto " encargado  del
\ . desarrollo,
completo del | integracién de semestre / actualizacién e
arch!vo del | tecnolegias Gestidn Implementacién y Semestral Informe integracion de las
tramite. informéticas seguimiento a la tecnologias
operatividad  del informaticas. b
Sistema de
Control de Gestion
Documental
(8CGD) en los
archivos de
tramite del
Instituto * 0.50
) A=L*Tp/M*Tr
Fomentacion  de . o
ia cultura Eficacia = Difusién Difusion de Ia
5. Difustén de la | archivistica a partir de la informacion informacién  y
informacién de la informacién Eécmca normativa normativa
técnica normativa | y normativa semestre r 2 . archivistica que
en materia de | archivistica que se | Gestion | Materiales de | gsemestral Material de se distribuya o se
archivos. difunde al difusion de la difusicn publique en el
personal del informacion Y sitito de Internet
Instituta vy al normativa Institucional
publico en general archivistica
aprobado por el
COTECIAD * 0.50
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: " INDICADGRES . o .
_ RESUMEN _ : - MeDIoS OE SUPUESTOS _
NARRATIVO S ?ORMUL'ADE FRECUENCIA VERIFICACION
NOMBRE Tiro CALCULO DEMEDICION | '
La supervision de A=L*Tp/M*Tr
ia aplicacién del Eficacia =
§ Aplicacién del :rlz;:ivos ” Idoesl :ul?;rz;gfgefglali _
‘Plan  para  la Instituto, conileva .p 1 afio / 1 La aplicacion del
conservaciién Ylat ada'placién de cuestionario que Plarl_ en los
Preservaf;lén de la las medidas | Gestion | se aplique Anual Cuestionario archl_vos de
informacidn tendentes  a la conforme al tramite del
archivistica” . - Instituto.
conservacion, calendario de la
mangjo y visita de
preservacion de la supervisién de los
informacion archivos del
institucional. Instituto * 1
A=L*Tp/M*Tr L=1
Eficacia =
Seguimiento  de
7. Observancia de las medidas de Enfrentar
la Guia para | La observancia de seguridad de la situaciones  de
enfrentar la Guia por parte Guia * 1 afie / 1 emergencia,
situaciones de | del personal de Presentacién de la riesgo 0
gmergencia. los ‘ arclhivos, Gestién ?nfqrmacién Anual Presentacién catégrofe en los
riesgo 0 | previene riesgos indispensable archivos del
catastrofes en los | en los archivos del para enfrentar Instituto, can
archivos del | Instituto. situaciones de apoyo de
Instituto. emergencia, Proteccion Civil.
riesgo (o]
catastrofes a los
integrantes del
COTECIAD * 1
Actividades: Eficacia=L"1/M*Tr
La aplicacién de la Eficacia =
1.1 Actualizar los | instrumentacion Actuzlizacién  de
instrumentos archivistica los  instrumentos Instrumentos
archivisticos y | actualizada, archivisticos * 1 archivisticos
presentaros ante | conforme  a  las | Gestion | 45, / 10 Anual Documento actualizados
el  COTECIAD | necesidades de instrumentos
para su los archives del Archivisticos
aprobacién. Instituto. aprobados por el
COTECIAD
modificados * 1
1.2 Proponer la La integracion
integracion del dentro de la .
drea denominada estr'ucEtura Eficacia =L"‘.I.'fM*Tr
"Archivo Histérico” ::g:;:s:l ung ir:alngrai?gnﬁ Completar el
::tr: :rrztura de la Uf'lidaq de Archivo | Gestidn { Histérico * 1 afio / Anual Documento g:::zn:«:::o:é los
organica y Histdrico, foftaleoe 1 propuesta
funcional del el o Sistema presentada ante el
Instituto. |nstit_ucmna1 de COTECIAD * 1
Archivos.
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¥ INDICADORES - . -

RESUMEN Clegwi i | MebwosoE | SU.PUEST.C.)S
L NARRATIVO 0 i i s L FORMULADE | FRECUENCIA | VERIFICACION | =" """
NI - :Nomere. | TiPo. 1 .. CALCULO . | DEMEDICION - 1 ,
""" AL -
Eficacia =
o Revisidn y
La actualizacion N
a lizacié de
13 Realizar | del Catélogo de [a‘:ua za "Series
mesas de trabajo | Disposicidn documentales que Actualizacion del
para revisar y | Documental, conforman qel Catalogo de
i i i Anual Reunidn i icid
actyallzar las | permite de_ﬁmr !os Gestion | Catélogo de Disposicién
series valores, vigencias Disposicién Documental del
documentales del | y destino de Ila Documental * 1 Instituto.
Instituto. documentacién afio / 4 reunion de
institucionai. wabsjo con los
responsables  de
archivo de trémite
*1
La aplicacién de
Criterios de A=L1IMTr
Valoracion i
‘4 Dar | Documental 1999- Eficacia =
sequimiento a los | 2006, pemite la Aplicacion de Aplicacion  de
Crger]os de depuracion ¥ Valoracién Criterios de
> conservacion .| Documental 1999- Valoracién
Valoracién Gestion | 2906 * 1 afo / Anual Docurnento
Documental 1999- documental Documental
2006 conforme @ las Informar las 1999-2006.
' disposiciones accliones
nommativas en reafizadas para la
materia de aplicacion de los
archivos, Criterios * 1
ol B PSR
. g L Eficacia = Contar
Digitalizacién con el Programa
1.5 Elaborar y | Documental I
resentar para su | procura la de  Digitalizacion
P " P P . Documental * 1 Aprobacion  del
aprobacién del | conservacién
. afio ! la Programa de
COTECIAD el | racional de 1la ) ) T
o Gestidén | elaboracion y Anual Documento Digitalizacion
Programa de | memoria histérica .
Digitalizacis presentacion  del Documental
'gitalizacion en sopartes Programa ante el
Documental. z.ier;t‘;:r:::os,a s COTECIAD para
disposiciones de su aprobacion
o If’e 0.50 Elaboracion y
y 0.50 Presentacidn
Contar con AsL*1M™Tr
documentos en Eficacia =
soporte Aplicacién del
1.6 Aplicacién del <yl ili
plicacién de e|ectron|§o facilita P.ro_gra'ma” de Digitalizacién
Programa de [ el manejo de la Digitalizacion
e ) o ) documental  del
Digitalizacién informacion y la | Gestibn | Pocumental * 1 Anual Informe s
aceivo histérico
Documental. adecuada aflo / 1 informe de
conservacién de la las acciones que
memoria s realicen con
institucional. motive de Ia
digitalizacién * 1

o
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R INDICADORES o .
:RESUMEN . 2 i i eae i | .. MEDIOS DE '
. S SUPUESTOS -
¥ NARRATIVO i oo .| FORMULADE - | FREGUENCIA | VERIFICACION | _ ‘
S - TiPo CALCULO * DE MEDIGION . '
1.7 Supervisar la A=L*1/M*T, .
aplicacién del - = 1{M r S|emPre que las
“Manual de | L@ supervision de Eficacia = permitan las
organizacion y la aplicacién del Supervision de la recomendaciones
procedimientos de :Vlanual procura a :ﬂpllcac:oP1 _del y ‘reqmeran
los archivos en| '@ lcorrecta Gestion anua ano f/ Anual Asesoria asesor}as”sobre
tramite organizacién e las la aplicacién de
concentracién e mtegrauén de los asesorias a los los -
histérico del IEDF” archivos. responsables  de procedlmlerltos
los archivos de de los archivos
trdmite *1.00
La asesorla a los
responsables de
los archivos sobre I
identificacidn, AL 1N T
1.8 Dar . Eficacia = .
. valoracion, ) Valoracién
seguimiento al L Seguimiento  del
“Programa de | descripcion y P * 1 af documental  de
. seleccion de los | Gestion | Frograma*1aio/ Anual Asesoria ios archivos del
valoracién i i | )
fondos as asesoras a los Instituto
documental de los responsables d
. - | documentales se ponsables  de
archivos del [EDF logra con ol los archivos de
seguimiento  del trdmite * 1
Programa.
A=L"1M*Tr
1.9 Asesoraralos | La  operatividad Eﬁcac@ =
responsables de | de! los procesos Asesorias
los archivos de | archivisticos, se respecto  a  la o
tramite en el | logra con el apoyo aplicacién de los Aplicacion de los
seguimiento y | de asesorfas y en | Gestion | Procesos Anual Asesoria pro::.es’ots_
aplicacién de los | base a la archivisticos o archivisticos
procesos normativa afio / Asesorias
archivisticos. archivistica, solicitadas por los
responsables  de
los archivos de
tramite * 1
Actividades:
A=L*1/M*Tr
Elaborar la
2.1 Efaborar la estructura Eficacia = contar
estructura "
R tematica para la con la estructura
ternatica del talier | | o temati I .
en materia | Mparticién - del lemafica para 1a Estructuracion
archivistica para | 36 en materia | Gestion imparticién  del Anual Documentc | tematica del taller
archivistica a los laller * 1 afo / la
los responsables h
. responsab'es de elaboracién de la
de los archivos de ) truct
oficinas centrales los archivos getructura
i tematica del taller
y Direcciones "1
Distritales.
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INDICADORES
RESUMEN Meios be SUPUESTOS
NARRATIVO . FORMULA DE FRECUENCIA | VERIFICACION
' NOMBRE TiPo CcALCULO DE MEDICION
2.2 Programar y A=L"1MTr
coordinar con la Eficacia =
Unidad  Técnica | La formacién programacién  y
del Centro de | integral y en coordinacion  con
i0 i d "
Desaroll, o | renwes 58 O secialzada o Programacién y
' ¢ ' especializada en coordinacion del
talle[’ 'eljt materia ; obtiene con la Gestion | 12 formacien y Anual Reunién taller con la
archivistica para | programacion y desarrollo del UTCFyD
los responsables | coordinacién con personal del
de los archivos de | el area Institute * 1 afio /
oficinas centrales | especializada la programacién y
Y Direcciones coordinacion  del
Distritales. taller en materia
de archivo * 1
2.3 Informar ai
COTECIAD  del | La forma en que A=L*1/M*Tr
taller en materia | se llevé a cabo y Eficacia = Informe
archivistica para | particularidades sobre a Presentacién del
los responsables | del taller se imparticién del Informe
de los archivos de | conocerdn a partir | Gestion | tayer * 1 afio / el Anual Informe correspondiente
oficinas centrales | del Informe gue se informe al COTECIAD
Y‘ . Direcciones | presente ante el presentado por la
Distritales. COTECIAD UTCFyD ante el
COTECIAD * 1.00
AsL"1/M"Tr
Actividades: Eficacia =
Sequimiento sobre
3.1 Dar | Realizar las la adquisicién de
seguimiento a la | 2°C10N°S mobiliario  para
cotizacién de | Necesanas - para archivo ¥
presupuestos para | 299uIrr el contratacién  de o
la adquisicién de | Topiario personal Mobiliario
mobiliario en las | 2decvado y la _ especializado ¥ Bimestral Informe adecuado Y
Direcciones contratacion  de | Gestion | pimastre /s persor.\all
Distritales y | personal acciones especializado
contratacien  de | SSPeciglizado en informadas  sobre
personal los archivos de la adquisicién de

especializado en
los archivos de
Concentracion e
Historico.

Concentracién e
Historico

mobiliario
adecuado y
contratacion de
personal

especializado v
0.17
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Archivisticos y can
apoyo de UTS! *
1

INDICADORES
. RESUMEN MEDIOS DE
b . SUPUESTOS
NARRATIVO : SRS FORMULA DE - FRECUENCIA | VERIFICACION
- NOMERE . TiPo CALCULO DE MEDICION
ASL AT
Eficacia = Contar
con un Directorio
32 Elaborar vy | Actualizacion del de los
a_ctuallz.ar Directorio de los respansables de Directorio de los
directorio de los | responsables de archivos de
N responsables de
responsables de | archivos de tramite del IEDF * ;

. . .. ) ) archivos de
los archives de | tramite del | Gestion | 1 afio/la Anual Directorio tramite del
trérprte del Instltt{to para actualizacién Instituto
Instituto. coordinar las continua del

tareas respectivas. Directorio de
responsables de
archivos de
tramite del IEDF *
]
33 Realizar
acciones de A=L*1/M*Tr
dlsttnhucmn dy Proporcionar el Eficacia = DotaC}éln de
ateral " | matera Dstbucion Y capeciaizado 3
especializado a especializado para entrega de to:o el personal
| P bl el desarrollc de | Gestion | material Anual Acuse dpd |
0s respor?sa es actividades especializado * 1 enczfrga o de los
de los archivos de - afio ! 80 archivos del
. archivisticas .
tramite del dotaciones de Instituto.
Instituto. material
especializado ™ 1
La supervisién del
3.4 Supervisar el | desarrollo de la
desarrollo de la | Guia se realiza en A=L*1/M*Tr Conservacion  y
“Guia de [ el marco de la » preservacién  de
aplicacién para el | conservacién  y A = Supervisién fa documentacién
expurgo preservacion  de | Eficacia | sobre el desairollo Anual Documento institucional
documental en los | documentacidn de la Guia * 1 ana conforme a la
archivos del | que integran tos / 60 transferencias Guia.
|EDF". archivos del documentales * 1
Instituto.
A=L"1MTr
Actividades: Eficacia =
. Mantener Actualizacién  del
4.1 Actualizar los | actualizado el SCGD * 1 afio / 1
médulos del | SCGD, canforme actualizacidn  del Operacién  del
Sistema de | a los instrumentos : SCGD. conforme sCGh
Control de Gestién | archivisticos Gestion a las Anual Instrumento | tualizado
Documental aprobados por el modificaciones de
(SCGD) COTECIAD los  Instrumentos
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B INDICADORES . o _ .
‘RESUMEN _ oo 0 T R . MEDIOSDE i
- NARRATVO - [ FORMULADE | FRECUENGA | VERIICACION: | U rioe
NOMBRE : TiPo CALCULO - | DEMEDICION [ & = ' ‘
A=L*1/M*Tr
Eficacia =
Se cuente con Proporcionar  los
4.2 Distribuir a los | conocimientos conocimientos .
responsables de | basicos para |la basicos para la Operacion  del
los archivos de | operacidn det cperacisn del SCGD conforme
tramite, el Manual ; SCGD con base | Gestion | gcgD * 4 afio /1 Anual Manual al Manual de
de wsuario del | en el Manual de Distribucion ~ del Usuarios.
SCGD usuaric que se Manua! de
distribuya Usuarios a los
responsables de
operar ¢l SCGD *
1
4.3 Capacitar a As=L*1/M*Tr
los respon§ables La operacién del Eficacia =
gzrslgzaf"’h“"’s Y| scGD se logra Calfaclitacién ) Copacitacién de
sobre la operacion
encargado de zzgacitacién fa Gestitn | 4oy SCGDp* 1 afio Anual Capacitacién LO; SC(;;};radores
operar el SCGD | | rcionada. ! 1 capacitacion a
los responsables
de operar el
SCGD* 1
As=L*1/M*Tr
4.4 Con el aPOY0 | nstatacion y Eficacia =
de la  Unidad operacion del Instalacion  del =
T.écmca de SCGD en todo el SCGD  en las instalacion  del
Sisternas . Direcgiones SCGD en los
Informaticos Instituto  para [a . retri * archivos de
) : administracién v | Gestién | Distritales * 1 afio / Anval Informe e
|n§talar en las control las acciones tran:ute del
Dfrecl:uones homogénea de los reportadas  sobre Instituto
Distritales el | arehivos la Instalacion del
SCGD SCGD en las
Direcciones
Distritales * 1 _‘l
A=L*1M*Te
Eficacia =
Supervisar la Supervision de la o
4.5 Supervisar la | operatividad de operatividad de Venﬂcpén de la
operatividad de los | los instrumentos los instrumentos operatividad  del
instrumentos para detectar | en el SCGD * 1 o SCGD en todos
archivisticos en ef | deficiencias y Gestion | 250 / 1 visita y Anual Cuestionario los .archwos de
SCGD propener mejoras aplicacion de! tféﬂtrﬁe del
en el SCGD Cuestionario  de instituto.
conocimientos det
SCGD, aprobado
per el COTECIAD
* 4
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R - INDICADORES I S S
- < Resumen R .l MEDIOSDE & o o etos
L NARRATIVO i s b FORMULADE . | FRECUENCIA ; VERIFICACION | . o
RV . NOMBRE .- .| TIwpo .. CALCULO.. | | DEMEDICION §. . . =
Eficacia=L*1/M*Tr
Se procurza la Eficacia _
4.6 Dar | homogeneidad del Seguimiento a la Homogeneizacion
. SCGD conforme a |
sequimiento a 1a |\ o cciones que se . operatividad  del , g @ 2
operatividad  del realicen para Ia Gestion | scap * bimestre / Bimestral Informe :?;?a‘ts':'l::d
SCGD operatividad det las acciones que ivistica.
mismo. reporten sobre la
operatividad  del
SCGD *0.17
A=L*TpM*Tr
Eficacia = Difundir
Actividades: la normativa,
Tener al alcance instrumentacion y
51 Difundir la | ta normativa, programas en
normativa, instrumentacién, materia Alcance de la
instrumentacion y | Programas en archivistica * normativa,
programas en | materia de archivo Gestion semestral [ 1 Semestral Material de instrumentacion y
materia para faciltar el dotacion de Difusién pragramas de
archivistica a los | desarrollo de las material archivo.
responsables de | labores magnético la
los archives del | archivisticas. narmativa,
Instituto instrumentacién y
programas a los
responsables de
los archivos * 0.50
52 - Diseflar | o isefiara el A=L"TpM*Tr Disefio del
material de . ‘ i
I material de Eficacia = Difusion materiat de
difusion €M difusion  en el hivistica  * Material de | difusién en
materia Gestion | 2© W'St'?a 1 Anual o )
- marco de la afio / Disefio del Difusion materia
archivistica S . L
citura archivistica material de archivistica
difusidn * 1
53 Presentar, A=L Tp/M™Te
a':s"ez::ar ; Presentacion  del Eficacia = Aprobacién  del
pro octo do | material de Presentar el material de
Proyex difusion disefiado | proyecto de Material de | difusion en
difusion  ante el Gestién | difusién * 1 afio / Anual e i
COTECIAD para en el marco de la : cto d Difusién materia
. cuftura archivistica el proyecto de archivistica
su aprebacion difusioén aprobado
por el COTECIAD
"1
A=L"Tp/M*Tr
54 Difundir el | Difundir el material Eficacia = Difusién del
matgrlal de | de archivo . Proyecto de Material de material
archivo aprobado por el | Gestion | difusion * 1 afio / Anual Difusién aprobado por el
COTECIAD 1 Difusion COTECIAD
presentado ante el
COTECIAD *1
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"¢ INDICADORES .

- MEDIOSDE -

RESUMEN™ v '
- SUPUESTOS
NARRATIVO s FORMULA DE FRECUENCIA .| VERIFICAGION.
' v NOMBRE - TiPo CALCULO . DE MEDICION
Actividades: A=L*Tp/M*Tr
6.1 Presentar ante Eficacia =
el COTECIAD el Observacion  de
cuestionario y | El seguimiento a las medidas Aplicacidn del
calendario de | 1as medidas establecidas en el cl?eslionario
isi isi i Plan * 1 af N
visitas de revision | establecidas en el an * 1 afio / 1 Cuestionario y | conforme al
para dar | Plan, permitirs que . calendario de Anual . >
. Gestién | ... " calendario calendario,
seguimiento a las | se observen para visitas de revisién aprobados por el
medidas la conservacion y y 1 aplicacion de} C%)TECI ADp
establecidas en el | preservacién de la cuestionario
“Plan de | informacién aprobade por el
conservacién  y | conforme alaLey COTECIAD *
preservacion de la 0.50 Calendario
mforlrn'ac’|<5n" 0.50 Cuestionario
archivistica
6.2 Supervisar la A=L"Tp/M™Te
conservacion y .. Eficacia =
A La supervision L
preservacién  en . supervision de la .
. propiciard la .. Conservacién vy
los archivos de . conservacién ¥ .
N ) observancia de las . preservacion  de
tramite de oficinas : preservacion de ,
medidas para la . . . . la documentacidn
centrales y , Gestién | los documentos Anual Cuestionario o
. . conservacion y A - institucional
Direcciones . 1 afio / 1 visita de
L preservacion  de . conforme al Plan.
Distritales, supervision ¥
R los documentos .
mediante Ia aplicacion de
aplicacién de cuestionario * 1
cuestionarios.
A=L"Tp/M*Tr
63 Dar . _
seguimiento a las Eficacia =
medidas ) Seguimiento a las
establecidas en el La obsewanc1§ de medldas. .
*Plan de | 13 medidas eslablecidas en el Atencién al Plan
conservacién y :?::Izctl.aiden Iel Plan * 1 afio / de consen{:mgn
preservacion de la 1BNCe @ 18 | Gestign | Informar sobre las Anual Informe ¥ preservacion de
informacion conservacion y acciones de la la informacion
archivistica en los preservacion de conservacion y archivistica.
archivos del | 08 documentos. preservacion de la
Instituto. informacidn
archivistica,
conforme al Plan *
1
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IR INDICADORES
3 o rtaataity i - MEDIOSDE | o .
i, FRESUMEN ... : : H TETEREE L SUPUESTOS -
. NARRATIVO FORMULADE | FRECUENCIA | VERIFICACION
Lo NOMBRE TIPO | 7 CALCULO - (| DEMEDICION | - o | s
Actividades:
A=L"Tp/M*Tr
7.1 Dar | La observancia de Eficacia =
imi i Seguimiento a las
segl{mlento a las Ias~ medidas 9_ Seguimiento  a
medidas de | sefialadas en la medidas las medidas de
seguridad Guia,  pemitird planteadas en la sequridad con el
planteadas en la | enfrentar situacidn Gestidn Guia * 1 afio / 60 Anual infomme apgyo de!
Guia para | extraordinarias vy Recomendaciones personal de
e_nfren_tar de rl'esgo para los relativas a las Proteccion Givil
situaciones de | archivos del instalaciones ¥
emergencia, Instituto espacios
riesgo, catéstrofes destinados  para
en los archivos del archive " 1
IEDF
7.2 Dar a conocer
I able , = « -
3 105 1eSPONSAbIes | o porcionar  los A=L™Tp/M"Tr Tp=1
de los archivos de conocimientos  d ) _
tramite del IEDF, ocimi e Eficacia =
las medidas de medidas de Informacion scbre Enfrentar
seguridad seguridad para medidas de situaciones  de
planteadas en la enfrentar ‘ seguridad  que Anual Presentacion | Smergencia,
Guia ara situaciones de | Gestion | establece la Guia riesgo 0
enfrentar P emergencia, * 1 afio ! 1 catastrofes en los
tuac ' i i DF
situaciones de :t:s'g: 0 ;::lté:trgfel PresentaFrﬁn de la archivos del IE
emergencia, o titutzr Iv0s de mformacpn sobre
riesgo o S las medlc:las de
catastrofes en los seguridad * 1
archivos del IEDF
7.3 Coadyuvar con
los responsables
de los archivos de . A=L*TpM"Tr
trémite para que Proporcionar los Eficaci _
cuenten  con fa | CONOCIMientos de ; icacia 61 sobre
informacién medidas de nformam n sobre Enfrentar
indispensable para | S€9Uridad  para medidas de situaciones  de
sabe': cgmo enfrentar segubndad I qu}e Anual Asesorfa emergencia,
) situaciones ~ de | Gestign | ©Stablece la Guia riesgo o
actuar, qué hacer . “ 1 afio / Ia ;
an caso de | emergencia, inf ” catastrofes en los
enfrentar riesgo o catastrofe m crrnaf:l n archivos del IEDF
I en los archivos del proporcionada  a
situaciones de ; las &reas sobre las
. Instituto
emergencia, medidas de
riesgo 0 seguridad * 1
catastrofes en los
archivos de
tramite del IEDF

A=

—r

42

Eftcacia

©
TR

Cuantificacién fisica alcanzada de la accion
Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacién fisica de |la accién; el aiio sera considerado como 1y

se hara la ponderacién correspondiente por ef tiempo planeado

afl

Cuantificacion fisica de la Accién
Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accion; el afic sera considerado como 1 y se

hara la ponderacion correspondiente por el tiempo utilizado
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IV. Actividades institucionales

Por lo que corresponde a las Al’s que desarrollara el COTECIAD se encuentran alineadas
al objetivo anual sustentado en las disposiciones en materia de archivo, y que consiste en
contribuir al desarrollo archivistico del Instituto, a través de acciones de normatividad,
formacion archivistica, adquisiciéon de materiales y contratacion de personal especializado
para archivo, desarrollo e instrumentacion de sistemas informaticos, difusion de la
informacion técnica-normativa, conservacion y preservacién de la informacion archivistica,
y para enfrentar situaciones de riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto.

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

sus elementos.

Actividad Institucional 1: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de

archivos.

Réép'oﬁ”s"éble 03. Direccién de Archivo, Logisti}}a y Documentacion

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacion Deben cumplirse las disposiciones en materia de archivos, con

base en las decisiones del COTECIAD, como elementos para la
adecuada y oportuna administracion de ios documentos en los
archivos de tramite, concentracion e historico.

Objetivo especifico | Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion
e histérico para que el Instituto cuente con archivos debidamente
organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Acciones 1.1 Actualizar los instrumentos archivisticos y presentarlos ante el
COTECIAD para su aprobacion.

1.2 Proponer la integraciéon del &rea denominada “Archivo
Histérico” dentro de la estructura organica y funcional del
Instituto.

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

1.4 Dar seguimiento a los Criterios de Valoracién Documental
1998-2008.

1.5 Elaborar y presentar para su aprobacion del COTECIAD el
Programa de Digitalizacién Documental.

1.6 Aplicacion del Programa de Digitalizacién Documental.

1.7 Supervisar la aplicacién del “Manual de organizacién vy
procedimientos de los archivos en tramite, concentracion e
historico del IEDF”

1.8 Dar seguimiento al “Programa de valoracién documental de
los archivos del IEDF”
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1.9 Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en el
seguimiento y aplicacién de los procesos archivisticos.

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

Meta Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados
por el COTECIAD.

" Actividad Institucional 2: Formacién en Materia Archivistica.

Responsable 03.Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacion Es necesario que los responsables de los archivos de oficinas

centrales y Direcciones Distritales del Instituto, cuenten con los
conocimientos basicos y herramientas necesarias de archivo.

Objetivo especifico

Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en
materia archivistica, a través del taller que se programe con el
apoyo de la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo, para los
responsables de los archivos de oficinas centrales y Direcciones
Distritales.

Acciones

2.1 Elaborar la estructura tematica dei taller en materia archivistica
para los responsables de los archivos de oficinas centrales y
Direcciones Distritales.

2.2 Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo, el taller en materia archivistica para
los responsables de los archivos de oficinas centrales y
Direcciones Distritales.

2.3 Informar al COTECIAD del taller en materia archivistica para
los responsables de los archivas de oficinas centrales y
Direcciones Distritales.

Indicadores

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

Meta

Impartir un taller en materia archivistica para los responsables de
los archivos de oficinas centrales y Direcciones Distritales del
Instituto.
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“~Actividad Institucional 3: ‘Seguimiento a la propuesta para adquisicién de
.. mobiliario en las. Direcciones Distritales y contratacion de personal
especlallzado en los archivos de Concentracién e Histérico.

Résponsable
Operativo

03.Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

Tipo

Sustantiva

Justificacion

En cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos, se
debera contar con el mobiliario adecuado y suficiente para el
resguardo del acervo distrital. También es necesario contar con
personal operativo que se encargue del funcionamiento del Archivo
de Concentracién e Histérico.

Objetivo especifico

Adgquirir mobiliario para archivo de las Direcciones Distritales;
asi como contratar personal que se encargue del
funcionamiento de los archivos de Concentracién e Histérico.

Acciones

3.1 Dar seguimiento a la cotizacion de presupuestos para la
adquisicién de en las Direcciones Distritales y contratacion de
personal especializado para los archivos de Concentracion e
Histdrico.

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

Realizar acciones de distribucién y entrega de material
especializado a los responsables de los archivos de tramite
del Instituto.

Supervisar el desarrollo de la “Guia de aplicaciéon para el
expurgo documental en los archivos del IEDF”.

3.2

3.3

3.4

Indicadores

Gestitn {eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)

Meta

Adauirir mobiliario para archivo y contrataciéon de personal
especializado.

Activ:dad instutuclonal 4; Ssstema Informatico completo del archivo de tramite

03.Direcci6n de Archivo, Logisticay Documentacién”

Responsable

QOperativo

Tipo Sustantiva

Justificacion Es necesario contar con un Sistema de Control de Gestion

Documental eficiente y homogéneo.

Objetivo especifico

Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto,
incluyendo a las Direcciones Distritales, mediante el Sistema de
Control de Gestién Documental

Acciones

4.1 Actualizar los médulos del Sistema de Control de Gestion
Documental.

4.2 Distribuir a los responsables de los archivos de tramite, el
Manual de usuario del Sistema de Control de Gestidn
Documental.

4.3 Capacitar a los responsables de los archivos y personal
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encargado de operar el Sistema de Control de Gestiéon de
Documental.

4.4 Con el apoyo de la Unidad Técnica de Sistemas Informaticos,
instalar en Ias Direcciones Distritales el Sistema de Control de
Gestion.

4.5 Supervisar la operatividad de los instrumentos archivisticos en
el Sistema de Caontrol de Gestién Documental.

4.6 Dar seguimiento a la operatividad del Sistema de Control de
Gestion Documental.

Indicadores

Gestién (eficacia, conforme a lo indicado en Ia MIR)

Meta

Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del
Instituto.

- Actividad Institucional §: Difusion de la informacién técnica-normativa en

materia de archivos

Responsable 03.Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacion Es necesario dar a conocer la informacioén técnica-normativa en
materia de archivos para sensibilizar sobre la importancia que
detentan los archivos del Instituto.

Objetivo especifico | Difundir el material relativo a la archivistica al personal del
Instituto y al publico en general, en el que se informe sobre la
importancia de los archivos, su marco legal y las acciones
implementadas, a fin de contribuir a la formacién de una cuttura
archivistica.

Acciones 5.1 Difundir la normativa, instrumentacién y programas en materia

archivistica a los responsables de los archivos del Instituto.
5.2 Disefar material de difusién en materia archivistica.
5.3 Presentar, analizar y presentar el proyecto de difusion ante el
COTECIAD para su aprobacion.
5.4 Difundir ¢! material de archivo.
Indicadores Gestion {eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Difundir informacién técnica-normativa de archivos, a través del

material que se disefie.

Actividad Institucional 6: Aplicacion del Plan para la conservaciony
_preservacion de la informacioén archivistica

Responsable
Operativo

03.Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacion

Tipo

Sustantiva
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Justificacion

Es necesaric observar las medidas de conservacion y preservacion
para el resguardo de la documentacion institucional

Objetivo especifico

Dar seguimiento al “Plan de conservacion y preservacion de la
informacién archivistica”, en el que se establecen las medidas
de control archivistico.

Acciones

6.1 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
conservacién con el objeto de preservar la informacion
resguardada en los acervos documentales del Instituto.
Supervisar la conservacion y preservacion en los archivos de
tramite de oficinas centrales y Direcciones Distritales,
mediante el seguimiento de cuestionarios semestrales.

Dar seguimiento a las medidas de control establecidas en el
“Plan de conservacién y preservacién de la informacién” en los
archivos del Instituto.

6.2

6.3

Indicadores

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

Meta

Conservar y preservar la documentacion en dptimas condiciones.

Actividad Institucional 7: Observancia en la guia para enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del

Instituto B ,
Responsable 03.Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacion Es importante dar seguimiento a la "Guia para enfrentar

sitvaciones de emergencia, riesgo o catastrofes” para saber cémo
actuar ante situaciones dificiles que pudieran presentarse en los
archivos del Instituto como: inundaciones, terrematos, amenaza de
artefactos explosivos, accidentes laborales e incendios, que
pueden ocasionar la pérdida total o parcial de la documentacion.

Objetivo especifico

Garantizar que el personal encargado de los archivos del
instituto cuente con los conocimientos basicos para enfrentar
situaciones de emergencia, a través de la observancia de la
"Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
catastrofes”

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”

Dar a conocer a los responsables de los archivos de trémite
del IEDF, las medidas de seguridad planteadas en la “Guia
para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo, catastrofes
en los archivos del IEDF”,

Coadyuvar con los responsables de los archivos de tramite
para que cuenten con la informacidn indispensable para saber
como y quée hacer en caso de enfrentar situaciones de

7.2

7.3
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emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos de tramite del

Instituto. |
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal

encargado de los archivos este preparado para enfrentar
situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Proteccién
Civil.
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V. Cronograma de acciones sustantivas.

Anteproyecto de Programa Institucional de Desarrolio Archivistico 2013

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Al's a cargo del COTECIAD.

- Nimero

Accion 1:

Instrumentaciéon de la normatividad
técnica en materia de archivos

0

G

 Meses

Ene

Feb |

Mar

Abr

May.

Jun

rJut

Ago

Sep

Oct

Nov

; Di-c

1.1

Actualizar los

instrumentos
archivisticos y presentarlos ante el
COTECIAD para su aprobacion.

W Of

1.2

Proponer la integracién del area
denominada  “Archivo  Histérico”
dentro de la estructura organica y
funcional del Instituto.

1.3

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

14

Dar seguimiento a los Criterios de
Valoracion Documental 1999-2006.

1.5

Elaborar y presentar para su
aprobacion del COTECIAD el
Programa de Digitalizacion
Documental.

1.6

Aplicacion  del  Programa de
Digitalizacion Documentai.

1.7

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

1.8

Dar seguimiento al “Programa de
valoracion documental de los
archivos de! IEDF”.

w o
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1.9 Asesorar a los responsables de los
archivos de tramite en el seguimiento
y aplicacibn de los procesos
archivisticos.

RO Responsable Operativo
03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion
01 Direccién de Unidad (UTCFyD)
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JAcciGn 2 T e
-| Formacion en materia archivistica

L C

¥

-+ Meses

Ene

Feb |

Mar -

Abr

Méy

Jun’

Jul

Oct

Nov

‘Dic

2.1

Elaborar la estructura tematica del

taller en materia archivistica para los
responsables de los archivos de
oficinas centrales y Direcciones
Distritales.

[ 3% JER G Gy

- QO Wo

2.2

Programar y coordinar con la Unidad
Técnica del Centro de Formacién y
Desarrollo, el taller en materia
archivistica para los responsables de
los archivos de oficinas centrales y
Direcciones Distritales.

) — &

-0 Wwo

2.3

Informar  del  seguimiento  al
COTECIAD respecto al taller en
materia  archivistca para los
responsables de los archives de
oficinas centrales y Direcciones
Distritales.

) — 4

0O Wwo

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
RO Responsable Operativo

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documantacién
01 Direccién de Unidad {UTCFyD)
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documental en Iios archivos del
IEDF”,

‘Numero | Accion 3: B {U R - - Meses
- Seguimiento a . la p;ppuesta del O : _ _ _ _
proyecto de pre "puesto para la | T LT Co R Ee
x| adquisicion - mobiliario- +yi. || Ene | Feb | Mar. | Abr{ May | Jun | Jul | -Ago | Sep | Oct:| Nov.| Dic
... | contratacién - ... personal | ‘ y =8 FIE R LA
espemahzado para los archwos ' .
3.1 Dar segulmlento a Ia cotlzacmn de 0
presupuestos para la adquisicion de 3
mobiliario y contratacion de personal
especializado para los archivos.
3.2 Elaborar y actualizar directorio de los 0
responsables de los archivos de 3
tramite del Instituto.
33 Realizar acciones de distribucion y 0
entrega de material especializado a 3
los responsables de los archivos de
tramite del Instituto.
34 Supervisar el desarrollo de la “Guia 0
de aplicaciéon para el expurgo 3

RO Responsahle Operativo
RO03 Direcci6n de Archivo, Logistica y Documentacidn
RU Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
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Numero | Accion 4., U R Meses
Sistema Informatico completo del R O '
archivo de tramite. ' ’ '

Ene |.Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

4.1 Actualizar los médulos del Sistema | 1|0

de Control de Gestién Documental. 113
110
0|2

42 Distribuir a los responsables de los | 1|0
archivos de tramite, el manual de | 1} 3
usuario del Sistema de Control de
Gestion Documental.

4.3 Capacitar a los responsables de los | 1| 0
archivos y personal encargado de | 1| 3
operar el Sistema de Control de | 1|0
Gestion de Documental. i 2

4.4 Con el apoyo de !a Unidad Técnica
de Sistemas Informaticos, instalar en
las Direcciones Distritales el Sistema
de Control de Gestion en las
Direcciones Distritales.

4.5 Supervisar l|la operatividad de los ] 1|0
instrumentos  archivisticos en el| 1|3
Sistema de Control de Gestion| 1|0
Documental. 0|2

46 Dar seguimiento a la operatividad del | 1| 0
Sistema de Control de Gestién| 1|3 5
Documental. 110 =& #

02

RO Responsable Operativo
03 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacién
02Direccion de Informacién e Infraestructura Informatica (UTSI)
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Namero: Accion 5. s U R ~  Meses
@i L Difusién . de la’ mformamén tecmca-. Rl O G : - i
._;-'normatlvaen mater ':archlvos R L o o TR,
- : : “Ene “}"Feb'| Mar {“Abr | May | Jun.| Jul | Ago | Sep |Oct:| Nov |:Dic"
5;1 Difundir la horrﬁ'ativé, 'iné-trumentaci()'h'
y programas en materia archivistica a
los responsables de los archivos del
Instituto.
52 Disefiar material de difusion en| 1|0
materia archivistica. 13
0|0
9] 1
53 Presentar, analizar y presentar el | 1|0
proyecto de difusion ante el|1|3
COTECIAD para su aprobacién
54 Difundir el materiai de archivo 110
113
0|0
9|1
RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, LLogistica y Documentacién
01 Direccitn de Unidad (UTCSTyPDP)
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Numero |

- | conservacién'y preserv
1 informacion archivistica

Accion 6: s T
Aplicacion del Plan parala . -
ion dela-

~  Meses

iy

6.1

Presentar ante ol COTECIAD oi

cuestionario y calendario de visitas
de revisién para dar seguimiento a
las medidas establecidas en el “Plan
de conservacion y preservacion de la
informacion archivistica”.

May

Jun | dui

Ago

Sep.

Oct

Nov | Dic

6.2

Supervisar la conservaciéon y
preservacion en [os archivos de
tramite de oficinas centrales y
Direcciones Distritales, mediante la
aplicacién de cuestionarios.

6.3

Dar seguimiento a [as medidas
establecidas en el "Plan de
conservacion y preservacion de la
informacién  archivistica” en los
archivos del Instituto.

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
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Numero | Accion7: .~ - o TG
Ahachis y

. Meses
Observancia'de la Gu|a para

R

-enfrentar situaciones de Emergencia, | | | eoos s i sl m e i e e e D
gr:esgosocatastrofes en los Archivos | “Ene .| Feb.| Mar:| Abr. {‘May |:Jun |=Jul: | Ago | Sep | Oct |-Nov |' Dic
de! IEDF =i 28 el e S 1) St S A Bl R T

7.1. Dar seguimiento a las medidas de | 1|0
seguridad planteadas en la “Guia| 1| 3
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 Instituto,
las medidas de seguridad planteadas
en la "Guia para enfrentar situaciones
de emergencia, riesgo, catastrofes en
los archivos del IEDF”.

O =
WO Wwo

7.3. Coadyuvar con los responsables de
los archivos de tramite para que
cuenten con la informacion
indispensable para saber como y qué
hacer en caso de enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o
catastrofes en los archivos de tramite
del Instituto.

hO = -
W o wo

RO Responsable Operativo
03 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacién
03 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)
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