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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 (PIDA) 2014.

CONSIDERANDO

1. Conforme a los articulos 123, parrafo primero v 124 parrafos primero v segundo del
“statuto de Gobierno del Distrito Federal (Estatuto de Gobierno) v 16 del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Codigo), ¢l Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) es un organismo de caracter permanente,
autoridad en materia electoral, profesional en su desempeno, que goza de autonomia en su
funcionamiento y administracion, asi como independencia en la toma de decisiones. Tience
personalidad juridica y patrimonio propio. Sus determinaciones se toman de manera
colegiada, procurzindo la generacion de consensos para ¢l fortalecimicnto de su vida

institucional.

2. En términos de lo previsto en el articulo 1, fraccion VIIT del Codigo, las disposiciones
contenidas en dicho ordenamiento son de orden publico v de observancia general en el
Distrito Federal y tienen como finalidad reglamentar las normas de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucidn) v del Estatuto de Gobierno, relativas a la
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estructura v atribuciones del Instituto Electoral.

3. Atento a lo previsto en ¢l articulo 3, parrafos primero v segundo del Codigo, el Instituto
Electoral esta facultado para aplicat, en su ambito competencial, las normas establecidas en el
citado ordenamiento v para interpretar las mismas, atendiendo a los criterios gramatical,
sistematico, armonico, histdrico, funcional v los principios generales del derecho, de acuerdo

con lo dispuesto en el dltimo parrafo del articulo 14 de la Constitucion.
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4. Para el debido cumplimiento de sus atribuciones, 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 vy
cumplimiento de las disposiciones electorales, en cumplimiento a lo previsto en los articulos

3, parrafo tercero v 18, fracciones I y II del Cédigo.

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

Gobierno y el propio Codigo.

6. El articulo 20, fracciéon IX del Codigo prescribe que el Instituto Electoral es responsable
de’la funcién estatal de organizar las elecciones locales v los procedimientos de participacion
ciudadana, de acuerdo a la normatividad de la materia. Sus fines y acciones se orientan, entre

otros aspectos, a contribuir al desarrollo v adecuado funcionamiento de la institucionahdad

democratica, en su ambito de atribuciones.

7. Conforme a lo previsto en el articulo 21 y 25 patrafo primero del Codigo, el Instituto
Electoral cuenta en su estructura organica, entre otros, con un Consejo General, que es su
organo supetior de direccidon.

8. El Consejo General se integra por siete Consejeros Electorales con derecho a voz y voto,
uno de los cuales funge como su Presidente. Asimismo, son integrantes de dicho colegiado
s6lo con detecho a voz, el Secretario Ejecutivo, quien es Secretario del Consejo, un
representante por cada Partido Politico y uno por cada Grupo Parlamentario de la .Asamblea
Legislativa del Distito Federal (Grupo Parlamentatio), segan lo previsto en los articulos 124,

parrafo segundo del Estatuto de Gobierno y 25, parrafos segundo v tercero del Codigo.
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9. El articulo 32 del Codigo dispone que el Consejo General funciona de manera permanente .-

y en forma colegiada, mediante la celebracion de sesiones puiblicas de caracter ordinario o
extraordinario, convocadas por el Consejero Presidente. Sus determinaciones se asumen pot
mayotia de votos, salvo los asuntos que expresamente requieran votacién por mayoria

calificada, y éstas revisten la forma de acuerdo o resolucion, segun sea el caso.

10. El ardculo 58, fracciones VIII y XVII del Cédigo, prevé que ¢l 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 colaboracion del Secretario Ejecutivo y del Secretario Administrativo, a los programas
de trabajo de las direcciones ejecutivas y unidades técnicas, asi como coordinar y dirigir las
actividades de los 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral e informar al respecto al

Consejo General.

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

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

12. El articulo 79, fraccion 111 del Cdédigo, establece que el Instituto Electoral cuenta con
Unidades Técnicas entre las que se encuentra la de Archivo, Logistica v Apoyo a Organos
Desconcentrados, la cual tiene entre sus atribuciones previstas por el articulo 41, fraccion 111,
incisos a), d), v e) del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Reglamento Interior), integrar y administrar el archivo del Consejo General; supervisar la
integracion, clasificacion y conservacién de los archivos de concentracién e historico del
Instituto Electoral; y brindar asesorfa archivistica a sus drganos, para la integracion y

clasificacion de sus archivos de tramite.

13: El articulo 1 deta Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), establece que
sus disposiciones son de otden publico e interés general, tienen por objeto entre Otros,

regular el funcionamiento, integracién y administracion de documentos y archivos en
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posesion de la Administracion Puablica del Distrito Federal, (:)J‘g;111() Legislativo, (f)rgano
Judicial y Otganismos Publicos Autonomos del Distrito Federal, asi como, establecer las
bases para la coordinacidn, organizacion v funcionamiento de los Sistemas Institucionales de
Atchivos de los entes publicos obligados conforme a csta Ley, asi como del Consejo General

de Archivos del Distrito Federal.

14. Los articulos 12, 13, fracciones 1 v 11, v 14, fraccion 1T de la Lev de Archivos, disponen
que los Entes Publicos del Distrito Federal, deberin integrar y otganizar su respectivo
Sistema Institucional de Archivos conformado pot Componentes Normativos v Operativos
para la cotrecta administracidén de documentos a lo largo de su ciclo de vital; precisando que
dentro de los Componentes Normativos deberd integrarse un Comité Técnico Interno de

Administracion de Documentos (COTECIAD).

15. Con fecha 04 de abril de 2009 se integrd el COTECIAD del Instituto Electoral, como el
Otgano  técnico consultivo de instrumentacion v retroalimentacion de la normatividad

aplicable en materia de archivos.

16. De conformidad con lo senalado en los articulos 41, 42 y 43 de la Lev de Archivos, los
Entes Publicos deberin integrar anualmente un Programa Institucional de Desarrollo

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

. Proyectos y acciones de desarrollo ¢ instrumentacion de normatvidad técnica;

I1. Proyectos de capacitacion, especializacion vy desarrollo profesional del personal
archivistico;

IT1. Proyectos para la adquisicidon, con base en las condiciones presupuestales de cada entc
publico, de los recursos matetiales de mayor urgencia que requieren los archivos de la
institucion;

IV. Estudios e investigacién para la incorporacién ordenada de  tecnologias  de

informacion en el campo de los archivos;
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V. Acciones de difusion divulgacion archivistica v para el fomento de una nueva cultura
Institucional en la materia;

VL Proyectos para la conservacion v prescrvacion de la informacion archivistica; v

VILProyectos v planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,

riesgo o catastrofes.

En el marco de las acciones de transparencia v rendicion de cuentas se debera publicar en el
portal de Internet, las actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a lo previsto

en la Ley de Archivos.

17. El COTECIAD en su Quinta Sesion Ordinaria, aprobd mediante Acuetdo
COTECIAD-18-13, el proyecto del Programa Institucional de Desatrollo Archivistico 2014,
y acordd someterlo a la consideracion del Consejo General del Instituto Flectoral, en
términos del documento que como anexo forma parte integral del presente acuerdo, v en
cumplimiento de los articulos 6 de su Reglamento de Operacion v Funcionamiento v 52 del

Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral.

Por lo antes expuesto y fundado se:

ACUERDA

PRIMERO. Se¢ aprucba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistco 2014 del

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

SEGUNDO. EIl presente Acuerdo entrard en vigor al momento de su publicacion en los

estrados de las oficinas centrales del Instituto Flectoral.

TERCERO. Ordenat al Secretario Fjecutivo comunicar el contenido del presente acuerdo a
la Secretaria Administrativa, Direcciones Fjecutivas, Unidades Téenicas, Contraloria General
y Organos Desconcentrados del Instituto Elcctoral del Distrito Federal, para su observancia

v aplicacion en el ambito de su competencia.

> sy
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CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo junto con sus anexos de manera inmediata a su
aprobacion en los estrados del Instituto Electoral del Distrito Federal, tanto en oficinas
centrales, como en sus cuarenta direcciones distritales v en el sitio de Internet del Instituto

www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las Consejeras y los Consejeros Electorales del
Instituto Electoral, en sesion publica el treinta de octubte de dos mil trece, firmando al calce
la Consejera Presidenta y el Secretario del Consejo General, quien da fe de lo actuado de

conformidad con lo dispuesto en los articulos 58, fraccion VIII y 60, fracggon V del Codigo

de Institucioges y Procedimtentos Electorales del Distrito Federal.
[ ) e edagrmnir (oY ?
Lic. Diana Talavera Flores Lic. Bernardo alle Monroy

| Consejera Presidenta Secretarig Egcutivo
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Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

l. Introduccién

El Programa Institucional de Desarrolio Archivistico (PIDA) 2014, se presenta como un
Programa Especifico en el que se establecen los objetivos, estrategias, proyectos y actividades
a implementarse para el eficaz funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (Sistema
de Archivos) del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto), cuyos alcances se pondran a

consideracion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

La integracion del Programa tiene como base las directrices y proyectos sefialados en los
articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley), asi como con las lineas de
accion 46 y 47 del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal y atencion a la Equidad
de Género, por lo que sus actividades dan continuidad avlas constituidas en el PIDA 2013, las
que en su conjunto, estan encaminadas a la formacion, desarrollo y aplicacidén del Sistema de

Archivos.

En ese sentido, el PIDA 2014 se conforma por las siguientes acciones: instrumentacion de la
normativa técnica en materia de archivos; formacion en materia archivistica; seguimiento de la
propuesta de adquisicidn de recursos materiales y contratacion de personal especializado para
los archivos del Instituto; Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema Informatico);
difusion de la informacién técnica-normativa en materia de archivos; Aplicacion del “Plan para la
conservacion y preservacion documental”; y observancia de la “Guia para enfrentar situaciones

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

En cuanto a su estructura, se consideraron los aspectos técnico-metodologicos para la
elaboracion de los Programas Especificos que establece el Manual de Planeacion del Instituto,
aprobado por la Junta Administrativa, mediante Acuerdo JA069-13; por lo que este Programa se
divide en cinco apartados: introduccién, marco juridico, metodologia del marco logico,

actividades institucionales y cronograma de acciones sustantivas.
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1. Marco Juridico

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

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

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

sus sistemas de archivo y gestion documental.

Por su parte, la Ley, dispone en sus articulos 6, 12, 41 y 42, la integracion y organizacion del
Sistema de Archivos en defensa y conservacion del patrimonio documental; para ello se debera
integrar anualmente un Programa Institucional de Desarrollo Archivistico en el que se
consideren los objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo en

cumplimiento de la Ley.

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

General del Instituto.

Por su parte, el articulo 67, fraccion XIH, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal, determina como una atribucion de la Secretaria Ejecutiva llevar
el Archivo General del Instituto, y a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados (UTALAOD), le corresponde integrar y administrar el archivo del Consejo
General; asi como supervisar la integracion, clasificacién y conservacion del archivo de
concentracién e historico del Instituto, segun el Reglamento Interior y el Manual de

Organizacion y Funcionamiento del Instituto.

Q’i




Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

~ ll. Metodologia del Marco Logico
Primera Etapa: Identificacion del problemay alternativas de solucién:

De las actividades desarrolladas con el apoyo del COTECIAD, conforme al PIDA de ejercicios
anteriores'; asi como aquellas que por su ambito de competencia corresponden al area del
Archivo General y de Concentracidn, adscrita a la UTALAOD, se advierten algunas
problematicas que impiden el funcionamiento homogéneo del Sistema de Archivos, ademas de
incumplir con las disposiciones de la Ley, solo por sefalar algunas: heterogeneidad del
Sistema de Archivos; administracion incorrecta de los archivos; instalaciones inadecuadas, falta
de equipamiento y funcién deficiente de archivo; organizacion compleja de los documentos,
desconocimiento sobre el desarrollo y funcionamiento del Sistema de Archivos; riesgos y

deterioro de la informacion archivistica.

Lo expuesto, conlleva a la busqueda de alternativas que contribuyan a la homogeneizacion y
modernizacion de los archivos del Instituto, lo que implicara la unién de esfuerzos de cada uno

de los componentes normativos y operativos del Sistema de Archivos.
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a) Analisis de involucrados

En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores que se encuentran involucrados con
el PIDA 2014:




En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:
Internos:

El Consejo General como o6rgano superior de direccion del Instituto, es el actor
fundamental, por la facultad que tiene para aprobar el presente Programa y la demas
normativa en materia de archivos; vigilar la oportuna integracié\n y adecuado
funcionamiento de los organos del Instituto; y, para aprobar diversos documentos como:
acuerdos, resoluciones, actas, etc., que por su importancia legal y su valor historico,

requieren de un trato especial para su organizacién y preservacion.

La Presidencia del Consejo General y el Secretario Ejecutivo, suscriben de manera
conjunta los convenios de apoyo y colaboracién con diversos entes publicos, remision de
informes a los érganos Legislativo y Ejecutivo, nombramientos, y demas documentacion,
que por su relevancia deben organizarse conforme a los procesos archivisticos para su

consulta tanto interna como externa.

Los Consejeros Electorales quienes, ademas de formar parte del Consejo General,
presiden o integran las Comisiones y los Comités, organos colegiados en los que se
generan documentos como: convocatorias, actas, minutas, acuerdos, informes
trimestrales, anuales y programas, entre otros, los cuales se tienen que resguardar como

acervo histérico del Instituto.

La Junta como organo encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento
administrativo de los érganos del Instituto; asi como de supervisar la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral, genera documentos
como: convocatorias, actas, minutas, acuerdos, informes y programas, entre otros, los

cuales se tienen que resguardar como acervo historico del Instituto.

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

para su consulta tanto interna como 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
como: circulares, programas, informes, presupuestos etc., razéon por la que debe

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 la informacién generada conforme a los procesos archivisticos.

Las Direcciones Ejecutivas tienen a su cargo la ejecucién de las actividades y proyectos
contenidos en los programas aprobados por el Consejo General del Instituto; asi como
expedientes electorales derivados de las elecciones locales y de participacion ciudadana;
por lo que generan programas e informes anuales y trimestrales, mismos que deben

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

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

consulta interna y externa.

El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, como organo consultivo de
instrumentacién y retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia de archivos,
elabora, propone, analiza y aprueba la documentacion técnica-normativa en materia de
archivos; sus acuerdos y minutas; asimismo, emite las convocatorias de sus sesiones,
tanfo ordinarias como extraordinarias. Documentacion que debe organizarse conforme a

los procesos archivisticos para su consulta interna y externa.




Externos:

El Consejo General de Archivos del Distrito Federal disefia las metodologias para la
gestion de los archivos, auxilia en la instrumentacion, coordina la Red de Archivos y

apoya en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en [a Ley.

Finalmente, los Ciudadanos también son actores involucrados en el programa, como
usuarios de la informacion que se genera en el Instituto, para lo cual se deben constituir y
mantener actualizados los sistemas de archivo y de gestién documental, con la finalidad

de fortalecer los mecanismos de transparencia y rendicion 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

- Fuerza | Resuitante -
o ‘ ] léé‘P?Cté : a ‘ S R | T
vA‘c‘:tor 10 Cbhsejtthe{neral‘ " — T 5 5 25
Actor 2: Presidencia del Consejo General 5 5 25
Actor 3: Consejeros Electorales 5 5 25
Actor 4: Secretaria Ejecutiva 4 4 16
Actor 5: Junta Administrativa 4 4 16
Actor 6: Secretaria Administrativa 4 4 16
Actor 7: Contraloria General 4 4 16
Actor 8: Direcciones Ejecutivas 4 4 16
Actor 9: Unidades Técnicas 4 4 16
Actor 10: Organos Desconcentrados 4 4 16
Actor 11: Consejo General de Archivos del D.F. 5 5 25
Actor 12: Ciudadanos en general 2 2 4
Actor 13: COTECIAD 5 5 25

En relacion al cuadro que antecede, cabe aclarar 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
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activamente en la contribucién al desarrollo archivistico en el Instituto, razén por la cual se
les otorgd el valor mas alto, es decir, el numero cinco; en cuanto a los demas se les fue

asignado el resto de los valores.

b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema se muestran los problemas detectados en el desarrollo
archivistico, a partir de la observancia, tanto de la norma como de la experiencia adquirida
en los tres Ultimos afos por el COTECIAD. Como principal problema a resolver es lo
relativo a la “Disfuncion de los procesos archivisticos”. 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:




Arbol de problemas

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

EFECTOS
A
Mobiliario
Heterogeneidad Administracion inadecuado, Organizacion Desconocimiento Deterioro de la
det Sistema incorrecta  de carencia de compleja de la del desarrollo y documentacién
Institucional de los archivos equipamiento y documentacion funcionamiento institucional
Archivos funcién institucional del Sistema
deficiente de Institucional  de
archivo Archivos
3 A A A A A
) Disfuncion de los procesos
archivisticos PROBLEMA
1
A A K A b A
Aplicacion Capacitacién Recursos Operatividad Escasa difusion Inaplicacion del
paulatina de intermitente materiales inconclusa de informacion Plan para la
Instrumentacion en materia insuficientes y del Sistema técnica- conservacion y
normativa _archivistica falta de personal de Control de normativa en preservacion
técnica en especializado Gestién materia documental
materia de Documental archivistica
archivos
CAUSAS Desconocimiento
de la guia para
enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo
o catastrofes en los
archivos del
Instituto
9

e

Y,




Como se muestra en el arbol, antes mencionado, el problema principal a resolver se
refiere a la “Disfuncion de los procesos archivisticos” por la parcial sistematizacion,
funcionamiento y administracién de documentos. Lo anterior deriva de la aplicacién lenta
de la instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos, capacitacion
intermitente, recursos materiales insuficientes y falta de personal especializado,
operatividad inconclusa del Sistema Informatico, escasa difusion de la informacion técnica
normativa e inaplicacion de las medidas de conservacion y preservacion; dando como

resultado la fragmentacion del Sistema de Archivos.
Por lo que se refiere a las causas y efectos, se expone lo siguiente:

‘Aplicacion paulatina de la instrumentacion de la normativa técnica en materia de
archivos”. En cumplimiento al articulo 35 de la Ley, en relacién con el articulo 32 del
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos, el Instituto dispone de catorce
instrumentos de control archivistico, sin embargo falta disefiar y aplicar el inventario de
“Transferencia Secundaria”’. En cuanto a los instrumentos aprobados, la aplicacion de
algunos de ellos es paulatina, debido a la escasa familiarizacién con los mismos por parte
del personal encargado de los archivos de tramite y por la falta de algunos de ellos en el
Sistema Informatico. Por otra parte, no se ha dado cumplimiento total a las disposiciones
normativas para la digitalizacion documental y automatizacién de los archivos, en virtud
de que no se cuenta con los recursos materiales ni el personal especializado, por un lado,
y por el otro, al no operarse en su totalidad el Sistema Informatico, no es posible la
automatizacién de archivos. 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 histérico institucional, tal y como lo dispone la Ley. Lo anterior, se traduce
como un desarrollo parcial de Ios procesos archivisticos, por lo que no se cuenta con un

Sistema de Archivos homogéneo.

“Capacitacion intermitente 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 perfiles diversos, como: Secretarias Ejecutivas,
Asistentes Administrativos, Analistas y Auxiliares de Servicios; aunque el COTECIAD, con

ei apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo, ha implementado
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cursos y talleres en materia archivistica, todavia existe desconocimiento para el manejo

de los archivos del Instituto.

“‘Recursos materiales insuficientes y falta de personal especializado”. No se cuenta con
espacios adecuados ni mobiliario especial para los archivos de las Direcciones Distritales,
por lo que se dara seguimiento al proyecto del presupuesto para su adquisicion. Para
lograr la digitalizacion documental y automatizacion de los archivos del Instituto, es
necesario contar con personal técnico especializado, asi como los recursos materiales
necesarios. Asimismo, es necesario dar continuidad al proyecto de creacién vy
funcionamiento del archivo historico, por lo que se requiere de recursos operativos
necesarios para su implementacién en el Instituto. Lo anterior, dependera de que el

Instituto cuente con la suficiencia presupuestal.

“Operatividad inconclusa del Sistema de Control de Gestién Documental”. Al respecto es
importante sefialar que a pesar de que ya se cuenta con un sistema informatico, integrado
por los mddulos de generacion de oficios, gestién interna e instrumentos archivisticos,
éstos no han sido operados en su totalidad en los archivos de tramite, razén por la que se
debe insistir en la exploracidén de sus funciones para conocer los beneficios que brinda el
Sistema, y esto se lograra a través de la capacitacion continua a sus operadores. Por otra
parte, las Direcciones Distritales no cuentan con este sistema, lo que resulta una

desventaja en la organizacion de sus documentos.

“Escasa difusidon de informacion técnica-normativa en materia archivistica”, se vincula con
el desconocimiento en el tema de la materia 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, lo que da como resultado el

desconocimiento en la normativa archivistica y su aplicacion.

“Inaplicacion del Plan para la conservacion y preservacién documental”. 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, en ejercicios anteriores se supervisaron los archivos de tramite en

oficinas centrales y seis Direcciones Distritales, y como resultado se obtuvo que algunos
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espacios se ocupan como bodegas, comedor 'y guarda de insumos, ademas de que
cuentan con las minimas medidas de seguridad, lo que genera dafio o deterioro de la

documentacion institucional.

“Desconocimiento de la guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
catastrofes en los archivos del Instituto”, a pesar de que se cuenta con una Guia para
esos efectos, los responsables de los archivos, incluyendo el personal de las Direcciones
Distritales; cuentan con la minima informacion; por lo que el COTECIAD en conjunto con
el Comité Interno de Proteccion Civil, debe dar la pauta para realizar simulacros que
contemplen medidas preventivas en los archivos de tramite, con el fin de brindar al
personal los conocimientos necesarios 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, gue tendran como objetivo principal fa solucion de los problemas que se han
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 llegar a los fines indicados, tal y como

se muestra a continuacion:
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Arbol de objetivos

Garantizar la integridad y
proteccion del patrimonio

documental
FINES
A
Homogeneizar Eficiencia en Mejora de las Automatizacién Fomentar la Conservacion
el Sistema el manejo de Instalaciones, de los archivos cultura y preservacién
Institucional de los archivos equipo Y llorgamzamon archivistica de la
Archivos suficiente y :g' y oportulrg: informacion
personal documentos archivistica
especializado
A A 4 A 'y
A
Buen funcionamiento de los procesos OBJETIVO
archivisticos 1
A s
A A A A
Instrumentacion Formacién en Seguimiento  de Operatividad Difusién de la Cumplimiento
de la materia la propuesta de completa  del informacion de! Plan para
normatividad archivistica adquisicion  de Sistema  de técnica- ‘g N
s recursos . onservacion y
técnica en . .
materia de materiales y Cont@ de normgnva en Preservacion
i contratacion  de Gestion materia  de documental
archivos personai Documental archivos
especializado
|
|
Observancia de la
MEDIOS guia . para
enfrentar
situaciones de
emergencia,
riesgo 0
catastrofes en los
archivos

El esquema 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 de los procesos documentales”; de ahi que las siete actividades

planteadas en el programa fortalezcan el Sistema Institucional de Archivos del Instituto.
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Respecto a los medios y fines expuestos en el arbol de objetivos se expone lo siguiente:

Del medio “Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos”, se espera
la aplicacién completa y correcta de todos los instrumentos de control archivistico,
-aprobados por el COTECIAD; en el caso del Catalogo de Disposicion Documental se
actualizaran las series distritales para hom.ogeneizar la integracion de expedientes.
También se continuara con la aplicacién de “Criterios de Valoracién Documental 1999-
2006" (Criterios de Valoracién) aprobados mediante el Acuerdo COTECIAD-06/12 y de
ser posible, se aplicara el Programa de Digitalizacién Documental. Se insistira en la
propuesta para la integracién en la estructura orgénica y funcional del Instituto un area
denominada “Archivo Historico”, en la que se delimiten las funciones para organizar,
describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria documentat institucional,
tal y como lo dispone la Ley. Lo anterior con el fin de homogeneizar el Sistema de

Archivos.

En relacion al medio “Formaciéon en materia archivistica”, se propone que los integrantes
del COTECIAD vy los responsables de los archivos de tramite, sobre todo el personal de
las Direcciones Distritales, cuenten con los conocimientos basicos en materia de archivos,
lo que permitira lograr un eficiente manejo y control de la documentacion de los archivos
de tramite del Instituto. Para ello, se programara un taller en la materia, se dara mayor
difusiéon 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.

Con el medio “Seguimiento de la propuesta de adquisicion de recursos materiales y
contratacion de personal especializado”, se insistira en la necesidad de que los archivos
de tramite en las Direcciones Distritales, cuenten con instalaciones, mobiliario adecuados
para resguardar sus fondos documentales y material especializado para la conservacion

de sus documentos. También se propiciara el uso de material especializado para la
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conservacion de los expedientes. Por otra parte, se considera imprescindible Ia presencia
del personal operativo y especializado en las instalaciones de los Archivos de
Concentracion y, en su caso, del Archivo Historico, a fin de dar la atencion a usuarios y
continuar con la sistematizacion, funcionamiento y administracion de documentos, sin
perder de vista que durante el 2014 se continuara con la aplicacion de los Criterios de
Valoracién y, de ser posible se iniciaran los trabajos de digitalizacion documental del

acervo historico.

Por lo que respecta al medio “Operatividad completa del Sistema de Control de Gestion
Documental”, se procurara que los responsables de los archivos de tramite del instituto
cuenten con los conocimientos suficientes para operar todos los moédulos que conforman
el sistema informatico, asi como el desarrollo de los procesos archivisticos con la
aplicacién de los instrumentos respectivos. Para ello se llevara a cabo la supervisién, a fin
de detectar deficiencias u obstaculos para la operacién correcta y/o completa, dando el
seguimiento respectivo para las mejoras del Sistema Informatico, incluyendo su
actualizacién conforme a las necesidades de las areas. Asimismo, se coadyuvara en la
instalacion del referido Sistema en las Direcciones Distritales, siempre y cuando existan
los recursos, la capacidad é infraestructura tecnologica. El resultado que se espera a
partir de lo anterior, es la automatizacién de los archivos y la organizacion agil y oportuna

de los documentos.

Otro de los medios “Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos”
a través de folletos, carteles o cualquier otro material o0 medio se pretende difundir la
informacién 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, y de esa forma contribuir

a la cultura archivistica.

Con la “Aplicacién del Plan para la conservacion y preservacién documental”, se insistira
en observar y aplicar las politicas para tener y conservar en buen estado la
documentacion que se recibe y se genera en el Instituto. Esto se lograra mediante la

supervision y aplicacion de cuestionario a los responsables de los archivos de tramite de
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oficinas centrales y de las Direcciones Distritales, el cual nos permitira supervisar las
medidas implementadas para la conservacion y preservacion de la documentacion 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 instruira al personal
encargado de los archivos del Instituto, a fin de que conozcan las acciones basicas que
deberan realizar en caso de emergencia, estableciendo medidas preventivas y de

seguridad que garanticen la proteccion 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 las acciones que 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:

1.1 Actualizar las series distritales que conforman el Catélogo

de Disposicion Documental.

1. instrumentacion de | 1.2 Dar continuidad a los “Criterios de Valoracion Documental
fa normatividad técnica | 1999-2006"

en materia de archivos o . g ]
1.3 Dar seguimiento a la propuesta para la integracion del area

denominada “Archivo Historico” dentro de la estructura organica
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y funcional del Instituto.

1.4 Supervisar la aplicacion del “Manual de organizacion y
procedimientos”, y de la “Guia de Expurgo Documental” en los

archivos del Instituto.
1.5 Aplicacion del “Programa de D/g/ta//zaciéh Documental”

1.6 Dar seguimiento al “Programa de valoracién documental de
los archivos del IEDF”
1.7 Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en el

seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.

Acciones

materia archivistica

2. Formacién en

2.1 Elaborar la estructura tematica del curso o taller en materia

archivistica para el personal encargado de los archivos del
Instituto. _

2.2 Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo, del curso o taller en materia
archivistica para los responsables de los archivos del Instituto.
2.3 Informar al COTECIAD sobre la implementacion del curso o
taller en materia archivistica para el personal encargado del

Instituto.

3. Seguimie'nto de la
propuesta de
adquisicion de
recursos materiales y
contratacion de
personal

especializado para los

archivos de! Instituto

3.1‘ WDa‘r‘ ‘ée‘guimier;to'
adquisicion de recursos materiales y contrataciéon de personal
especializado para los archivos del Instituto.

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

Instituto.

a la cotizacion de presupuestos para

-~ Acciones ' . o . nl i
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4. Sistema informatico
para el control de la

gestion documental

4.1 Achaliiar los h’uuédﬁ'lés%del 'Svistenﬁvév Informatico.
4.2 Actualizar el directorio del personal encargado de operar el

Sistema Informatico.

4.3 Capacitar al personal encargado de operar el Sistema
Informatico.

4.4 Coadyuvar con la Unidad Técnica de Servicios informaticos,
en la implementacion del Sistema Informatico en las Direcciones
Distritales.

4.5 Supervisar la operatividad de los instrumentos archivisticos

en el Sistema Informatico.

4.6 Dar seguimiento a la operatividad del Sistema Informatico.

5. Difusibn de la
informacién técnica-
normativa en materia

de archivos

5.1 Di'seﬁar nﬁaterial de difusidn en matéria érchivistica.

5.3 Presentar el material de difusion ante el COTECIAD para su

aprobacion.

5.4 Difundir el material de archivo.

6. Aplicacién del “Plan
para la conservacion y
preservacion
documental”

calendario de las visitas de revisién en los archivos de tramite,
para dar seguimiento a las medidas que establece el “Plan de
conservacion y preservacion documental”

6.2 Supervisar la conservacion y preservacion en los archivos
de tramite, mediante la aplicacién de cuestionarios de
evaluaciéon

6.3 Dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan de

conservacion y preservacion documental”

61 Pl;ése‘ntar’ éhte el CO%ECIAD el "cuestionario de évéluaéién y‘
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7. Observancia de la
“Guia para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo o
catastrofes en Jlos
archivos del IEDF”

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"..11 ’Défsegwﬁw'ié.r{tb alasmedndas de s:‘egﬁrida‘d planteadés en>
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e) Seleccion de la alternativa 6ptima.

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

problema.

Medio: 1

Accion 1.

Accion 2.

-Accién 3.

Accién 4.

Accioén 5.

Accion 8.

Accién 7.

Medio:2

Accion 1.

Accion 2.

Accién 3.

Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.

Actualizar las series distritales que conforman el Catalogo de Disposicion
Documental.

Dar continuidad a los “Criterios de Valoracion Documental 1999-2006".

Dar seguimiento a la propuesta para la integracion del area denominada
“Archivo Historico” dentro de la estructura organica y funcional del Instituto.
Supervisar la aplicacion del “Manual de organizacién y procedimientos”, y de
la “Guia de Expurgo Documental” en los archivos del Instituto.

Aplicacion del “Programa de Digitalizacion Documental”

Dar seguimiento al “Programa de valoracion documental de los archivos del
IEDF” »

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

aplicacién de los procesos archivisticos.

Formacion en materia archivistica.

Elaborar la estructura tematica del curso o taller en materia archivistica para
el personal encargado de los archivos del Instituto.

Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo, del curso o taller en materia archivistica para los responsables de
los archivos del Instituto.

Informar al COTECIAD sobre la implementacion del curso o taller en materia

archivistica para el personal encargado del Instituto.
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Medio:3

Accion 1.

Accién 2.

Medio:4

Acciéon 1.

Accion 2.

Accion 3.
Accidn 4.

Accion 5.

Accion 6.

Medio:5

Accion 1.
Accion 2.

Accion 3.

Medio:6

Accidn 1.

Seguimiento a la propuesta para adquisicion de recursos materiaies y

contratacion de personal especializado para los archivos del Instituto.

Dar seguimiento a la cotizacion de presupuestos para la adquisicion de
recursos materiales y contratacion de personal especializado para los
archivos del Instituto.

Realizar acciones de distribucion y entrega de material especializado a los

responsables de los archivos de tramite del Instituto.

Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

Actualizar los médulos del Sistema Informatico.

Actualizar el  directorio del personal encargado de operar el Sistema
Informatico.

Capacitar al personal encargado de operar el Sistema Informatico.

Coadyuvar con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, en la
implementacion del Sistema Informatico en las Direcciones Distritales.
Supervisar la operatividad de los instrumentos archivisticos en el Sistema
Informatico.

Dar seguimiento a la operatividad del Sistema Informatico.

Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos.
Disefiar material de difusién en materia archivistica.

Presentar el material de difusion ante el COTECIAD para su aprobacion.
Difundir el material de archivo.

Aplicacion del “Plan para la conservacion y preservacion documental”.

Presentar ante el COTECIAD el cuestionario de evaluacién y calendario de

las visitas de revisidén en los archivos de tramite, para dar seguimiento a las
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Accion 2.

Accidon 3.

Medio:7

Accidn 1.

Accioén 2.

medidas que establece el “Plan de conservacion y preservacion documental”

Supervisar ' la conservacion y preservacién en los archivos de tramite,
mediante la aplicacién de cuestionarios de evaiuacion.
Dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan de conservacion y

preservacion documental”

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, riesqo, 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”

Determinacién de la estrategia dptima:

Las acciones descritas se vinculan y complementan y, en su conjunto, abordan la tematica

sobre los procesos archivisticos en relacion con el ciclo vital de documentos del Instituto,

estrechamente vinculados con el Sistema de Archivos, tal como lo dispone la Ley; en

consecuencia, cada uno de los medios indicados constituyen una estrategia optima para

lograr la correcta administracion de documentos y la homogeneidad del Sistema de

Archivos. Para ello se determind por cada accidn propuesta el grado de factibilidad

econémica, técnica y normativa, asi como su pertinencia, eficacia y eficiencia por medio de

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

La estructura analitica del programa, muestra la relacion 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

Institucional.
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Estructura analitica del programa

La homogeneidad y modernizacién del Sistema Institucional de

Fin

Archivos del Instituto

l

Proposito

Contribuir al buen funcionamiento de los procesos archivisticos

[ A I
Producto Producto . Producto Producto
Instrumentacion de la normatividad Formacion en Materia Seguimiento de la propuesta Sistema informatico para el
técnica en materia de archivos. Archivistica. de adquisicion de recursos control  de la  gestion
materiales y contratacion de documental.
personal especializado para
A A ios archivos del Instituto.
Actividades Actividades 4 L
Actividades Actividades
1.1 Actualizar las series distritales que 2.1 Elabora)lr. la 4,_1 Actualizar [o; modulos del
conforman el Catalogo de Disposicion estructura tematica del 3.1 Dar seguimiento a la Sistema Informatico.
Documental. curso o taller en cotizacion de presupuestos i | di o del
materia archivistica para la adquisicion de 4ézrsgr?;Ta;i?:;readgre;éogoersr
1.2 Dar_continuidad a los “Criterios de para el personal recursos materiales y 2| Sisterna lnfor%ético P
Valoracion Documental 1999-2006 encargado- de los contratacion  de  personal )
archivos del Instituto, especializado para los 43 C ;
.. . apacitar al personal
1.3 Dar seguimiento a la propuesta archivos def Instituto. encargado de operar el Sistema
para la integracién del area 292 Programar y Informatico
denominada "Archivo Histérico” dentro dinar con la Unidad Y ) ) ’
de la estructura organica y funcional cooraina @ 3.2 ) R’sahzar acciones  de la Unidad
del Instituto. Técnica del Centro de distribucion y entrega  de 44 Coadyuvar con la Unida
Formacion y Desarrolio, material especializado a los Técnica ~ de Sistemas
. s del curso o taller en h Informaticos, en la
14 Supervisar la aplicacion del el cu er responsables de los archivos implementacion del  Sistema
“Manugl ) dew organizacién' y materia archivistica de tramite del Instituto. informatico en las Direcciones
procedimientos™, y de la "GwaA de para los responsables Distritales.
Expurgo Documental” en los archivos de los archivos del
del Instituto. Instituto.
o . 4.5 Supervisar la operatividad
15 Aphgamon del Pr'ggrama de 23 Informar al de los instrumentos
Digitalizacién Documental COTECIAD sobre la ?rfhiw's:-icos en el Sistema
) ” nformatico.
1.6 Dar seguimiento al “Programa de mplementamonn del
valoracién documental de los archivos curso. °e fa <'er' .en 46 Dar seguimiento a la
del IEDF materia archivistica operatividad  del  Sistema
1.7 Asesorar a 10s responsables de para el personal informatico.
los archivos de tramite en el encargado del Instituto.
seguimiento vy aplicacién de los
procesos archivisticos.
l Producto Producto
o Producto Aplicacién del “Plan para la conservacion y Observancia de la “Guia para enfrentar
Difusion de la informacion técnica preservacién documental” situaciones de emergencia.  rigsgo 0

normativa en materia de archivos.

ratdctrnfac on lne arrhivas dal IEDE"
4

A

?

¥

Actividades

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

5.2 Disefiar material de difusion
en materia archivistica.

53 Presentar, analizar vy
presentar el proyecto de
difusion ante el COTECIAD

para su aprobacion.

Actividades

6.1 Presentar ante el COTECIAD el cuestionario de 7.1 Dar

seguimiento a

Actividades

las medidas de

evaluacion y calendario de las visitas de revision en
los archivos de tramite, para dar seguimiento a las
medidas que establece el Plan de conservacion y
preservacion documental.

6.2 Supervisar la conservacion y preservacion en los
archivos de tramite, mediante la aplicacion de
cuestionarios de evaluacion.

6.3 Dar seguimiento a las medidas establecidas en
el "Plan de conservacion y preservacion documental”

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

7.2 Dar a conocer a los responsables de los
archivos de tramite del IEDF, las medidas de
seguridad planteadas en la ‘Guia para
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo,
catastrofes en los archivos del IEDF"
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Segunda Etapa: Planificacion

g) Matriz de |

ndicadores para Resultados (MIR)
TR ", INDICADORES, .~ ..

RESUMEN.

AT ,':::FORM'ULAD_E

FRECUENCIA™

S~ MEDIOS DE:

- VERIFICACION: |
1 DEMEDICION "+ - .0

. SUPUESTOS

FIN

La
homogeneidad
y modernizacién

Al cumplimentar
el Programa se
logra la
sistematizacion
y funcionalidad

A=L*Tp/M*Tr  ~

Eficacia = 100%
de avance en el
cumplimiento  de

Alcanzar los
objetivos y metas
propuestas, con

del  Sistema | megra  del |las Als o que el personal
institucional  de Slstgma de | Gestién | establece el Anual Informe adecuado y los
Archivos del Arch«vgs, o que Programa / el reCUrSoS
Instituto garantiza ) la avance de materiales
transparencia y cumplimiento necesarios.
acceso a la alcanzado en el
informacion afio * 100
publica.
Cumplimiento
Proposito giesposiciones’as A=LTTpiTr Cumplir con las
en materia de Eficacia = disposiciones
Contribuir al archivos, para Desahogo de los archivisticas,
buen contribuir al procesos y mediante los
funcionamiento eficaz Gestion | procedimientos Anual Informe recursos
de los procesos | ¢ o ionamiento archivisticos * 1 informaticos.
archivisticos de los procesos afio / el Informe humanos y
archivisticos, en anual generado * materialgs
1.00 necesarios.

relacién con el
ciclo vital de los
documentos.

Instrumentacién
de la
normatividad
técnica en
materia de
archivos

Instrumentacion
homogénea vy
permanente de
la normativa
técnica
archivistica,
aplicable en la
operacion  de
los archivos del
Instituto.

Gestién

A=L*1/M*Tr
Eficacia =
Instrumentacién
de {a normativa
técnica
archivistica
conforme a la Ley
* bimestre / la ins

trumentacién
generada ylo
actualizada
bimestraimente
0.17

*

Bimestral

Informe

Aplicacion de la
instrumentacion
archivistica
actualizada
conforme a la Ley
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|-  FORMULADE

©CALCULO.

‘| MEDIOS DE

| FRECUENGIA | VERIFICAGION |

" ‘SUPUESTOS"

2. Formacién en

Capacitacién y
actualizacién
continua de los

A=L*Tp/M*Tr

Eficacia =
Formacién en
archivistica de los

Contribuir en la

formacién

archivistica de los
responsables de
los archivos del

operatividad  del
Sistema de
Control de Gestién
Documental en los
archivos de
tramite del
Iinstituto * 0.50

; componentes . .
Materia opethivosx del responsables de N Instituto, a través
Archivistica Sistemna Gestion | |os archivos del Anual Taller del curso o taller

Institucional de Instituto * 1 afio / ' en materia
Archivos  del la capacitacion de archivistica que
Instituto los responsables apruebe el
' de los archivos del organo
Instituto * 1.00 competente.
A=L* /M Tr
Eficacia =
Mejora de las Acciones sobre la - -
) ) L Administracion
instalaciones, adquisicién de
equipo reCUISOS documental por el
3. Seguimiento a | suficiente y materiales y persor.\a!
- especializado,
la propuesta de | personal contratacion de .

- con el equipo
adquisicion  de | especializado personal )

. - necesario e
recursos en la | Gestidn | especializado para semestral Informe . )

. . . . instalaciones
materiales y | administracién archivos *

. . adecuadas,
contratacién de | de documentos, bimestre / )
| ’ | siempre que
Z:ri(z:?:lizado Zic;n sg?;imaesas quormes exista suficiencia
P p : bimestrales que se presupuestal.
normativas. presenten ante el
COTECIAD y a
UTCST y PDP ~
0.17
A=L*Tp/M*Tr
Eficacia =
Operatividad  del
Sistema
Informatico en los
. - archivos de ilizacién del
4. Sistema | Operatividad o U.“ zacio
" tramite del Sistema
Informatico de | completa del . . .
. Instituto Informatico en la
Control de | Sistema de semestre / estion
Gestion Control de | Gestion Semestral Informe 3 tal
Documental Gestién ‘ implementacion y ocumentar en
Documental seguimiento de la las  areas  del

Instituto




: . -INDICADORES [
R . MEDIOSDE .| -
<7t FORMULADE - | FRECUENCIA | VERIFICACION ' SUPUE_STOS :
< TPo- | CALCULO, - |'DEMEDICION [ 7 o
Fomentacion de A=L"Tp/M*Tr
la cultura Eficacia =
archivistica a Difusion de la
5. Difusion de Ia ﬁi::;acien la informacion Difusion de la
informacion técnica t*ecnlca r:ormz/atlva' - informacion
técnica normativa  en tserfnTs re de archivistica en los
normativa en materia Gestion ;n;a e.(;a d Ie Anual Material de medios y en el
materia de | chivistica que i'fus' n o de B difusién periodo que
archivos. e difunde  al n” ormacion y determine el
ormativa COTECIAD
personal dei archivistica que se
Instituto  y  al distrbuya o se
publico en publique en el
general sitito de internet
Institucional * 1.00 _
La aplicaciéon det
A=L*Tp/M*Tr Plan se corrobora
6. Aplicacion del | . Eficacia = con la visita de
‘Plan para la Aphcacpn de Supervisién de la supervision a los
conservacion y las medidas de aplicacion del Plan archivos de
preservacion de control pgr'a la - * 1 afo / 1 tramite det!
la  informacion conservaqgn y | Gestidn | cuestionario que Anual Cuestionario Instituto,
archivistica” presgrvacron -de se aplique en Ia conforme al
fa  informacion visita de calendario y
institucional supervisién de los cuestionario que
archivos del apruebe el
Instituto * 1.00 COTECIAD.
A=L*Tp/M*Tr L=1
Eficacia = Proporcionar
Seguimiento  de informacién
7. Observancia | Observacion de las medidas de indispensable
de la Guia para | las medidas seguridad para saber cémo
enfrentar preventivas y planteadas en la enfrentar
situaciones de | de  seguridad Guia * 1 afo / situaciones  de
gmergencia, para ga(antizar Gestion ?nfc'armacién Anual Presentacion gmergencia,
riesgo 0 | la integridad y indispensable para riesgo o}
catastrofes  en | proteccion del enfrentar catastrofe en los
los archivos del | patrimonio situaciones de archivos del
Instituto. documental emergencia, Instituto, con
riesgo o apoyo de
catastrofes a los Proteccion Civil.
integrantes del
COTECIAD * 1.00
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Cooe oo MEDIOS DE
)E. .| FRECUENCIA
‘x| DEMEDICION

VERIFICACION

. 'SUPUESTOS

Actividades:
1.1 Actualizar

las series
distritales que

La actualizacion
de las series
distritales

permite la

Eficacia=L*1/M*Tr

Eficacia =
Actualizacion de
las series

distritales* 1 afio /

Aplicacién de las
series
documentales,
una vez que se
apruebe por el

Expurgo
Documental” en
los archivos del
Instituto”

organizacién e
integracion de
los archivos.

1 afo / las

asesorias a los
responsables de
los archivos de
tramite * 1.00

conforman el | unificacion del | Eficacia | 5 modificacion al Anual Documento COTECIAD, la
Catalogo de | Catalogo de Catalogo de actualizacion del
Disposicion Disposicion Disposicion Catalogo de
Documental. Documental. Documental, Disposicién
aprobada por el Documental
COTECIAD *1.00
El destino final A=L*/M*Tr Aplicacién de los
2e " la Eficacia = Criterios de
ocumentacion e Valoracién
1.2 Dar institucional - se Apllcacx_qn o Documental
o decidira Valoracion
raresst2 s | cotome a s | | Documertl 155 e
Valoracion Criterios de | Eficacia ano Anual Documento Transferencias y
Valoracion y Informar las ;
Documental dermas acciones Bajas
1998-2006. disposiciones realizadas para la Documentales
en materia de aplicacién de los glgTEanIr;be el
archivos. Criterios * 1.00
1.3 Dar | La integracion A=L*1/M*Tr
seguimiento a fa | dentro de Ila Eficacia =
propuesta para | estructura integracion del Completar el ciclo
la integracion del | organica y area de Archivo vital de a
area funcional una Histérico * 1 afio / documentacion
denominada Unidad de el informe que se Anual Documento institucional.
“Archivo Archivo Eficacia presente ante el siempre que o
Histérico” dentro | Histdrico, - COTECIAD * 1.00 apruebe ol
de la estructura | fortalece el. érgano facultado
organica y | Sistema
funcional del | Institucional de
Instituto. Archivos.
1.4 Supervisar la A=L*1/M*Tr
aplicacion del | La supervision Eficacia = Siempre que las
“Manual de | de la aplicacion Supervisién de la areas permitan
organizacion y | del Manual aplicacién del recomendacpnes
procedimientos” | procura a la Manual y la Guia * y requieran
y de la "Guia de | correcta Eficacia Anual Documento asesorias sobre

la organizacion y
procedimientos
de los archivos
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Sl o L MEDIOSDE ‘-ksu‘PUEsrbzis:'
 -FORMULADE | FRECUENGIA"| VERIFICACION | -~ = "~
" ECALCULD” DE MEDICIO ER I e 3 1

Contar con A=L*1/MATr

documentos en .

soporte Eficacia =

P . Aplicacion del Digitalizacion
electrénico ;
o . Programa de documental del
15  Aplicacion | facilita el G o
. . _— Digitalizacion acervo  historico,
del Programa | manejo de la | Eficacia " Anual Informe .
Ll . - Documental 1 siempre que
de Digitalizacion | informacion y la = . ;
! . afio / 1 informe de existan los
Documental”. conservacion :
) las acciones recursos
de la memoria ) ;
institucional tendientes a la necesarios.
' digitalizacion*1.00
16 Dar | La asesoria a A=L*1M*Tr
seguimiento  al | los icaci = -
“P?ograma de | responsabies gflcaqa_ t del Valoracion
valoracion de los archivos Pegucmlen*o fi y documental - de
. Eficacia rograma * 1 afio / Anual informe los archivos del
documental de | es necesaria en las asesorias a los instituto
los archivos del | el seguimiento responsables  de l
IEDF". del Programa. los archivos de
tramite * 1.00
A=L*1/M*Tr
1.7 Asesorar a ivi oo i -

La operatividad Eficacia - Siempre que
los responsables | del los procesos Asesorias requieran ios
de los archivos | archivisticos, se respecto a  la d
de tramite en el P responsables de

i logra  con el aplicacion de los archivos de
seguimiento y | apoyo de . 0 "
L ) Eficacia | Procesos Anual Asesoria tramite se
aplicacion de los | asesorias y en hivisti . . )
archivisticos proporcionaran
procesos base a |a aifo / Asesoria i
archivisticos i S las asesorias
' normativa solicitadas por los necesarias.
archivistica. responsables de
los archivos de
tramite * 1.00
Actividades: Elaborar la
estructura
A=L*1/M*T
2.1 Elaborar la | tematica acorde .L ) f
estructura con la Eficacia = Contar Presentacion de
tematica del | necesidad para con l.a estructura la propuesta a la
curso o taller en | la  imparticion tematica para I Unidad  Técnica
materia del curso o | Eficacia | imparticion  del Anual Documento | del Centro de
archivistica para | taller en materia taller * 1 afio / Formacion y
el personal | archivistica a Propuesta de la Desarrollo
encargado  de | los estructura
los archivos del | responsables tematica del taller
Instituto. de los archivos " 1.00
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MEDIOS DE |

IA | VERIFICACION |

- SUPUESTOS

2.2 Programar y
coordinar con la
Unidad Técnica
del Centro de

Formacién y
Desarrollo
(UTCFD), del

curso o taller en

La formacién

integral 'y en
materia de
archivos se

obtiene con la

A=L1/M*Tr

Eficacia =
Programaciéon  y
coordinacion  con
el area
especializada en
la formacion vy

La programacion
y  coordinacion
del curso o taller
se llevaran a

especializado
para los archivos
del Instituto

especializado.

bimestre / Informe
de las acciones
respectivas * 1.00

materia programacion y Eficacia | yasarrolio del Anual Reunion cabg cor?fqlr;ne a
archivistica para | coordinacion personal del la F"Sp.c’”'b” ad y
. Instituto * 1 afio / atribuciones de la
el personal | con el area > UTCFD
encargado  de | especializada la_programacion y '
los archivos del coordinacion  del
Instituto. curso o taller en
materia de archivo
*1.00
2.3 Informar al
COTECIAD La forma en
sobre la | que se llevo a A=L*1/M*Tr
implementacién cabo y Eficacia = Informe Una vez que la
del  curso 0 | particularidades sobre la UTCFyD glabore
taller. ’en‘ materia | del taller se imparticion del el informe
archivistica para | conoceran a | Eficacia | tajier * 1 afio / un Anual tnforme correspondiente
el personal | partir del informe se presentara al
encargado  de | Informe que se presentado por la COTECIAD
los .archlvos del | presente ante ei UTCFyD ante el
Instituto. COTECIAD COTECIAD * 1.00
Actividades: A=L*1/M*Tr o
. Adquisicién de
3.1 Seguimiento Realizar las Eficacia = recursos
de la propuesta | 2¢C1ONes Seguimiento sobre materiales vy la
para la | NECESAnas para la adquisicion de contratacion  de
adquisicion  de ?:fuiggs los _ recursos Anual informe persorjnal.
recursos , Eficacia | Materiales y especializado,
materiales y | materiales 'y la contratacion  de conforme a la
contratacion de | contratacion de personal suficiencia
personal personal especializado  * presupuestal  del

Instituto.
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| MEDIos DE-

R e e e = | SuPUESTOS .-
“NARRATIVO - FORMULA DE 'FRECUENCIA" | VERIFICACION , IR
‘ - CALCULO | DEMEDICION | . oo o '
32 Realizar |
acciones de A=L*1/M*Tr Distribucién a las
distribucién y | Proporcionar el Eficacia = areas del Instituto
entrega de | material Distribucién de del material
material especializado material especializado de
especializado a | para el Eficacia | especializado * 1 Anual Acuse archwo,‘ siempre
los responsables | desarrollo  de afio / la entrega de que existan los
de los archivos | actividades material recursos
de tramite del | archivisticas especializado a financieros para
Instituto. cada area del su adquisicién.
Instituto * 1.00
A=L*1/M*Tr
Eficacia = o
Actividades: Mantener Actualizacion  del Actualizacion de
actualizado el Sistema los modulos del
41  Actualizar Sistema Informatico * 1 afio Sistema
los modulos del Icr:r?frc:?rar‘::oé los . actuali;acién ::lf:fron’r\:'mtlecoya los
Sistema , Eficacia | del Sistema Anual Instrumento |
informatico instrumentos Informatico, instrumentos
’ archivisticos conforme a las archivisticos y
aprobados por modificaciones de con apoyo de
el COTECIAD los !instrumentos uTSI
Archivisticos y con
apoyo de UTSI ~
1.00
Contar con el
directorio actual
. — Actualizacién
4.2 Actualizar el | 7 .man.t'ener Eficacia=L*1/M*Tr
directorio del comunicacion o permanente  del
ersonal directa con el Eflcacn'a ' = Directorio,
char ado  de personal Eficacia Aptuahzgmon del Anual Directorio conforme a los
opera? o | encargado  de dl'rectonp "1 afio/ cambios de
Si operar el Directorio personal.
istema Sistema actualizado * 1.00
Informatico .
Informatico.
Con el apoyo de
4.3 Capacitar al Eficacia=L*1/M*Tr UTSI se
personal La  operacion Eficacia = capacitara a los
encargado  de | SCGD se Capacitacion operadores dgl
operar el logra con la sobre la operacién § SCGD, ademas
Sistema capacitacion Eficacia | el SCGD * 1 afo Anual Capacitacion de la fecha
Informatico. . Hacio programada.
proporcionada. / la capacitacion a cuando surian
los responsables 1
de operar el nuevos
SCGD * 1.00 operadores.
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RESUMEN

INDICADORES

| Meptos bE-

o RSV B : | .~ SUPUESTOS -
“ NARRATIVO o FORMULA DE FRECUENCIA | VERIFIGACION | - -~ %
[ CALCULO ~ | ‘DEMEDICION | =~ *
4.4 Coadyuvar
?‘Zréniflsz Umdz: antar con el 2;‘;;/2" i ) In'staiacién del
Sistemas Slstem?_ Implementacion sttem’a~ .
Informaticos, en Inform.atlco' en delp Sistema Informat|co,
la I[;St ?l:ecmones Informatico en las Zﬁgs;e qlzz
. . istritales para o
gr;lplemerétiasi;or:a homogengiza'r‘ Eficacia gffﬁf’f::i " Anual Informe recursps, Ia
Informético  en la organizacion urlms zn?orme o gapacxdad e
las Direcciones y control dg' la | > mfraes}trgctura
- documentacion. as acciones tecnolégica.
Distritales. realizadas para la
instalacién * 1.00
i A=L*/M*Tr
s sipnisar | SIS
la operatividad Icacia =
de los FOS Supervision de la Aolicacit sol
instrumentos instrumentos operatividad de los Cp n:?mon .
archivisticos en para d'etectar | instrumentos en el . ) uestionario
. deficiencias y | Eficacia | gistema Anual Cuestionario aprobado por el
el Sistema proponer i Stian * & COTECIAD
Informatico. k nformatico * 1 afio
mejoras en el I la visita y
Sistema aplicacion del
Informatico. Cuestionario para
la supervisién
Eficacia=L*1/M*Tr
Eficacia = La uniformidad
46 Dar | S€ procura la SegUiTiZ”"s ad'i del “Sistema
seguimien'to 2 Ia homogengtdad CS’Pet:r:‘: a e InformathP
operatividad del del "Slstema o Inlfs o o R dgpenc.ie-r’a de la
Sistema Informan‘co en | Eficacia sercr:estre s Semestre informe disposicion  del
Informatico. los grchlvos de ! personal
tramite. acciones que encargado para
reporten sobre la operarlo.
operatividad  del
Sistema
Informatico * 0.17
. Disefio del
Actividades: Se disefiara el A=L"Tp/M*Tr material
o material de Eficacia = archivistico
i;terial D'se"da; difusion en el L Difusion Material de cpnformg a la
difusion en marco de la | Eficacia | archivistica * 1 Anual Difusiéh disposicion de
materia cultU_re} ’ afio / Disefio del recursos
archivistica archivistica material de n'naterl.ales y
difusion * 1.00 financieros.
32
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INDICADORES: . ..

aplicacién de
cuestionarios de
evaluacion

preservacion de
los documentos

1 afio / la
aplicacién del
cuestionario * 1.00

Dot o L MEDIOSDE | o
< e 7 FORMULADE - FRECUENCIA - VERIFICACION | -.»»'SUPUESTOS
o TPO | CALCULO - | DEMEDICION |
S:2Presentarel | o centacion A=L"Tp/M*Tr
material de . . .
difusion ante el d.el matena! de Eficacia = Se presentara al
COTECIAD para d?fus_lon ‘Pro'yecto de A COTECIAD el
su abrobacién. disefiado en el Eficacia difusion * 1 afio / Anual Ma?ena-n'de proyecto de
marco de la el proyecto de Difusion difusion para su
cultura difusion “aprobacién
archivistica presentado ante el
COTECIAD * 1.00
A=L*Tp/M*Tr
' . Difundir ol Eficacia = Difusion en los
5.3 Difundir el material Difusion del medios y durante
material de aprobado por el | Eficacia material de Anual Material de el periodo que
archivo COTECIAD archivo * 1 afio / Difusion sefiale el
1 'Difusién en los COTECIAD
medios aprobados
por el COTECIAD
A=L*Tp/M*Tr
Actividades: .
El seguimiento Eficacia = Aprobacién del
6.1 Presentar | alas medidas Observacion ) de cuestionario de
ante e| | establecidas en las ) medidas evaluacién y
COTECIAD el | el Plan, establecudas_ en el calendario de
cuestionario de | permitird que se Plan ,* 1 gno /8l visitas
evaluacion y | observen para cuestuor?a)no de
calendario de las | la conservacion i;’;‘::‘\::ﬁ; dy
. . o
\r,:/Iit:iZn en liz Z;Jlr:servamon | visitas de revision Anual Cuestionar.io
archivos do | informacion Eficacia | aprobado por el y calendario
tramite, para dar | conforme a la COTECIAD " 1.00
seguimiento  a | Ley
las medidas que
establece el
“Plan de
conservacion  y
preservacion
documental”
A=L*Tp/M*Tr Visitas de
6.2 Supervisar la | La supervision Eficacia - revision y
conservaciéon y | propiciara la Supervision de Ia aplicacion el
preservacién en | observancia de conservacion y cuestionario
los archivos de | las medidas - aprobado por el
tramite, para la | Eficacia ﬁ)rses:;v:ucn'wo;mosde* Anual Cuestionario COTECIAD,
mediante la | conservacion y siempre que las

areas del Instituto
se encuentren
disponibles.
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- MEDIOS DE |

catastrofes  en
los archivos del
IEDF”.

_NARRATIVO' FORMULA DE . | FRECUENCIA | VERIFICACION | ,SP?UiEH?TQS '
S 190" CALCULO  * ['DEMEDICION | - 7 o '
A=L*Tp/M*Tr
63 Dar La observancia Eficacia =
seguimiento 3 de las medidas Seguimiento a las Apoyar a las
. sefaladas en el medidas . .
las medidas . . areas del instituto
establecidas en Plan atiende a establecidas en el cuando requieran
R la conservacion | Eficacia | Plan * 1 afio/ Anual Informe o
el Plaq de y preservacion en atencién al
conservacion y | % os Apoyar  en  la Plan
preservacion conservacion y
documental” documentos. preservacion de la
informacién
archivistica * 1.00
Actividades: A=L*Tp/M*Tr
71 Dar Eficacia =
seguimiento  a I(;a lobservzr;ma Segg|m|entoa las El seguimiento a
las medidas de e_ as medidas medidas las medidas de
seguridad Z‘en’aladas ep.lé plaff(e*adasu en la seguridad con el
planteadas en la uia,  permitira Guia " 1 afio / apoyo del
“Guia para er\freqt’ar - Recomendaciones Anual informe personal de
enfrentar Z::‘;Z'?d?narias Eficacia | rejativas a las Proteccién  Civil,
situacione; de y de riesgo para |”5f313010ﬂes y siempre que las
gmergenCIa, los archivos del espa?cms areas del instituto
riesgo, Instituto destt_nados para lo requieran.
catastrofes  en ~archivo * 1.00
los archivos del
IEDF”.
- o A=L*Tp/M*Tr Tp=1
. ar a
conocer a los | Proporcionar E?g?;':c;n sobre
responsables de | los .
los archivos de | conocimientos meanas de
tramite del IEDF, | de medidas de seguridad que 5
las medidas de | seguridad para estab_lece la Guia La prgsen?acnon
seguridad enfrentar “1afo/ 1A iz se realizard ‘lcon
planteadas en la | situaciones de | Eficacia presentagén dela Anual Presentacion base a la Guia y
“Guia para | emergencia, mformaqén sobre apoyo . -de
enfrentar riesgo o las mgdldas de Proteccion Civil
situaciones de | catastrofe en seguridad * 1.00
emergencia, los archivos del
riesgo, Instituto

Eficacia

s>
n ow

Cuantificacion fisica alcanzada de la accion
Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la accion,; el afio sera considerado como 1y

se hara la ponderacion correspondiente por el tiempo planeado

o=
1

Cuantificacion fisica de la Accién
Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accién; el afio serd considerado como 1y 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, adquisicion de materiales y contratacién de personal especializado

para archivo, desarrolio e instrumentacién de sistemas informaticos, difusion de la

informacion técnica-normativa, conservacion y preservacion de la informacion archivistica,

y para enfrentar situaciones de riesgo o catastrofes en ios archivos del Instituto.

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

sus elementos.

Responsable
Operativo

03 Direccion de A:I’ChIVO, L'o'glstlca‘ y Docv:/l»j:mé‘htacv:i\é‘h )

Tipo

Sustantiva

Justificacién

Deben cumplirse las disposiciones en materia de archivos, a partir
de las decisiones del COTECIAD, como bases para la
coordinacion, organizacion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivo.

Objetivo especifico

Administrar los documentos de manera correcta, para que el
Instituto cuente con archivos debidamente organizados conforme a
la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Acciones

1.1 Actualizar las series distritales que conforman el Catalogo de
Disposicién Documental.

1.2 Dar continuidad a los “Criterios de Valoracion Documental
1999-2006"

1.3 Dar seguimiento a la propuesta para la integracion del area
denominada “Archivo Histérico” dentrc de la estructura
organica y funcional del Instituto.

1.4 Supervisar la aplicacion del “Manual de organizacion y
procedimientos”, 'y de la “Guia de Expurgo Documental” en
fos archivos del Instituto.

1.5 Aplicacién del “Programa de Digitalizacion Documental”

1.6 Dar seguimiento al “Programa de valoracion documental de los
archivos del IEDF”
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1.7 Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en el
seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.

Indicadores

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

Meta

Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico
aprobados por el COTECIAD y cumplir con la normativa en materia

 de archivo.

03.Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

Responsable

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacion Es necesario que el personal encargado de los archivos del

Instituto cuente con los conocimientos basicos y herramientas
necesarias de archivo.

Objetivo especifico

Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en
materia archivistica, a través del curso o taller que se programe
con el apoyo de la Unidad del Centro de Formacion y Desarrolio,
para el personal encargado de los archivos del Instituto.

Acciones

2.1 Elaborar la estructura tematica del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los archivos del
Instituto.

2.2 Programar y.coordinar con la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo, del curso o taller en materia
archivistica para los responsables de los. archivos del Instituto.

2.3 Informar al COTECIAD sobre la implementacion del curso o
taller en materia archivistica para el personal encargado del
instituto.

Indicadores

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

Meta

Implementar un curso o taller en materia archivistica para el
personal encargado de los archivos del Instituto.
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OB.Difeccién dé Archivo, Logistica y Documentacion

Responsable

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacion En cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos, se

debera contar con el mobiliario adecuado, equipo suficiente y
personal especializado para el eficaz funcionamiento de los
archivos del Instituto.

Objetivo especifico

Mejora de las instalaciones y ejecucion de los programas con el
equipo requerido y el personal especializado en la materia de
archivos.

Acciones

3.1 Dar seguimiento a la cotizacion de presupuestos para
adquisicion de recursos materiales y contratacion de personal
especializado para los archivos del Instituto.

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

Indicadores

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

Meta

Adquirir mobiliario de archivo para los érganos distritales y equipo
necesario para la ejecucion de programas archivisticos, asi como
la contratacion de personal especializado para el funcionamiento

del Archivo de Concentracion e Historico.

\formatico para el Control de Gestion -

] Respoﬁs:able
Operativo

03.Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion T

Tipo

Sustantiva

Justificacion

Es necesario contar con un Sistema de Control de Gestidn
Documental eficiente y homogéneo.

Obijetivo especifico

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

Acciones

4 1 Actualizar los moédulos del Sistema Informatico.

4.2 Actualizar el directorio del personal encargado de operar el
Sistema Informatico.

4.3 Capacitar al personal encargado de operar el Sistema
Informatico.

4.4 Coadyuvar con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, en
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la implementacion del Sistema Informatico en las Direccione
Distritales. :

4.5 Supervisar la operatividad de los instrumentos archivisticos en
el Sistema Informatico.

4.6 Dar seguimiento a la operatividad deI.Sistema Informatico.

Indicadores

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

Meta

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

Responsable

03.Direccién de Afchivo, Loglstiéa y Documentacion

Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacién Es necesario dar a conocer la informacion 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 formacion de una cultura
archivistica.

Acciones 5.1 Disefiar material de difusion en materia archivistica.
5.3 Presentar el material de difusion ante el COTECIAD para su
aprobacion.
5.4 Difundir el material de archivo.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Difundir informacién técnica-normativa de archivos en los medios y

durante el periodo que disponga el COTECIAD.

Respbnsable

03.Direccion c‘irebArchivo, ngistioa y Ddcumentaméh |

Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacion Es necesario observar las medidas de conservacion y preservacion

para el resguardo de la documentacion institucional

Objetivo especifico

Aplicacién del Plan de Conservacién y preservacion documental
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en los archivos del Instituto.

Acciohes

6.1 Presentar ante el COTECIAD el cuestionario de evaluacion y
calendario de las visitas de revision en los archivos de tramite,
para dar seguimiento a las medidas que establece el "Plan de
conservacion y preservacion documental”

6.2 Supervisar la conservacion y preservacion en los archivos de
tramite, mediante la aplicacion de cuestionarios de evaluacion

6.3 Dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan de
conservacion y preservacion documental”

Indicadores

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

Meta

Conservar y preservar la documentacion en éptimas condiciones.

1a guia para enfrenta

-archivos del.

R}‘espéh\s"a‘bie' 03.Direccion de Archivo, ‘Logistica y Documentacion
Operativo
Tipo’ Sustantiva

Justificacién

Es importante dar seguimiento a la “Guia para enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes” para saber como
actuar ante situaciones dificiles que pudieran presentarse en los
archivos del Instituto como: inundaciones, terremotos, 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, [iesgo,
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”

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 Proteccion
Civil.
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Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

V. Cronograma de acciones sustantivas.

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

Actualizar las series distritales que
conforman el Catalogo de Disposicion
Documental.

1.2 Dar continuidad a los “Criterios de
Valoracion Documental 1999-2006"

1.3 Dar seguimiento a la propuesta para
la integracion del area denominada
*Archivo Histérico™ dentro de la
estructura organica y funcional del
Instituto.

1.4 Supervisar la aplicacion del “Manual
de organizacion y procedimientos de
los archivos en tramite, concentracion
e historico del IEDF”, y de la “Guia de
Expurgo Documental en los Archivos
del Instituto”

1.5 Aplicacién  del “‘Programa  de
Digitalizacion Docurmental”

1.6 Dar seguimiento al! “Programa de
valoracion  documental de  los
archivos del [EDF”

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

archivisticos.

RO Responsable Operativo

03 Direccidén de Archivo, Logistica y Documentacion
01 Direccion de Unidad (UTCFyD)
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Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

Elaborar la estructura tematica del

Curso o Taller en materia archivistica
para el personal encargado de los
archivos del Instituto.

LW - =

- O WwOo

2.2

Programar y coordinar con la Unidad
Técnica del Centro de Formacion vy
Desarrollo, el Curso o Taller en
materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del
Instituto.

W — A

- O WO

2.3

Informar al COTECIAD sobre |la
implementacion del curso o taller en
materia archivistica para el pérsonal
encargado de los archivos del
Instituto.

W=

-~ O WO}

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
RO Responsable Operativo

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
01 Direccion de Unidad (UTCFyD)




Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

Dar seguimiento a la cotizacion de
presupuestos para la adquisicién de | 1| 3
mobiliario y contratacion de personal
especializado para los archivos.

33. Realizar acciones de distribucion y | 1

’ entrega de material especializado a | 1
los responsables de los archivos de
tramite del Instituto.

w o

RO Responsable Operativo
RO03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion .
RU Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
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Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

Accion 5
Difusio

Disefiar material de difusibn en| 1|0

materia archivistica. 113

‘ 00

911

52 Presentar el material de difusién ante | 1| 0
el COTECIAD para su aprobacion 113

53 Difundir el material de archivo 110
113

00

91

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




6.1

Presentar ante el COTECIAD el
cuestionario de  evaluacidon vy
calendario de las visitas de revision
en los archivos de tramite, para dar

seguimiento a las medidas
establecidas en el “Plan de
conservacion y preservacion
decumental ”

6.2

Supervisar la  conservacion vy
preservacion en los archivos de
tramite, mediante la aplicacion de
cuestionarios de evaluacion.

6.3

Dar seguimiento a las medidas
establecidas en el “Plan de
conservacion y preservacion
documental”

RO Responsable Operativo
03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion
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Numero. | Act

7.1.

Dar seguimiento a las medidas de
seguridad planteadas en la “Guia
para enfrentar  situaciones  de
emergencia, riesgo, catastrofes en los
archivos dei 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”

PO

W o wo

RO Responsable Operativo
03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

03 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)
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l. Introduccion

El Comite Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD) es el
organo técnico - consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia, funciona conforme al Programa Anual de
Trabajo (PAT) aprobado por el mismo, como el componente normativo del
Sistema {nstitucional de Archivos (SIA) de! Instituto Electoral del Distritc Federal
(Instituto) |

En el marco de la organizacién y planeacion, se ha disefiado el PAT en el cual se
establecen las actividades que desarrollara el COTECIAD para dar continuidad al
proceso de integracién del SIA, conforme al Programa Institucional de Desarrolio
Archivistico (PIDA) 2013 y en cumplimiento a las disposiciones de la Ley de

Archivos del Distrito Federal (Ley).

El desarrollo y aplicacién de cada acti\)idad determinara el cumplimiento del
objetivo principal sefialado en el arbol de objetivos del PIDA 2014, relativo al buen

funcionamiento de los procesos archivisticos.
ll. Marco Normativo

Uno de los componentes normativos del SIA se integra por el COTECIAD, érgano
técnico consultiva que se encarga de la instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto, el cual cuenta con la
estructura minima y funciona conforme a lo previsto en los articulos 13, 14,
fraccion I, 15, 17 y 21 de la Ley, en relacién con los articulos del 4 al 6 del
Reglamento de Operacién y Funcionamiento del COTECIAD (Reglamento).

El COTECIAD tiene como atribucion la de emitir su programa anual de trabajo, y

su Secretario Técnico la de coadyuvar en la integracién del mismo, ademas de
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promover la operacion de este 6rgano técnico, tal y como lo establecen los
articulos 20, fraccion IV, 21, fraccion V de la Ley, y 7, fraccién XI del Reglamento.

Asimismo, el articulo 41, fraccion lll, incisos, a), d) y e) del Reglamento Interior del
Instituto, indica que la Unidad Técnica de Archivo Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados (UTALAQOD), es el area responsable de conocer la integracion y
administracion de los archivos del Instituto y se encarga de la supervision,
clasificacion -y conservacion de los mismos, asi como de brindar asesoria
archivistica a los érganos del Instituto para la integracion vy clasificacién de sus
archivos de tramite.

lll. Sintesis de las acciones

Actividad 1. Instrumentacion de la normativa técnica én materia de archivos:
se busca que el COTECIAD cuente con los elementos normatives basicos con los
que debera integrar y organizar el SIA, que permita la correcta administracién de
documentos en los archivos del Instituto. Por lo que el COTECIAD aprobara la
actualizacion de los instrumentos de control archivistico, como las series distritales
que conforman el Catalogo de Disposicion Documental; seguira vigilando la
aplicacion de los “Criterios de Valoracion Documental 1999-2006", es especifico
del destino de la documentacidn; posteriormente efectuara las acciones
tendientes a la digitalizacion del acervo historico; dara seguimiento a la propuesta
de inclusidn en la estructura organica y funcional del Instituto un area denominada
“Archivo Historico”, en la que se delimiten las funciones para organizar, describir,

conservar, preservar, administrar y divuigar la memaria documental institucional.

Actividad 2. Formacion en materia archivistica: La capacitacion en materia
archivistica es un factor importante para la correcta administracion de
documentos, para ello el PAT establece actividades encaminadas a la formacién
en materia archivistica del personal encargado de los archivos del Instituto, en las
que se proporcionen conocimientos basicos que abonen al eficiente manejo y

control de la documentacién.
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Actividad 3. Seguimiento de la propuesta de adquisicién de recurses
materiales y contratacion de personal especializada: con esta actividad el
COTECIAD instruira las gestiones administrativas para adquirir e mobiliario
adecuado para el resguardo de los archivos en las Direcciones Distritales, asi
como el equipo necesario y material especial para la ejecucién de los programas
en materia de archivo. De igual forma, se pretende contar con personal operativo
y especializado en el Archivo de Concentracion y, en su caso, en el Historico,
quienes se encargaran de la sistematizacion, funcionamiento y administracion de
documentos, sin perder de vista que durante el 2014 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 digitalizacion
documental del Archivo Historico. Esta actividad estara sujeta a la suficiencia
presupuestal del Instituto.

Actividad 4. Sistema informético para el control de la gestién documental: La
supervision sera una de las tareas que se realizard con la aprobacién del
COTECIAD, a fin de detectar deficiencias u obstaculos para la operacion correcta
y/o completa de cada uno de los modulos del Sistema de Control de Gestion
Documental del Instituto, en el que se da seguimiento a los instrumentos
archivisticos implementados en el mismo, incluyendo su actualizaciéon conforme a
las necesidades de cada area. Asimismo, se coadyuvara con la Unidad Técnica
de Servicios Informaticos en la implementacién de este Sistema Informatico en las
Direcciones Distritales, siempre y cuando existan los recursos, la capacidad e

infraestructura tecnolégica.

Actividad 5. Difusién de la informacion técnica-normativa en materia de
archivos: El COTECIAD aprobara los folletos, carteles o cualquier otro material
con informacién en materia de archivos, para su difusion a todo el personal del
Instituto v al publico que acceda al sitio de Internet Institucional, con el fin de
contribuir a la cultura archivistica.
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Actividad 6. Aplicacién del “Plan para la conservacion y preservacion
documental”: el COTECIAD insistira en el seguimiento y aplicacion de las
politicas y medidas de control para conservar en dptimas condiciones la
documentacién que recibe y genera el instituto. En ese sentido aprobara los
instrumentos que permitan supervisar las medidas implementadas para la

conservacion y preservacion del acervo institucional.

Actividad 7. Observancia de la “Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto”. E| COTECIAD
dirige esta actividad a los responsables de los archivos de tramite para que
cuenten con informacion indispensable para saber como enfrentar situaciones de

emergencia que representen riesgos o catastrofes en los archivos.

IV. Alcances

Con la aplicacion y desarrolio de las actividades antes mencionadas el COTECIAD
gjerce sus atribuciones como o6rgano técnico consultivo, encargado de
instrumentar, crear, constituir, organizar y retroalimentar la normativa en materia
de archivos, a fin de dar continuidad al proceso de integracion del SIA.

V. Actividades por realizar

A efecto de dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo 2014, se llevaran a

cabo las siguientes actividades:

"~ Actividad ~ Acciones

RO 03 Direccién de Archivo, Logisticay Documentacion

1.1 Actualizar las series distritales que conforman el

1 1. Instrumentacion | Catalogo de Disposicion Documental.

de la normativa|1.2 Dar continuidad a los “Crterios de Valoracion
técnica en materia | Documental 1999-2006”

de archivos 1.3 Dar seguimiento a la propuesta para la integracion del
area denominada “Archivo Histérico™ dentro de la estructura
organica y funcional del Instituto.

1.4 Supervisar la aplicacion del “Manual de organizacion y

5

@{f/““«




- | procedimientos”, y de la “Guia de Expurgo Documental” en
| los archivos del Instituto.

1.5 Aplicacion del “Programa de Digitalizacion Documental”

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

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

Actividad

- Acciones

RO

03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién
01 Direccién de Unidad (UTCFyD)

2. Formacién en
Materia Archivistica

2.1 Elaborar la estructura temética del curso o taller en
materia archivistica para el personal encargadc de ‘los
archivos del Instituto. -

2.2 Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro
de Formacion y Desarrollo, del curso o taller en materia
archivistica para los responsables de los archivos del
Instituto.

2.3 Informar al COTECIAD sobre la implementacion del
curso o taller en materia archivistica para el personal
encargado del Instituto.

Actividad

Acciones

RO

03 Direccién de Aréhivo, Logistica y Documentacion
01 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios (SA)

3. Seguimiento de la
propuesta de
adquisicién de
recursos materiales
y contratacion de
personal

especializado para
los archivos del
Instituto

3.1 Dar seguimiento a la cotizacion de presupuestos para
adquisicion de recursos materiales y contratacion de
personal especializado para los archivos del Instituto. |
3.2 Realizar acciones de distribuciéon y entrega de material
especializado a los responsables de los archivos de tramite
del Instituto.

Actividad o Acciones R
RO 03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
02 Direccién de Informacién e infraestructura Informatica
(uTsh
4.1 Actualizar los médulos del Sistema Informatico.
4. Sistema | 4.2 Actualizar el directorio del personal encargado de operar

6
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informatico para el
control de la gestion

el Sistema Informatico. ¢ :
4.3 Capacitar al personal encargado de operar el Sistema

documental Informatico.
44 Coadyuvar con la Unidad Técnica de Sistemas
Informaticos, en la implementacion del Sistema Informatico
en las Direcciones Distritales.
4.5 Supervisar la operatividad de los instrumentos
archivisticos en el Sistema Informatico. |’
46 Dar seguimiento a la operatividad del Sistema:
lnformético.

Actividad ~ Acciones
RO 03 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacién

01 Direccién de la Unidad (UTCSTyPDP)

5. Difusion de la
informacion técnica-

5.1 Disenar material de difusién en materia archivistica.
5.3 Presentar el material de difusion ante el COTECIAD
para su aprobacion.

normativa en | 5:4 Difundir el material de archivo.
materia de archivos
Actividad - - | " | | Acciones I
RO 03 Dlrecmén de Archnvo Logistica y Documentacion

16. Aplicacion  del

6.1 Presentar ante el COTECIAD el cuestionario de
evaluacién y calendario de las visitas de revision en los

“Plan para la | archivos de tramite, para dar seguimiento a las medidas que

conservacion y | establece el “Plan de conservacion y preservacion

preservacion documental”

documental” 6.2 Supervisar la conservacién y preservacion en los
archivos de tramite, mediante la aplicacion de cuestionarios
de evaluacion
6.3 Dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan
de conservacion y preservacion documental”

] Actividad | _Acciones -

RO 03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacnén

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

7. Observancia de la
"Gufa para enfrentar
situaciones de
emergencia, resgo o
catastrofes en los
archivos del IEDF”

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

7.2 Dar a conocer a los responsables de los archivos de
tramite del IEDF, las medidas de seguridad planteadas en la
“Gufa para enfrentar situaciones de emergencia, fiesgo,




catastrofes en los archivos del IEDF”

RO Responsable Operativo

UR Unidad Responsable

UR 11 RO 03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion

UR 13 RO 01 Direccién de Unidad (UTCFyD)

UR 10 RO 02 Direccidn de Informacion e infraestructura Informatica (UTS!)
UR 09 RO 01 Direccion de la Unidad (UTCSTyPDP)

UR 04 RO 03 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)

%il/\\‘g




Vi. Cronograma de acciones sustantivas.

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

NUumero

Accion 1:
Instrumentaciéon de la normatividad
técnica en materia de archivos

U
Ri

R
O

Meses

SR TS LR

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

111

Actualizar las series distritales que
conforman el Catalogo de Disposicién
Documental.

1.2

Dar continuidad a los “Criterios de
Valoracion Documenta! 1999-2006"

1.3

Dar seguimiento a la propuesta para
la integracién del area denominada
‘Archivc Histérico” dentro de Ia
estructura organica y funcional del
Instituto.

14

Supervisar la aplicacion del “Manual
de organizacion y procedimientos de
los archivos en tramite, concentracion
e histérico del IEDF”, y de la "Guia de
Expurgo Documental en los Archivos
del instituto”

1.5

Aplicacion  del  “Programa  de
Digitalizacién Documental”

16

Dar seguimiento al “Programa de
valoracién  documental de los
archivos del IEDF"

wo

1.7

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

w O

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
01 Direccién de Unidad (UTCFyD)

N
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Numero

| Accién 2:

Formacién en materia archivistica

Q2

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

‘May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

21

Elaborar la estructura tematica del
Curso o Taller en materia archivistica

| para el personal encargado de los

archivos del Instituto.

G = o

= OWwo

2.2

Programar y coordinar con la Unidad
Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo, el Curso o Taller en
materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del
Instituto.

W= =

0O wo

23

Informar al COTECIAD sobre la
implementacién del curso o taller en
materia archivistica para el personal

encargado de los archivos del|

Instituto.

W = 4 -

2~ OWoO

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
RO Responsable Opsrativo

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
01 Direccién de Unidad (UTCFyD)

10
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Numero | Accion 4: UR Meses
Sistema Informético para el control de | R| O
la gestion documental 3
Ene Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
4.1 Actualizar los modulos del Sistema| 1|0} i
Informatico. 1] 3} i
110
0] 2
42 Actualizar el Directorio del personal { 1] 0
encargado de operar el Sistema 1|3
Informatico.
4.3 Capacitar al personal encargado de | 1| 0
operar el Sistema Informatico. 11 3
1/ Q
0|2
4.4 Coadyuvar con la Unidad Técnica de
Sistemas  Informaticos, en |Ia
implementacion del Sistema
infformatico en las Direcciones
Distritales,
45 Supervisar la operatividad de los | 1|0
instrumentos  archivisticos en el |13
Sistema Informatico. 10
0| 2
46 Dar seguimiento a la operatividad del | 1] 0] )
Sistema Informatico. 13
110
012
RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documantacién
020irecclén de Informacién e Infraestructura informatica (UTSI)
< 12
-




‘Numero | Accién 5: U R Meses
Difusion de la informacion técnica- | R| O
normativa en materia de archivos
Ene Feb | Mar | Abr Sep | Oct | Nov | Dic
5.1 Disefiar material de difusién en| 1|0
‘ materia archivistica. 13
010
ol 1
52 Presentar el material de difusién ante | 1| 0
el COTECIAD para su aprobacion 113
53 Difundir el material de archivo 11 0
1 3
0 0
8 1]
RO Responsable Operativo
03 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacidn
01 Direccién de Unidad {UTCSTyPDP)
o
13 X
%\ ——————



Accion 6:

Aplicacion del “Plan para /a
conservacion y preservacion
documental”

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

Ma

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Presentar ante el COTECIAD el
cuestionario de evaluacion y
calendario de las visitas de
revision en los archivos de tramite,
para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el “Plan
de conservaciéon y preservacion
documental ”

w o

Supervisar la conservacién y
preservaciébn en los archivos de
tramite, mediante la aplicacion de
cuestionarios de evaluacién.

w O

6.3

Dar seguimiento a las medidas
establecidas en el “Plan de
conservacién y ~ preservacion
documental’

RO Responsable Operativo
03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

p—
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Numer

Accién 7:

Observancia de la “Guia para
enfrentar situaciones de
Emergencia, riesgos o catastrofes
en los Archivos del IEDF”

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul | Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

7.1.

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

w O

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”

AO =

W o wo

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

03 Direccién de Adquisiciones, Contro! Patrimonial y Servicios (SA)

15




VIl. ANEXO 1

QIEDF INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014

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

Formato elaborado por la Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién y lo presenta el COTECIAD

d/ 16
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—~ VIII. Calendario de Sesiones O‘rdinarias 2014

Para el ejercicio 2014 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con €l fin de dar seguimiento
a las actividades programadas en el PIDA 2014. La celebracién de sesiones extraordinarias
quedara sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la

siguiente sesion ordinaria del Comité:

SESION FECHA
Primera 31 de enero
Segunda 28 de marzo
Tercera 30 de mayo 1
(
Cuarta 25 de juiio
Quinta 26 de septiembre
Sexta 28 de noviembre

La calendarizacién anterior puede presentar ajustes o madificaciones, en términos de la dinamica

institucional.

Presidenta del Comité Secretario Técnico del Comité

T\ —

ic. Julio César Nicholson Fuv'entes

Lic. Eduardo G\lzmén Ortiz



	

