
ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL 
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA 
INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIV~STICO DEL INSTITUTO 
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL (PIDA) 2014. 

C O N S I D E R A N D O  

1. Conforme a los artículos 123, párrafo pritnero \- 121 p'irrafos primcro \- seguildo del 

15statuto de Gobiei-no del Distrito Federal (llstntuto de (;ol>ierno) \ 16 del Código de 

Instituciones 11 Procedinxentos Electorales del I l i s t~ i to  Fcderal ((:<\digo), el I i i s~ tu to  

Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) es un orgai~istno de cíiiáctcr perniíinciitc, 
l 

autoridad en inateiia electoral, profesional en su deseinl->eno, que goza dc ;iutonoiniíi CII S U  

funcionaimet~to y admiiiistuaci<íil, así ~01110 independetlcia en 121 toina de dccisioncs Tici-ic 

~>ersoiialidad jilricl~cii y patiiinonlo propio. Sus dcteri~~iii;~ctoncs se toni:iii dc 111anc.1-a 

colegiada, procurando la geiieraci<iii de consensos pnr;i cl fortalccinucnto de .;u \-ida 

institucional. 

2. E n  tértmnos de lo previsto en el artículo 1, fi-acci('m \'IIJ del Ctjdigo, las di.;posiciones 

contei7~das en diclio ordenanuento son de oi-den púl~lico de obsct-\ ~ii?ci;i general eti el 

Distrito ITederal y tienen como finalidad ieglatnentar las norinas de la C:oii.;titucicíri Polítíc:i 

de los Estados Unidos hlesicailos (Coiist~tucicín) v del I<.;tatuto dc (;ol,ierno, rclau~-:ls ;i la 

cst~uctura T' atl-il~uclones de1 Tnsntuto I<lcctor;il. 

3. ,-lterito a lo pi-el-lsto en el aitículo 1, párrafos priniero \cguncTo del (,(;digo. cl lr-isttrnto 

Electoral está facultado para aplicar, en su ámhito coinpetencial, las nortna.; est;iblccldas cii el 

citado orde17aniiento \! para interpretar las n~lsin;is, atendiendo s 10:: criterios g,i1-3111atlcíiI, 

s~stein:ittco, arnIóiuco, l~tstbrico, functotial y los prtticil->tos gc~ncrales del Llcrccl~o, dc. :icucrdo 

coi1 lo dispuesto en el úlunicl párrafo del articulo 13 de la (:onstitucicín 



4. Para el debido cumplimiento de sus atiibuciones, este Inst~tuto E1ector;il rige su actuación 

en los piincipios de certeza, legalidad, iildependeizcia, imparcialidad, objctil-idad, ecludad, 

transparencia y publicidad procesal. Así mismo, vela por la estricta obse1~7ai-icia y 

cumphVento de las disposiciones elcctoralcs, en cumplitmiento a lo prensto cij los ;irtículos 

3, párrafo tercero y 18, fracciones 1 JT 11 del Código. 

5. Atento a la previsión conteiuda en los artículos 15, 16 J 17 del Ctidlgo, el Instituto 

Electoral tiene su domicilio en el Dist~-ito Federal se rige para su organización, 

funcionamei-ito 3 7  control, por las d~sposicioi-ics contenidas en la Const~tución, el I?,statuto dc 

Gobierno y el propio Código. 

6. El artículo 20, fracción IX del C<jdigo prescribe yue el Instituto Electoral es respoilsable 

de la función estatal de o-amzar las elecciones locales TJ los pi-ocediil~ientos dc participric~óii 

ciudadana, de acuerdo a la noirnatividad de la materia. Sus fincs j7 acciones se orientan, cn tx  

otros aspectos, a c o n ~ i b u i i  al desarrollo IJ adecuado funcionailliento dc la ii-istitucionalidad 
4 

democrática, e11 su áinbito de att-ibucior-ies. 

7. Conformc a lo prel-isto en el artículo 21 u 25 párrafo pri~mero del Código, cl Inst~tuto 

Electoral cuenta en su estructura orgánica, entre otros, con un Consejo Gct-ieral, que es su 

órgano superior de dirección. 

8. El Consejo General se integra por siete Consejeros Electorales con derecl-io a voz \í .c;oto, 

uno de los cuales funge como su Presidente. ,4siniisino, son integrantes de dicl~o colegiado 

sólo con derecho a ~ r o z ,  el Secretario Ejecutivo, quici-i c~ Secretario dcl Consejo, un 

representante por cada Partido Político j 7  uno por cada Grupo Parlanientano dc la ,lsaniblea 

Legislativa del Dis t~i to  Federal (Grupo Parlainentario), según lo prel-isto e11 los artículos 3 24, 

párrafo segundo del Estatuto de Gobierno v 25, pán-afos scgundo v tercero del C<ídi~o.  



9. El  artículo 32 del Código dispone que el Consejo C;enec:il f~~nciona de t-iiaiiera perinanei-ite 

7 en forma colegiada, mediante la celebracitin de sesiones púl~licas de caricter ordinario o 

estraordnario, comrocadas por el Consejero Presidente. Sus determinaciones se asurncn por 

mayoría de votos, salvo los asuntos que espresa~ncnte reclulecan T-otacibn por tnayorí;i 

calificada, éstas revisten la forina de acuerdo o iesoluci<jn, según sea el caso. 

10. El articulo 58, fracciones TTIII JT XTTII del C<ídigo, prcl-t que el (:oiiscjcro Presidente 

tiene como atribuciones, entre otias, firmar, junto con el Scci-etano Elecutn o, los acuerdos 

resoluciones que emita el Consejo Gcneral, así coino coordinar, supeil-isar y dar seguiilxento, 

con la colaboración del Secretario Ejecuux70 17 del Secretario ,ldrninisu-auvo, a los programas 

de trabajo de las du-ecciones ejecuuvas y unidades tbcnicas, así como coordii-iai- v d i i i g ~  las 

acm-idades de los cjrganos desconcentrados del Insututo Electoral e inforn~ar al respecto al 

Consejo General 

11. Los artículos 60, fracci6n S y 67 fracción SITI del COdigo, establecen que entre las 

atribuciones del Secretario del Consejo y Ejecuuvo se ci-icucntratl las relatir-as a Ilc\.;ii- cl 

Xrcl-iil-o del Consejo General y el Archivo General del Insututo Electoral r e spcc t~~an~en te .  

12. E1 articulo 79, fracción 111 del Código, establece cluc cl Instituto Electoral cucnta con 

Unidades Técnicas entre las que se encuentra la de Arclin7o, Logística v 

Desconcentrados, la cual uene entre sus atribuciones pre\ ist;is por el artículo 31, ti-acclói~ 111, 

incisos a), d), y e) del Reglamento Interior del Insututo Electoral del Distrito 1;eder;il 

(Reglamento Interior), integrar j 7  adi~xntsu-ar el arcl-ii\-o del Consejo Gencral; supen-isar la 

integración, clasificación y conse1-r ación de los arcl-ii\-os de concentiacicía e I-i~stórico dcl 

Insututo Electoral; y brindar asesoría arcl~n-ísuca a sus tirganos, para la integraci<in > 
clasificación de sus archivos de trámite. 

13. El ai.úculo 1 de la 1,ey de Arclmos del Distr~to Federal (Ley de ,4rchivos), estal~lece que 

sus disposiciones son de orden público e interés general, t~enen por ol~jeto entl-c o t ~ o s ,  

regular el fu~icioi~aii-~ieilto, integración v actministracitin de documentos 17 arcl-ilr-os cil 



posesióii de la .\dministi-acióii Pí~lilica clcl Disti-ito I~cdci-al, (jrg:ini> 1 ,egislat~\ o ,  t~raar io 

Judicial 17 Organismos 1)úblicos Auttj i~omos del I)i\trito Fcdcral, así COIIIO, estíil~lcccr líis 

bases para la coordiilacitin, oigailizaci0i1 1- f~iilcionariziet~to de 10, Sistctnas J n s t l t u c i o i l s  de 

Archir-os de los erites púl->licos ol~hgados corifortiic n esta 1,c\, aai  cc->iilo del Coiisclo (;encral 

de liicluvos del Distrito Federal. 

14. Los artículos 12, 1.3, fracciotles 1 v 11, y 14, fracci<iil TI de 1s J,ev de ,lrchi\-os, disponcil 

que los Entes I'úbl~cos del Disti-ito Federal, d~bcriiti integrar 1. orgati1;/;11- S U  J - C S I I ) ~ C U Y O  

Sistei7ia Institucional de Archmos coriforiil;ido por (;oii~poncntes Norn~í~t ivos  (3pcraíivos 

para la cc)rrecta adimnistmci<in de docurrieiitos a 10 lrirgo de .;u ciclo de vital, prcci~arido cluc 

denti-o de los Componentes Norinatlr os deberá integral-(e un Coni~tC 'r'Cciiico Interno dc 

Adminisu-acitin de Docuincritos (CO'l'E(:IA-ID). 

15. Con fecha 04 de abr~l  de 2009 se iiitcgró el CO'I'I-<CI ,\11 del Instituto 171ccto1-a1, e01170 c1 

órgario tbcmco corisu1u1-o de ii~su-uincritacicírii Y rctroalimci~tacitin de la iloril~atir-idad 

aplicable en materia de arc171~70s. '1 
16. De  corifoniiidad con lo señalado en los artículos 1 1 ,  42 y 43 dc la l,c\j de ,\i-clii\ os, los 

1Zntcs Púl->licos deberán integrar anualmente un I3rograii3a I1istit~c1otiíil de Ilcsar-rollo 

Aicl~ivís t~co eil el que se coilteinplen los objetivos, cstratcgiai; \- I->rovectos siguiciltcs 

1. Proyectos p accioiles de desarrollo e ii1st~-umcntacitin de ilortnau~-idsd tkcnica; 

11. J'rojrectos de c:ipacitacióii, cspcciali~aciót~ y dcsai-rollo 1->rofcsional del pcrsonal 

archir~ísuco; 

111. Proyectos para la adquisici<ín, con base cil las condiciones presupuc<t~ilcs dc cadd ente 

público, de los recursos i~~atena lcs  de mii\ror urgencia q ~ i c  recluicrci~ los arclin o.; de la 

ins titucióil; 

51' Estudios e in\7cstigación para la incor~~oracióti orde11:ld;l de teciio1o~i:is dc 

lilfortnaci6il en el campo de los arclii~-os, 



1 7 .  Xccioties de dlfusibn divulgación arclii\-ísrica v para el foii~ciito de uní1 i i u e ~ : ~  c u l t ~ ~ r ; ~  

1 Iiistitucioilal e11 la materia; 

1 111. Proyectos para la coiisen.acióil v prescl~~íici<in de 1í1 irifortiiaciGn archn.ísuca; v 

TTI1.Pi-oycctos v planes pre\~cntiros que peri~i~t;in ciifrcnt;ii- situaciones de ciiici.gcnci;i, 

riesgo o catásti-ofes. 

l E n  el marco de las acciones de  ü-anspaicncia r reildicitiii de cuentas se dcbcrá puhlicar cil el 

portal de Interiiet, las actjvidades que se Ile\7arííri a c;il->o para d;ir cuinplimiciito a lo pi-e\-isto 

en la Ley de  l I r ~ l i i ~ ~ ~ ~ .  

SEGUNDO. E1 presente licuerdo entrará cn  icor al momcnto de su pu1)licaciGn cn los 

cstiados de  las oficiiias cenu-ales del Instituto I3lectoi-al. 

17. El COTECIAD en su Quiiita Sesióii Ordinaria, aprol->ó mcdiatitc Zc~icrdo 

COTECIAD-18-13, el provccto del Prograii~a Ii~sutucional dc Desarrollo _irclin-isuco 2014, 

11 acordó sor-iicteilo a la cons~deración del Conccjo Gcncr:il del Instituto li:lcctoral, en 

tkrn~inos del docunieiito que coiiio alicso foriiia parte intcgi-al dcl presente acuerdo, ! cn 

TERCERO. Ordcnai- al Seci-ctai-to l:;lecut~\~o coii~uiiic:ir el coritctiido del prcsci~tc ,ic~ici-do :I 

la Secretaría Xdiilliustratl~ra, Ducccioiies Elecuu~íis, Uiiidadcs 'l'i.cnicas, Coilria1orí;i Gciicral 

y Organos Dcscoiicctitrados del ltistituto E1cctor;iI del llistrito Petlcral, para < u  obscr\ :rnci:i 

17 fipllcación en el ánil->ito de su cotiipcteiicia 

cumpliiiiiento de los artículos 6 de su licglariiento de ()períiciOil \- F~incto11ai1iie11to \- 52 del 
b 

Reglatilento del Sistcilia Iiist~tuciotial de ,Irclii~-os del Instituto Iilectoi-al 

130r lo antes expuesto v fund, A d o se: 

A C U E R D A  

PRIMERO. Se aprueba el Prograina Iilstitucioilal de I>esairollo .-\rclii~.ísuco 2014 del 

# 

1 

t 
ltistituto Electoral del Distiito Fcderal, yuc conio anexo forina parte del l'i.escntc ,,Zcuerd~. 



CUARTO. Publíquese el presente Acuerdo junto con sus anexos de manera inmediata a su 

aprobación en los estrados del Instituto Electoral del Distrito Federal, tanto en oficinas 

centrales, coino en sus cuarenta direcciones distritales y en el sitio de Internet del Instituto 

\mvw.iedf.org.ms 

Así lo aprobaron por unanimidad de votos las Consejeras y los Consejet-os E1ectoi:ales del 

l Instituto Electoral, en sesión pública el treinta de octubre dc dos i l i l  tiece, fiiiliarido al calce 

la Consejera Presidenta y el Secretario del Consejo General, quien da fe de lo actuado de 

conformidad con lo dispuesto en los artículos 58, fracción VI11 y (>O, fr 

del Distrito Federal. 

G - 7  LI-W L O S /  

Lic. Diana Talavera Flores 

Consejera Presidenta 
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Programa lnstitucional de Desarrollo Archivístico 2014 

l. Introducción 

El Programa lnstitucional de Desarrollo Archivístico (PIDA) 2014, se presenta como un 

Programa Específico en el que se establecen los objetivos, estrategias, proyectos y actividades 

a implementarse para el eficaz funcionamiento del Sistema lnstitucional de Archivos (Sistema 

de Archiv.0~) del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto), cuyos alcances se pondrán a 

consideración del Comité Técnico Interno de Administración de Documentos (COTECIAD). 

La integración del Programa tiene como base las directrices y proyectos señalados en los 

artículos 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley), así como con las líneas de 

acción 46 y 47 del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal y atención a la Equidad 

de Género, por lo que sus actividades dan continuidad a las constituidas en el PlDA 2013, las 

que en su conjunto, están encaminadas a la formación, desarrollo y aplicación del Sistema de 

Archivos. 

En ese sentido, el PlDA 2014 se conforma por las siguientes acciones: instrumentación de la 

normativa técnica en materia de archivos; formación en materia archivistica; seguimiento de la 

propuesta de adquisición de recursos materiales y contratación de personal especializado para 

los archivos de[ Instituto; Sistema de Control de Gestión Documental (Sistema lnformático); 

difusión de la información técnica-normativa en materia de archivos; Aplicación del "Plati para la 

conservación y preservación documental'; y observancia de la "Guía para enfrentar situaciones 

de emergencia, riesgos o catástrofes en los Archivos del Instituto': 

En cuanto a su estructura, se consideraron los aspectos técnico-metodológicos para la 

elaboración de los Programas Específicos que establece el Manual de Pla~ieación del Instituto, 

aprobado por la Junta Administrativa, mediante Acuerdo JA069-13; por lo que este Programa se 

divide en cinco apartados: introducción, marco jurídico, metodología del marco lógico, 

actividades institucionales y cronograma de acciones sustantivas. 



Programa lnstitucional de Desarrollo Archivístico 2014 

II. Marco Jurídico 

Conforme al articulo 6 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, se 

reconoce a la documentación pública como un elemento central en las acciones del derecho de 

acceso a la información pública; de ahí la importancia de su preservación de los mismos en 

archivos administrativos actualizados y confiables, que faciliten una mejor gestión, aseguren 

una adecuada rendición de cuentas y facilite la localización de los documentos que se soliciten. 

De igual forma el artículo 12, fracción 1 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública establece como un deber de los entes obligados el constituir y mantener actualizados 

sus sistemas de archivo y gestión documental. 

Por su parte, la Ley, dispone en sus artículos 6, 12, 41 y 42, la integración y organización del 

Sistema de Archivos en defensa y conservación del patrimonio documental; para ello se deberá 

integrar anualmente un Programa lnstitucional de Desarrollo Archivistico en el que se 

consideren los objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se llevarán a cabo en , 
cumplimiento de la Ley. 

De acuerdo con el artículo 6", fracción IX, del Reglamento de Operación del Comité Técnico 

Interno de Administración de Documentos del Instituto, el COTECIAD es el responsable de la 

elaboración y aprobación del PIDA, el cual deberá ser sometido a la consideración del Consejo 

General del Instituto. 

Por su parte, el articulo 67, fracción XIII, del Código de Instituciones y Procedimientos 

Electorales del Distrito Federal, determina como una atribución de la Secretaria Ejecutiva llevar 

el Archivo General del Instituto, y a la Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos 

Descancentrados (UTALAOD), le corresponde integrar y administrar el archivo del Consejo 

General; así como supervisar la integración, clasificación y conservación del archivo de 

concentración e histórico del Instituto, según el Reglamento Interior y el Manual de 

Organización y Funcionamiento del Instituto. 
2 4' 
S 



Programa lnstitucional de Desarrollo Archivístico 2014 

II. Metodología del Marco Lógico 

Primera Etapa: Identificación del problema y alternativas de solución: 

De las actividades desarrolladas con el apoyo del COTECIAD, conforme al PIDA de ejercicios 

anteriores.; a& como aquellas que por su ámbito de competencia corresponden al área del 

Archivo General y de'  Concentración, adscrita a la UTALAOD, se advierten algunas 

problemáticas que impiden el funcionamiento homogéneo del Sistema de Archivos, además de 

incumplir con las disposiciones de la Ley; solo por señalar algunas: heterogeneidad del 

Sistema de Archivos; administración incorrecta de los archivos; instalaciones inadecuadas, falta 

de equipamiento y función deficiente de archivo; organización compleja de los documentos, 

desconocimiento sobre el desarrollo y funcionamiento del Sistema de Archivos; riesgos y 

deterioro de la información archivística. 

Lo expuesto, conlleva a la búsqueda de alternativas que contribuyan a la homogeneizaciói-i y 

modernización de los archivos del Instituto, lo que implicará la unión de esfuerzos de cada uno 

de los componentes normativos y operativos del Sistema de Archivos. 



Programa lnstitucional de Desarrollo Archivístico 2014 

a) Análisis 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 órgano superior de dirección del Instituto, es el actor 

fundamental, por la facultad que tiene para aprobar el presente Programa y la demás 

normativa en materia de archivos; vigilar la oportuna integración y adecuado 

funcionamiento de los órganos del Instituto; y, para aprobar diversos documentos como: 

acuerdos, resoluciones, actas, etc., que por su importancia legal y su valor histórico, 

requieren de un trato especial para su organización y preservación. 

La Presidencia del Consejo General y el Secretario Ejecutivo, suscriben de manera 

conjunta los convenios de apoyo y colaboración con diversos entes públicos, remisión de 

informes a los órganos Legislativo y Ejecutivo, nombramientos, y demás documentación, 

que por su relevancia deben organizarse conforme a los procesos archivísticos para su 

consulta tanto interna como externa. 

Los Consejeros Electorales quienes, además de formar parte del Consejo General, 

presiden o integran las Comisiones y los Comités, órganos 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 histórico del Instituto. 

La Junta como Órgano encargado de velar por el buen desempeño y funcionamiento 

administrativo de los órganos del Instituto; así como de supervisar la administración 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 histórico del Instituto. 

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

trimestrales y anuales, circulares; y toda aquella documentación derivada de las 

actividades realizadas por las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones 

Distritales, documentos que deben ser organizados conforme a los procesos archivísticos 

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., razón por la que debe 

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

La Contraloría General como órgano de controlinterno que fiscaliza el manejo, custodia y 

empleo de los recursos del Instituto y procedimientos administrativos y sus sanciones, 

debe organizar la información generada conforme a los procesos archivísticos. 

Las Direcciones Ejecutivas tienen a su cargo la ejecución de las actividades y proyectos 

contenidos en los programas aprobados por el Consejo General del Instituto; así como 

expedientes electorales derivados de las elecciones locales y de participación ciudadana; 

por lo que generan programas e informes anuales y trimestrales, mismos que deben 

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

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

lnstitucionales y generan documentos programas, informes, oficios, etc., los cuales deben 
1 

ser organizados conforme a los procesos archivísticos para su consulta interna y externa. 

Los Órganos Desconcentrados coordinan y ejecutan programas de capacitación, 

geografía electoral, informes, certificaciones, actas, acuerdos del Consejo Distrital, etc., 

mismos que deben estar organizados conforme a los procesos archivísticos para su 

consulta interna y externa. 

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

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

elabora, propone, analiza y aprueba la documentación técnica-normativa en materia de 

archivos; sus acuerdos y minutas; asimismo, emite las convocatorias de sus sesiones, 

tanto ordinarias como extraordinarias. Documentación que debe organizarse conforme a 

los procesos archivísticos para su consulta interna y externa. 



Externos: 

El Consejo General de Archivos del Distrito Federal diseña las metodologías para la 

gestión de los archivos, auxilia en la instrumentación, coordina la Red de Archivos y 

apoya en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley. 

Finalmente, los Ciudadanos también son actores involucrados en el programa, como 

usuarios de la información que se genera en el Instituto, para lo cual se deben constituir y 

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

de fortalecer los mecanismos de transparencia y rendición de cuentas hacia los mismos. 

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

interés o expectativa, fuerza y su resultante: 

Análisis de Involucrados 

I 

Actor 2 :  Presidencia del Consejo General 5 5 2 5 

1 Actor 4: Secretaria Ejecutiva 1 4 1 4 1 1 6 1  
I I l 

Actor 3: Consejeros Electorales 

1 I 

5 5 

I 1 t 

2 5 

16 

I 1 1 

1 Actor 9: Unidades Técnicas 1 4 1 4 /  l6 1 

4 Actor 5: Junta Administrativa 

16 

I I 1 

4 

4 Actor 6: Secretaría Administrativa 

16 

4 

4 Actor 7: Contraloría General 

16 

/ Actor 10: Órganos Desconcentrados 
I I l 

4 

4 Actor 8: Direcciones Ejecutivas 

I I I 

4 

16 4 

1 , I 

Eri relación al cuadro que antecede, cabe aclarar que los valores asignados en las 

4 

2 5 

I 1 , 

c~ lumnas de "Interés o expectativa" y "Fuerza", (2-5),  se formularon segun el grado de 

5 Actor 11: Consejo General de Archivos del D.F. 

4  

interés de los involucrados dado que estos son los personajes principales que participan 

5 

2 Actor 12: Ciudadanos en general 

2 5 

2 

5 Actor 13: COTECIAD 5 



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

les otorgó el valor más alto, es decir, el numero cinco; en cuanto a los demás se les fue 

asignado el resto de los valores. 

b) Análisis de Problemas 

En el siguiente esquema se muestran los problemas detectados en el desarrollo 

archivístico, a partir de la observancia, tanto de la norma como de la experiencia adquirida 

en los tres Últimos años por el COTECIAD. Como principal problema a resolver es lo 

relativo a la "Disfunción de los procesos archivisticos". En la parte inferior del árbol se 

describe, lo que se considera la causa más importante de su origen y por último, en el 

apartado superior de dicho árbol de problemas se muestra los efectos más relevantes del 

mismo. Como se exhibe en el árbol siguiente: 



Árbol de problemas 

EFECTOS 

Inobservancia de las 
acciones a realizar en caso 

de situaciones de 
emergencia en los archivos 

Heterogeneidad 

institucional de 
Archivos 

Administración 1 los incorreic archivos de 1 Mobiliario 
inadecuado, 

equipatniento y 

deficiente 
archivo 

Desconocimiento 
del desarrollo y 
funcionamiento 
del Sistema 
lnstitucional de 
Archivos 

Disfunción de los procesos 
archivisticos PROBLEMA 

Deterioro de la 
documentación 

institucional 

I 
t 

inconclusa de información Plan para la 
del Sistema técnica- conservación y 

de Control de normativa en preservación 
Gestión materia documental 

Documental archivistica 

Aplicación 
paulatina de 

Instrumentación 
normativa 
técnica en 
materia de 1 archivos 1 1 1 1 1 1 L l  

CAUSAS 
de la guía para 

enfrentar 
situaciones de 

emergencia. riesgo 
o catástrofes en los 

archivos del 
. . Instituto 

Capacitación 
intermitente 
en materia 
archivistica 

Recursos 
materiales 

insuficientes y 
falta de personal 

especializado 



Como se muestra en el árbol, antes mencionado, el problema principal a resolver se 

refiere a la "Disfunción de los procesos archivisticos" por la parcial sistematización, 

funcionamiento y administración de documentos. Lo anterior deriva de la aplicación lenta 

de la instrumentación de la normativa técnica en materia de archivos, capacitación 

intermitente, recursos materiales insuficientes y falta de personal especializado, 

operatividad inconclusa del Sistema lnformático, escasa difusión de la información técnica 

normativa e inaplicación de las medidas de conservación y preservación; dando como 

resultado la fragmentación del Sistema de Archivos. 

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

"Aplicación paulatina de la instrumentación de la normativa técnica en materia de 

archivos". En cumplimiento al artículo 35 de la Ley, en relación con el artículo 32 del 

Reglamento del Sistema lnstitucional de Archivos, el lnstituto dispone de catorce 

instrumentos de control archivístico, sin embargo falta diseñar y aplicar el inventario de 

"Transferencia Secundaria". En cuanto a los instrumentos aprobados, la aplicación de 

algunos de ellos es paulatina, debido a la escasa familiarización con los mismos por parte 

del personal encargado de los archivos de trámite y por la falta de algunos de ellos en el 

Sistema Informático. Por otra parte, no se ha dado cumplimiento total a las disposiciones 

normativas para la digitalización documental y automatización 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 Informático, no es posible la 

automatización de archivos. Asimismo, no se cuenta dentro de la estructura orgánica y 

funcional del Instituto un área denominada "Archivo Histórico", en la que se delimiten las 

funciones para organizar, describir, conservar, preservar, administrar y divulgar el 

patrimonio histórico institucional, tal y como lo dispone la Ley. Lo anterior, se traduce 

como un desarrollo parcial de los procesos archivisticos, por lo que no se cuenta con un 

Sistema de Archivos homogéneo. 

"Capacitación intermitente en materia archivística" el Instituto no cuenta con personal 

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

se conforma de servidores públicos con perfiles diversos, como: Secretarías Ejecutivas, 

Asistentes Administrativos, Analistas y Auxiliares de Servicios; aunque el COTECIAD, con 

ei apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo, ha implementado 



cursos y talleres en materia archivística, todavía 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 dará seguimiento al proyecto del presupuesto para su adquisición. Para 

lograr la digitalización documental y automatización de los archivos del Instituto, es 

necesario contar con personal técnico especializado, así como los recursos materiales 

necesarios. Asimismo, es necesario dar continuidad al proyecto de creación y 

funcionamiento del archivo histórico, por lo que se requiere de r~cursos  operativos 

necesarios para su implementación en el Instituto. Lo anterior, dependerá de que el 

Instituto cuente con la suficiencia presupuestal. 

"Operatividad inconclusa del Sistema de Control de Gestión Documental". Al respecto es 

importante señalar que a pesar de que ya se cuenta con un sistema informático, integrado 
a 

por los módulos de generación de oficios, gestión interna e instrumentos archivísticos, 

éstos no han sido operados en su totalidad en los archivos de trámite, razón por la que se 

debe insistir en la exploración de sus funciones para conocer los beneficios que brinda el 

Sistema, y esto se logrará a través de la capacitación continua a sus operadores. Por otra 

parte, las Direcciones Distritales no cuentan con este sistema, lo que resulta una 

desventaja en la organización de sus documentos. 

"Escasa difusión de información técnica-normativa en materia archivistica", se vincula con 

el desconocimiento en el tema de la materia archivística, esto se debe a que la mayoría 

de los integrantes del COTECIAD no son los responsables directos de los archivos de 

trámite, ni mucho menos de las Direcciones Distritales, lo que da como resultado el 

desconocimiento en la normativa archivística y su aplicación. 

"lnaplicación del Plan para la conservación y preservación documental". El Plan establece 

las medidas de seguridad que las unidades administrativas y las Direcciones Distritales 

deben adoptar para brindar mayores garantías de protección y resguardo de los datos o 

sistemas de datos contenidos en sus archivos. -para corroborar la implementación de 

ciertas medidas, en ejercicios anteriores se supervisaron los archivos de trámite en 

oficinas centrales y seis Direcciones Distritales, y como resultado se obtuvo que algunos 



espacios se ocupan como bodegas, comedor y guarda de insumos, además de que 

cuentan con las mínimas medidas de seguridad, lo que genera daño o deterioro de la 

documentación institucional. 

"Desconocimiento de la guía para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o 

catástrofes en los archivos del Instituto", a pesar de que se cuenta con una Guía para 

esos efectos, los responsables de los archivos, incluyendo el personal de las Direcciones 

Distritales; cuentan con la mínima información; por lo que el COTECIAD en conjunto con 

el Comité Interno de Protección Civil, debe dar la pauta para realizar simulacros que 

contemplen medidas preventivas en los archivos de trámite, con el fin de brindar al 

personal los conocimientos necesarios para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o 

catástrofes. 

b) Análisis de objetivos 

En el siguiente esquema se muestran los medios necesarios para alcanzar los fines 

propuestos, que tendrán como objetivo principal la solución de los problemas que se han 

detectado. En la parte central del árbol se muestra el objetivo general y en la parte inferior 

se describen los medios que se desarrollarán para llegar a los fines indicados, tal y como 

se muestra a continuación: 



FINES 

Archivos 

Árbol de objetivos 

Garantizar la integridad y 
protección del patrimonio 

documental 

Mejora de las 
Instalaciones, 

suficiente 
personal 
es~ecializado 

Automatización 
de los archivos 
y organización 
ágil y oportuna 

documentos 

cultura I Fomentar la l y preservación 

información 
archivistica 

Buen funcionamiento de los procesos 
archivisticos 

Instrumentación 
de la materia del Plan para 

normatividad archivistica la 
recursos Conservación y 

técnica en 
materiales 

materia de contratación de materia documental 
archivos personal Documental archivos 

especializado 

I 

MEDIOS 
enfrentar 
situaciones 
emergencia, 
riesgo 
catástrofes en los 
archivos 

El esquema muestra el objetivo principal que se busca con la ejecución del PIDA, que es 

la base fuiidamental de la elaboración del presente programa, el cual versa en el "Buen 

funcioiiamiento de los procesos documentales"; de ahí que las siete actividades 

planteadas en el programa fortalezcan el Sistema lnstitucional de Archivos del Instituto 



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

Con el medio "Seguimiento de la propuesta de adquisición de recursos materiales y 

contratación de personal especializado", se insistirá en la necesidad de que los archivos 

de trámite en las Direcciones Distritales, cuenten con instalaciones, mobiliario adecuados 

para resguardar sus fondos documentales y material especializado para la conservación 

de sus documentos. También se propiciará el uso de material especializado para la 

Del medio "Instrumentación de la normatividad técnica en materia de archivos", se espera 

la aplicación completa y correcta de todos los instrumentos de control archivístico, 

aprobados por el COTECIAD; en el caso del Catálogo de Disposición Documental se 

actualizarán las series distritales para homogeneizar la integración de expedientes. 

También se continuará con la aplicación de "Criterios de Valoración Documental 1999- 

2006" (Criterios de Valoración) aprobados mediante el Acuerdo COTECIAD-06/12 y de 

ser posible, se aplicará el Programa de Digitalización Documental. Se insistirá en la 

propuesta para la integración en la estructura orgánica y funcional del Instituto un área 

denominada "Archivo Histórico", en la que se delimiten las funciones para organizar, 

describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria documental institucional, 

tal y como lo dispone la Ley. Lo anterior con el fin de homogeneizar el Sistema de 6 

Archivos. 

En relación al medio "Formación en materia archivística", se propone que los integrantes 

del COTECIAD y los responsables de'los archivos de trámite, sobre todo el personal de 

I 

las Direcciones Distritales, cuenten con los conocimientos básicos en materia de archivos, 

lo que permitirá lograr un eficiente manejo y control de la documentación de los archivos 

de trámite del Instituto. Para ello, se programará un taller en la materia, se dará mayor 

difusión sobre los temas archivísticos y se procurará extender las invitaciones a las 

jornadas archivísticas que organizan el Gobierno y el Consejo General del Archivos, 

ambos del Distrito Federal, así como de otras instituciones. 



conservación de los expedientes. Por otra parte, se considera imprescindible la presencia 

del personal operativo y especializado en las instalaciones de los Archivos de 

Concentración y, en su caso, del Archivo Histórico, a fin de dar la atención a usuarios y 

continuar con la sistematización, funcionamiento y administración de documentos, sin 

perder de vista que durante el 2014 se continuará con la aplicación de los Criterios de 

Valoración y, de ser posible se iniciarán los trabajos de digitalización documental del 

acervo histórico. 

Por lo que respecta al medio "Operatividad completa del Sistema de Control de Gestión 

Documental", se procurará que los responsables de los archivos de trámite del Instituto 

cuenten con los conocimientos suficientes para operar todos los módulos que conforman 

el sistema informático, así como el desarrollo de los procesos archivísticos con la 

aplicación de los instrumentos respectivos. Para ello se llevará a cabo la supervisión, a fin 

de detectar deficiencias u obstáculos para la operación correcta y10 completa, dando el 

seguimiento respectivo para las mejoras del Sistema Informático, incluyendo su 

actualización conforme a las necesidades de las áreas. Asimismo, se coadyuvará en la 

instalación del referido Sistema en las Direcciones Distritales, siempre y cuando existan 

los recursos, la capacidad e infraestructura tecnológica. El resultado que se espera a 

partir de lo anterior, es la automatización de los archivos y la organización ágil y oportuna 

de los documentos. 

Otro de los medios "Difusión de la información técnica-normativa en materia de archivos" 

a través de folletos, carteles o cualquier otro material o medio se pretende difundir la 

información en materia de archivos, a fin de que sea extensiva a todo el personal del 

instituto y al público que acceda al Sitio de lnternet Institucional, y de esa forma contribuir 

a la culti~ra archivística. 

Con la "Aplicación del Plan para la conservación y preservación documental", se insistirá 

en observar y aplicar las políticas para tener y conservar en buen estado la 

documentación que se recibe y se genera en el Instituto. Esto se logrará mediante la 

supervisión y aplicación de cuestionario a los responsables de los archivos de trámite de 



oficinas centrales y de las Direcciones Distritales, el cual nos permitirá supervisar las 

medidas implementadas para la conservación y preservación de la documentación en 

cada área del Instituto. 

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

emergencia, riesgo o catástrofes en los archivos del Instituto1', se instruirá al personal 

encargado de los archivos del Instituto, a fin de que conozcan las acciones básicas que 

deberán realizar en caso de emergencia, estableciendo medidas preventivas y de 

seguridad que garanticen la protección de los depósitos documentales. 

d) Identificación de alternativas de solución al problema 

Del análisis de las acciones encaminadas a solucionar los problemas detectados, a partir 4I 
de los medios expuestos en el árbol de objetivos y que, a su vez, guardan I 
correspondencia con el árbol de problemas, es necesario aclarar que todo este proceso, I 
como las acciones que se exponen a lo largo del presente programa, contemplan los 

alcances y disposiciones normativas establecidas por la Ley. 

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

indicados en el esquema del apartado que antecede: 

I / 1.1 Actualizar las series distritales que conforman el Catálogo / 
de Disposición Documental. 

1. Instrumentación de 

la normatividad técnica 

1.2 Dar continuidad a los "Criterios de Valoració~? Documental 

1999-2006" 

en materia de archivos 
1.3 Dar seguimiento a la propuesta para la integración del área 

denominada "Archivo Histórico" dentro de la estructura orgánica 



y funcional del Instituto. 

1.4 Supervisar la aplicación del "Ma~iual de organización y 

procedimie~itos", y de la "Guía de Expurgo Documental" en los 

archivos del Instituto. 

1.5 Aplicación del .Programa de ~ i~ l fa l i zac ion  Documental" 

1.6 Dar seguimiento al '(Programa de valoraciól? documental de 

los archivos del IEDF" 

1.7 Asesorar a los responsables de los archivos de trámite en el 

seguimiento y aplicación de los procesos archivísticos. 

I 1 archivistica para el personal encargado de los archivos del 1 
l 1 Instituto. l 

l / instituto. l 

2. Formación en 

materia archivística 

1 propuesta de adquisición de recursos materiales y contratación de personal 

2.2 Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de 

Formación y Desarrollo, del curso o taller en materia 

archivistica para los responsables de los archivos del Instituto. 

2.3 Informar al COTECIAD sobre la implementación del curso o 

taller en materia archivística para el personal encargado del 

1 personal 1 instituto. ! 

adquisición de 

recursos materiales y 

contratación de 

1 especializado para los 1 

especializado para los archivos del Instituto. 

3.2 Realizar acciones de distribución y entrega de material 

especializado a los responsables de los archivos de trámite del 

1 archivos del Instituto 1 1 
-Medio Acciones 



4.2 Actualizar el directorio del personal encargado de operar el 

Sistema lnformático. 

< 

" < *  
, -  - +< e 

4.1 Actualizar los módulos del Sistema lnformático. 

4. Sistema informática 

Distritales. 

4.5 Supervisar la operatividad de los instrumentos archivisticos 

en el Sistema lnformático. 

4.3 Capacitar al personal encargado de operar el Sistema 

Informática, 

para el control de la 

gestión documental 

I 1 4.6 Dar seguimiento a la operatividad del Sistema lnformático 1 I 

4.4 Coadyuvar con la Unidad Técnica de Servicios Informáticos, 

en la implementación del Sistema lnformático en las Direcciones 

5. Difusión de la 
5.3 Presentar el material de d~fusión ante el COTECIAD para su 

información técnica- 

normativa en materia 

5.4 Difundir el material de archivo. 

calendario de las visitas de revisión en los archivos de trámite, 

para dar seguimiento a las medidas que establece el "Plan de 

I 1 6.3 Dar seguimiento a las medidas establecidas en el "Plati de ( 

6. Aplicación del "Plan 

para la cotiservación y 

presetvación 

documental" 

conservación y preservación documentalJJ 

conservación y preservación documentalJJ 

6.2 Supervisar la conservación y preservación en los archivos 

de trámite, mediante la aplicación de cuestionarios de 

evaluación 



7. Observancia de la 

"Guía para enfrentar 

situaciones de 

emergencia, riesgo o 

catástrofes e11 los 

archivos del IEDF" 

la "Guía para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo, 

catástrofes en los archivos del IEDF" 

7.2 Dar a conocer a los responsables de los archivos de trámite 

del IEDF, las medidas de seguridad planteadas en la "Guía para 

enfrentar situaciol~es de emergencia, riesgo, catástrofes en los 

archivos del IEDF" 



e) Selección de la alternativa óptima. 

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

1 problema. 

Medio: 1 Instrumentación de la normatividad técnica en materia de archivos. 

Acción 1. Actualizar las series distritales que conforman el Catálogo de Disposición 

Documental. 

Acción 2. Dar continuidad a los "Criterios de Valoración Documental 1999-2006". 

Acción 3. Dar seguimiento a la propuesta para la integración del área denominada 

"Archivo Histórico" dentro de la estructura orgánica y funcional del Instituto. 

Acción 4. Supervisar la aplicación del "Manual de organizacióti y procedimientos': y de 

la "Guía de Expurgo Documental" en los archivos del Instituto. 

Acción 5. Aplicación del "Programa de Digitalizació~i Docume~ital" 

Acción 6. Dar seguimiento al "Programa de valoración documental de los archivos del 

IEDF" 

Acción 7. Asesorar a los responsables de los archivos de trámite en el seguimiento y 

aplicación de los procesos archivisticos. 

1 Medio:2 Formación en materia archivística. 

Acción 1. Elaborar la estructura temhtica del curso o taller en materia archivística para 

el personal encargado de los archivos del Instituto. 

Acción 2. Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de Formación y 

Desarrollo, del curso o taller en materia archivistica para los responsables de 

los archivos del Instituto. 

Acción 3. Informar al COTECIAD sobre la implementación del curso o taller en materia 

archivística para el personal encargado del Instituto. 



Medio:3 Seguimiento a la propuesta para adquisición de recursos materiales y 

contratación de personal especializado para los archivos del Instituto. 

Acción l. Dar seguimiento a la cotización de presupuestos para la adquisición de 

recursos materiales y contratación de personal especializado para los 

archivos del Instituto. 

~ b c i ó n  2. ~ea i i za r  acciones de distribución y entrega de material especializado a los 

responsables de los archivos de trámite del Instituto. 

Medio:4 Sistema lnformático completo del archivo de trámite. 

Acción 1. Actualizar los módulos del Sistema lnformático. 

Acción 2. Actualizar el directorio del personal encargado de operar el Sistema 

lnformático. 

Acción 3. Capacitar al personal encargado de operar el Sistema lnformático. 

Acción 4. Coadyuvar con la Unidad Técnica de Servicios Informáticos, en la b 

implementación del Sistema lnformático en las Direcciones Distritales. 

Acción 5. Supervisar la operatividad de los instrumentos archivisticos en el Sistema 

Informático. 

Acción 6. Dar seguimiento a la operatividad del Sistema lnformático. 

Nledio:S Difusión de la información técnica-normativa en materia de archivos. 

Acción 1. Diseñar material de difusión en materia archivística. 

Acción 2. Presentar el material de difusión ante el COTECIAD para su aprobación. 

Acción 3. Difundir el material de archivo. 

Medio:6 Aplicación del "Plan para la conservación y preservación documental" 

Accibn 1. Presentar ante el COTECIAD el cuestionario de evaluación y calendario de 

las visitas de revisión en los archivos de trámite; para dar seguimiento a las 



medidas que establece el "Plan de conservación y preservación documental" 

Acción 2. Supervisar la conservación y preservación en los archivos de trámite, 

mediante la aplicación de cuestionarios de evaluación. 

Acción 3. Dar seguimiento a las medidas establecidas en el "Plan de conservación y 

preservación documentalJ' 

Medio:7 Observancia en la guía para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo 

o catástrofes en los archivos del Instituto. 

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

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

IEDF" 

Acción 2.  Dar a conocer a los responsables de los archivos de trámite del IEDF, las 

medidas de seguridad planteadas en la "Guía para enfrentar situacio~~es de 

emergencia, riesgo, catástrofes en los archivos del IEDF" ' 1  
Determinación de la estrategia óptima: 

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

sobre los procesos archivisticos en relación 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 óptima para 

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

Archivos. Para ello se deterininó por cada acción propuesta el grado de factibilidad 

económica, técnica y normativa, así como su pertinencia, eficacia y eficiencia por medio de 

la aplicacián y desarrollo de los Instrumentos archivísticos. 



f) Estructura analítica del programa (EAP) 

La estructura analítica del programa, muestra la relación directa que tiene cada una de las 

acciones que el COTECIAD va a desarrollar, con el propósito de obtener los resultados 

esperados de la actividad Institucional sustantiva planteada y atender nuestro fin 

Institucional. 



Estructura analítica del programa 
- - . - - - - - - - -- 

Fin 
La homogeneidad y modernización del Sistema lnstitucional 1 d e  

Archivos del Instituto 

I 
1 

Propósito 

Contribuir al buen funcionamiento de los procesos archivisticos 

Instrumentación de la normatividad Formación en Materia 
técnica en materia de archivos Archivistica 

personal especializado para 
los archivos del lnstitiito 

1 1 

Actividades Actividades 4 4 
Actividades Actividades 

1.1 Actualizar las series distritales que 'laborar la 4.1 Actualizar los módulos del 

conforman el Catálogo de Disposición estructura temática del 3 1 Dar seguimiento a la Sisteina Informático. 

Documental. curso o taller en cotización de presupuestos 
materia archivistica para la adquisición de 4.2 Actualizar el directorio del 

personal encargado de operar 
1 2 Dar continuidad a los "Criterios de para el personal recursos materiales y el Sistema Informática 
Valof-acfón Documental 1999-2006" encargado. de los contratación de personal 

archivos del Instituto. especializado para los 4.3 Capacitar al personal 
1.3 Dar seguimiento a la propuesta archivos del Instituto. encargado de operar el Sistema 
para la integración del área 2,2 Programar y Informático. 
denominada "Archivo Histórico" dentro 
de la estructura orgánica y funcional 'On la Unidad 3.2 Realizar acciones de 

Técnica del Centro de distribución y entrega de 4.4 Coadyuvar con la Unidad del Instituto. 
Formación y Desarrollo. material especializado a los Técnica de 

Informáticos, en la 
1 4 Supervisar la aplicación del del curso o taller en responsables de los archivos implementación del 
"Man~lal de organ~zación y materia archivistica de trámite del Instituto. Informática en las Direcciones 
procedimientos'"; y de la "Guía de para los responsables Distritales 
Exptrrgo Documental" en 10s archivos de 10s archivos del 
del Instituto Instituto 

4.5 Supervisar la operatividad 
1 5 Aplicación del "Programa de 2,3 al de los instrumentos 
Digitalizacidn Documental" 

COTECIAD sobre la archivisticos en el Sistema 

implementación del lnformático. 
1 6 Dar seguirniento al "Programa de 
valoración documental de los archfvos O taller en 4.6 Dar seg~iimiento a la 

del IEDF" materia archivistica operatividad del Sistema 
1.7 Asesorar a los responsables de para el personal Informática. 
los archivos de trámite en el encargado del Instituto 
seguimiento y aplicación de los 
procesos archivisticos. 

y 

Producto 
Difusión de la información técnica 
normativa en materia de archivos. 

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

1 para su aprobación. 
I i I A /  

5.2 Disefiar material de difusión 
en materia archivistica 

5 3 Presentar. analizar y 
presentar el proyecto de 
difusión ante el COTECIAD 

Producto 
Aplicación del "Plan para la consefvacfón y 
preservac~ón documental' 

6 1 Presentar ante el COTECIAD el cuestionario de 
evaluación y calendario de las visitas de revisión en 
los archivos de trámite. para dar seguimiento a las 
medidas que establece el Plan de conservación y 
preservación documental. 

Producto 
Observancia de la "G~fla para enfrentar 
sftuacfones de emergencia. nesgo O 
r ~ f i r t r n f n c  n,, Inc -<rihiwnc del IFnF" 

7 1 Dar seguimiento a las medidas de 
seguridad planteadas en la "Guia para 
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo. 
catástrofes en los archivos del IEDF". 

6,2 Supervisar la conservación y preservación en 10s 
archivos de trámite, mediante la aplicación de 
cuestionarios de evaluación. 

6.3 Dar seguiiniento a las medidas establecidas en 
el "Plan de conservación y preservación documental" 

Actividades 
+ 

Actividades 

7-2 Dar a conocer a '0' responSab'es de los 
archivos de trámite del IEDF. las medidas de 
seguridad planteadas en la "Guia para 
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo, 
catástrofes en los archivos del IEDF" 

.r 
Actividades 



">, I - 8 ,  

Segunda Etapa: Planificación 

g) Matriz de lndicadores para Resultados (MIR) 
INDICADORES 

RESUMEN 
NARRATIVO F ó ~ ~ u m  DE FRECUENCIA 

a .NOMBRE : TIPO- CALCULO DE MEDICI~N 
ii a. 

* ,  

1 
FIN 

La 
homogeneidad 
y modernización 
del Sistema 
Institucional de 
Archivos del 
Instituto 

Al cumplimentar 
el Programa se 
logra la 
sistematización 
y funcionalidad 
integra del 
Sistema de 
Archivos, lo que 
garantiza la 
transparencia y 
acceso a la 
información 
pública. 

Gestión 

A=L*Tp/M*Tr , 

Eficacia = 100% 
de avance en el 
cumplimiento de 
las Al's que 
establece el 
Programa 1 el 
avance de 
cumplimiento 
alcanzado en el 
año * 100 

Anual 

Propósito 

Contribuir al 
buen 
funcionamiento 
de los procesos 
archivisticos 

1 Cumplimiento 1 I I 
de las 
disposiciones 
en materia de 
archivos, para 
contribuir al 
eficaz 
funcionamiento 
de los procesos 
archivisticos, en 
relación con el 
ciclo vital de los 
documentos. 

Gestión 

A=L*Tp/M*Tr 

Eficacia - - 
Desahogo de los 
procesos Y 
procedimientos 
archivisticos * 1 
año / el lnforme 
anual generado 
1 .o0 

Anual 

Eficacia 
Instrumentación Instrumentación 

= l 
Instrumentación 
de la 
normatividad 
técnica en 
materia de 
archivos 

homogénea y 
permanente de 
la normativa 
técnica 
archivistica, 
aplicable en la 
operación de 
los archivos del 
Instituto. 

Gestión 

de la normativa 
técnica 
archivistica 
conforme a la Ley 
* bimestre 1 la ins 

trumentación 
generada y10 
actualizada 
bimestralmente * 

Bimestral 

lnforme 

lnforme 

lnforme 

Alcanzar los 
objetivos y metas 
propuestas, con 
el personal 
adecuado y los 
recursos 
materiales 
necesarios. 

Cumplir con las 
disposiciones 
archivisticas. 
mediante los 
recursos 
informaticos. 
humanos Y 
materiales 
necesarios. 

Aplicación de la 
instrumentación 
archivistica 
actualizada 
conforme a la Ley 



SUPUESTOS 

Contribuir en la 
formacion 
archivistica de los 
responsables de 
los archivos del 
Instituto, a través 
del curso o taller 
en materia 
archivistica que 
apruebe el 
organo 
competente 

Administracion 
documental por el 
personal 
especializado, 
con el equipo 
necesario e 
instalaciones 
adecuadas 
siempre que 
exista suf~ciencia 
presupuesta1 

Utilización del 
Sistema 
Informatico en la 
gestion 
documental en 
las areas del 
Instituto 

DE 

VERIFICAC~ÓN 

Taller 

Informe 

Informe 

RESUMEN 
NARRATIVO 

2 Formacion en 
Materia 
Archivistica 

3 Seguimiento a 
la propuesta de 
adquisición de 
recursos 
materiales y 
contratacion de 
personal 
especializado 

4 Sistema 
Informático de 
Control de 
Gestion 
Documeiital 

FRECUENCIA 

DE MEDICIÓN 

Anual 

semestral 

Semestral 

INDICADORES 

FORMULA DE 

CALCULO 

A=L*TplM*Tr 

Eficacia = 
Formación en 
archivistica de los 
responsables de 
los archivos del 
Instituto * 1 año 1 
la capacitación de 
los responsables 
de los archivos del 
Instituto * 1 00 

A=L*lIM*Tr 

Eficacia - - 

Acciones sobre la 
adquisición de 
recursos 
materiales Y 
contratación de 
personal 
especializado para 
archivos 
bimestre I 

Informes 
bimestrales que se 
presenten ante el 
COTECIAD y a 
UTCST y PDP * 

O 17 

A=L*Tp/M*Tr 

Eficacia - - 

Operatividad del 
Sistema 
Informatico en los 
archivos de 
tramite del 
Instituto 
semestre 1 

Implement,ación y 
seguimiento de la 
operatividad del 
Sistema de 
Control de Gestion 
Documental en los 
archivos de 
tramite del 
Instituto * O 50 

NOMBRE 

Capacitacion y 
actualización 
continúa de los 
componentes 
operativos del 
Sistema 
Institucional de 
Archivos del 
Instituto 

Mejora de las 
instalaciones 
equipo 
suficiente y 
personal 
especializado 
en la 
administracion 
de documentos 
conforme a las 
disposiciones 
normativas 

Operatividad 
completa del 
Sistema de 
Control de 
Gestión 
Documental 

G 

TIPO 

Gestion 

Gestión 

Gestion 



5. Difusión de la 
información 
técnica 
normativa en 
materia de 
archivos. 

6. Aplicación del 
"Plan para la 
conservación y 
preservación de 
la información 
archivistica" 

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

Fomentación de 

la cultura 
archivistica a 
partir de la 
información 
técnica 
normativa en 
materia 
archivistica que 
se difunde al 
personal del 
Instituto y al 
público en 
general 

Aplicación de 
las medidas de 
control para la 
conservación y 
preservación de 
la información 
institucional 

Observación de 
las medidas 
preventivas y 
de seguridad 
para garantizar 
la integridad y 
protección del 
patrimonio 
documental 

Gestión 

Gestión 

A=L*TplM*Tr 

Eficacia - - 

Difusión de la 
información 
técnica normativa 
* semestre 1 el 
material de 
difusión de la 
información y 
normativa 
archivistica que se 
distribuya o se 
publique en el 
sitito de lnternet 
Institucional * 1 .O0 

A=L*TpIM*Tr 

Eficacia - - 
Supervisión de la 
aplicación del Plan 
* 1 año 1 1 
cuestionario que 
se aplique en la 
visita de 
supervisión de los 
archivos del 
Instituto * 1 .O0 

A=L*TplMeTr L= 1 
Eficacia - 
Seguimiento de 
las medidas de 
seguridad 
planteadas en la 
Guia * 1 año 1 
información 

Gestión 
indispensable para 

/ enfrentar 
situaciones de 
emergencia, 
riesgo o 
catástrofes a los 
integrantes del 
COTECIAD * 1 .O0 

Anual 

Anual 

Anual 

MEDIOS DE 

vERIFICACIÓN 

Material de 
difusión 

Cuestionario 

Presentación 

Difusión de la 
información 
archivistica en los 
medios y en el 
periodo que 
determine el 
COTECIAD 

La aplicación del 
Plan se corrobora 
con la visita de 
supervisión a los 
archivos de 
trámite del 
Instituto, 
conforme al 
calendario y 
cuestionario que 
apruebe el 
COTECIAD. 

Proporcionar 
información 
indispensable 
para saber cómo 
enfrentar 
situaciones de 
emergencia, 
riesgo o 
catástrofe en los 
archivos del 
Instituto, con 

apoyo de 
Protección Civil. 



Actividades: 

1.1 Actualizar 
las series 
distritales que 
conforman el 
Catálogo de 
Disposición 
Documental. 

1.2 Dar 
continuidad a los 
Criterios de 
Valoración 
Documental 
1999-2006. 

1.3 Dar 
seguimiento a la 
propuesta para 
la integración del 
área 
denominada 
"Archivo 
Histórico" dentro 
de la estructura 
orgánica Y 
funcional del 
Instituto. 

1.4 Supervisar la 
aplicación del 
"Manual de 
organización y 
procedimientos" 
y de la "Guia de 
Expurgo 
Documental" en 
los archivos del 
Instituto" 

El destino final 
de la 
documentación 
institucional se 
decidirá 
conforme a los 
Criterios de 
Valoración y 
demás 
disposiciones 
en materia de 
archivos. 

INDICADORES 

La integración 
dentro de la 
estructura 
organica y 
funcional una 
Unidad de 
Archivo 
Histórico, 
fortalece el 
Sistema 
lnstitucional de 
Archivos. 

Eficacia 

NOMBRE 

La actualizacion 
de las series 
distritales 
permite la 
unificacion del 
Catalogo de 
D~sposicion 
Documental 

Eficacia 

FORMULA DE 

CALCULO 

Eficacia=L*I /M*Tr 

Eficacia - - 
Actualizacion de 
las series 
distritales* 1 año 1 
la mo~ificacion al 
Catálogo de 
Disposición 
Documental, 
aprobada por el 

TIPO 

Eficacia 

COTECIAD * 1 00 

A=L*l/M"Tr 

Eficacia - - 

Aplicación de 
Valoración 
Documental 1999- 
2006 * 1 año 1 
Informar las 
acciones 
realizadas para la 
aplicación de los 
Criterios * 1 .O0 

FRECUENCIA 

DE MEDICIÓN 

Anual 

A=L*l  /M*Tr 
Eficacia = 
Integración del 
área de Archivo 
Histórico * 1 año 1 
el informe que se 
presente ante el 
COTECIAD * 1 .O0 

Anual 

Anual 

La supervisión 
de la aplicación 
del Mani~ai  
procura a la 
correcta 
organización e 
integración de 
los archivos. 

Eficacia 

A=L*l/M*Tr 
Eficacia = 
Supervisión de la 
aplicación del 
Manual y la Guia * 
1 año 1 las 

asesorias a los 
responsables de 
los archivos de 
trámite * 1 .O0 

Anual 

MEDIOS DE 

VERIFICACIÓN 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 

Aplicación de las 
series 
documentales, 
una vez que se 
apruebe por el 
COTECIAD, la 
actualización del 
Catálogo de 
Disposición 
Documental 

Aplicación de los 
Criterios de 
Valoración 
Documental 
1999-2006, en 
las 
Transferencias y 
Bajas 
Documentales 
que apruebe el 
COTECIAD 

Completar el ciclo 
vital de la 
documentación 
institucional, 
siempre que lo 
apruebe el 
órgano facultado 

Sieinpre que las 
áreas permitan 
recomendaciones 

Y requieran 
asesorias sobre 
la organización y 
procedimientos 
de los archivos 



MEDIOS DE 

VERIFICACI~N 

lnforme 

ICADORES 

CALCULO DE MEDICIÓN 

A=L*l/M*Tr 
Eficacia - - 

Aplicación del 
Programa de 
Digitalización 
Documental * 1 
año 1 1 informe de 
las acciones 
tendientes a la 
digitalización*l .O0 

Contar con 
documentos en 
soporte 
electrónico 
facilita el 
manejo de la 
información y la 
conserv.ación 
de la memoria 
institucional. 

Digitalizacion 
documental del 
ate-NO histórico. 
siempre que 
existan los 
recursos 
necesarios. 

1.5 Aplicación 
del "Programa 
de Digitalización 
Documental". 

Eficacia Anual 

1.6 Dar 
seguimiento al 
"Programa de 
valoración 
documental de 
los archivos del 
IEDF.  

La asesoría a 
los 
responsables 
de los archivos 
es necesaria en 
el seguimiento 
del Programa. 

Eficacia - - 
Seguimiento del 
Programa * 1 año 1 
las asesorias a los 
responsables de 
los archivos de 
trámite * 1 .O0 

Valoración 
documental de 
los archivos del 
Instituto. 

Anual lnforme Eficacia 

A=L*l/M*Tr 

Eficacia - - 
Asesorias 
respecto a la 
aplicación de los 
procesos 
archivisticos * 1 
año 1 Asesorias 
solicitadas por los 
responsables de 
los archivos de 
trámite * 1 .O0 

1.7 Asesorar a 
los responsables 
de los archivos 
de trámite en el 
seguimiento y 
aplicación de los 
procesos 
archivisticos. 

La operatividad 
del los procesos 
archivisticos, se 
logra con el 

apoyo de 
asesorias y en 
base a la 
normativa 
archivistica. 

Siempre que 
requieran los 
responsables de 
archivos de 
tramite se 
proporcionarán 
las asesorias 
necesarias. 

Asesoría Eficacia Anual 

Elaborar la 
estructura 
temática acorde 
con la 
necesidad para 
la impartición 
del curso o 
taller en materia 
archivistica a 
los 
responsables 
de los archivos 

Actividades: 

A=L*l /M*Tr 

Eficacia = Contar 
con la estructura 
temática para la 
impartición del 
taller * 1 ano 1 
Propuesta de la 
estructura 
tematica del taller 
* 1 .o0 

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

Presentación de 
la propuesta a la 
Unidad Técnica 
del Centro de 
Formación y 
Desarrollo 

Documento Eficacia Anual 



2.2 Programar y 
coordinar con la 
Unidad Técnica 
del Centro de 
Formación y 
Desarrollo 
(UTCFD): del 
curso o taller en 
materia 
archivistica para 
el personal 
encargado de 
los archivos del 
Instituto. 

2.3 Informar al 
COTECIAD 
sobre la 
implementación 
del curso o 
taller en materia 
archivistica para 
el personal 
encargado de 
los archivos del 
Instituto. 

Actividades: 

3.1 Seguimiento 
de la propuesta 
para la 
adquisición de 
recursos 
materiales y 
contratación de 
personal 
especializado 
para los archivos 
del Instituto 

La formación 
integral y en 
materia de 
archivos se 
obtiene con la 
programación y 
coordinación 
con el área 
especializada 

Eficacia 

La forma en 
que se llevó a 
cabo Y 
particularidades 
del taller se 
conocerán a 
partir del 
lnforme que se 
presente ante el 
COTECIAD 

Eficacia 

Realizar las 
acciones 
necesarias para 
adquirir los 
recursos 
materiales y la 
contratación de 
personal 
especializado. 

Eficacia 

Eficacia - - 

Programación y 
coordinación con 

especializada en 
la formación y 
desarrollo del 
personal del 
Instituto * 1 año 1 
la programación y 
coordinación del 
curso o taller en 
materia de archivo 
* 1 .o0 

Anual Reunión 

La programación 
y coordinación 
del curso o taller 
se llevaran a 
cabo conforme a 
la disponibilidad y 
atribuciones de la 
UTCFD. 

Eficacia = lnforme 
sobre la 
impartición del 
taller * 1 año 1 un 
informe 
presentado por la 
UTCFyD ante el 
COTECIAD ' 1 .O0 

A=L*l/MeTr 

Eficacia - - 

Seguimiento sobre 
la adquisición de 
recursos 
materiales Y 
contratación de 
personal 
especializado * 

bimestre / Informe 
de las acciones 
respectivas * 1 .O0 

Anual 

Anual 

lnforme 

Una vez que la 
UTCFyD elabore 
el informe 
correspondiente 
se presentara al 

lnforme 

l 
Adquisición de 
recursos 
materiales y la 
contratación de 
personal 
especializado, 
conforme a la 
suficiencia 
presupuesta1 del 
Instituto. 



RESUMEN 
NARRAT~VO 

3 2 Realizar 
acciones de 
distribucion y 
entrega de 
material 
especializado a 
los responsables 
de los archivos 
de tramite del 
Instituto 

Actividades: 

4 1 Actualizar 
los módulos 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 

MEDIOS DE 

. VERIFICACI~N 

I 

Acuse 

Instrumento 

Directorio 

Capacitacion 

NOMBRE 

Proporcionar el 
material 
especializado 
para el 
desarrollo de 
actividades 
archivisticas 

Mantener 
actualizado el 
Sistema 
Informatico, 
conforme a los 
instrumentos 
archivisticos 
aprobados por 
el COTECIAD 

Contar con el 
directorio actual 

mantener Y 
c ~ m u n i c a c i ~ n  
directa con el 
personal 
encargado de 
operar el 
Sistema 
Informatico 

La operación 
del SCGD se 
logra con la 
capacitación 
proporcionada 

SUPUESTOS 

Distribucion a las 
areas del Instituto 
del material 
especializado de 
archivo, sieinpre 
que existan los 
recursos 
financieros para 
su adquisicion 

Actualizacion de 
los módulos del 
Sistema 
Informatico, 
conforme a los 
instrumentos 
archivisticos y 
con apoyo de 
UTS l 

Actualizacion 
permanente del 
Directorio 
conforme a los 
cambios de 
personal 

Con el apoyo de 
UTS l se 
capacitara a los 
operadores del 
SCGD ademas 
de la fecha 
programada 
cuando surjan 
nuevos 
operadores 

TIPO 

Eficacia 

Eficacia 

~f~~~~~~ 

Eficacia 

INDICADORES 

FORMULA DE 

CALCULO 

A=L*l  /M*Tr 

Eficacia - - 
Distribucion de 
material 
es~ecializado * 1 
año 1 la entrega de 
material 
especializado a 
cada area del 
Instituto * 1 00 

A=L*I/M*Tr 

Eficacia - - 

Actualizacion del 
Sistema 
Informatico * 1 año 
1 la actualizacion 
del Sistema 
Informatico, 
conforme a las 
modificaciones de 
los Instrumentos 
Archivisticos y con 
apoyo de UTSl * 

1 O0 

Eficacia=L*I/M*Tr 

Eficacia - - 

Actualizacion del 
directorio * 1 año 1 
Directorio 
actualizado * 1 00 

Eficacia=L*I/M*Tr 

Eficacia - - 
Capacitacion 
sobre la operacion 
del SCGD 1 aiio 
1 la capacitacion a 
los responsables 
de operar el 
SCGD * 1 00 

FRECUENCIA 
DEMEDICI~N 

Anual 

~~~~l 

Anual 

Anual 



con la Unidad 
Técnica de 
Sistemas 
Informáticos, en 
la 
implementación 
del Sistema 
lnformático en 
las Direcciones 
Distritales. 

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

4.6 Dar 
seguinliento a la 
operatividad del 
Sistema 
lnformático. 

Actividades: 

5.1 Diseñar 
material de 
difusión en 
materia 
archivistica 

Contar con el 
Sistema 
lnformático en 
las Direcciones 
Distritales para 
homogeneizar 
la organización 
y control de la 
documentación. 

Supervisar la 
operatividad de 
los 
instrumentos 
para detectar 
deficiencias y 
proponer 
mejoras en el 
Sistema 
Informatico. 

Se procura la 
homogeneidad 
del Sistema 
Informatico en 
los archivos de 
tramite. 

Se diseñará el 
material de 
difusión en el 
marco de la 
cultura 
archivistica 

Eficacia 

A=L*I /M*Tr 

Eficacia - - 

Implementación 
del Sistema 
lnformatico en las 
Direcciones 
Distritales 1 ano 1 
un informe sobre 
las acciones 
realizadas para la 
instalación * 1 .O0 

Anual 

Eficacia - - 
Supervisión de la 
operatividad de los 
instrumentos en el 

Eficacia sistema 

Informatico * 1 año 
1 la visita y 
aplicación del 
Cuestionario para 

Eficacia=L*lIM*Tr 

Eficacia - - 

Seguimiento a la 

Eficacia 

operatividad del 
Sistema 
lnformatico 
semestre 1 las 
acciones que 
reporten sobre la 
operatividad del 
Sistema 

Eficacia 

A=LtTplM*Tr 

Eficacia - - 

Difusión 
archivistica ^ 1 
año 1 Diseño del 
material de 
difusión * 1 .O0 

Anual 

Semestre 

Anual 

MEDIOS DE 

VERIFICACI~N 

lnforme 

Cuestionario 

lnforme 

Material de 
Difusión 

Instalación del 
Sistema 
lnformático, 
siempre que 
existan los 
recursos, la 
capacidad e 
infraestructura 
tecnológica. 

Aplicación del 
Cuestionario 
aprobado por el 
COTECIAD 

La uniformidad 
del Sistema 
lnformático 
dependerá de la 
disposición del 
personal 
encargado para 
operarlo. 

Diseño del 
material 
archivistico 
conforme a la 
disposición de 
recursos 
materiales y 
financieros. 



JPUESTOS 
RESUMEN 

NARRATIVO' 

5.2 Presentar el 
material de 
difusión ante el 
COTECIAD para 
su aprobación. 

Presentación 
del material de 
difusión 
diseñado en el 
marco de la 
cultura 
archivística 

A=L*Tp/M*Tr 

Eficacia - - 
Proyecto de 
di f is ión * 1 año I 
el proyecto de 
difusión 
presentado ante el 
COTECIAD ' 1 .O0 

MEDIOS DE 

VERIFICACI~N 

Se presentara al 
COTECIAD el 
proyecto de 
difusión para su 
aprobación 

FRECUENCIA 
DE MEDICIÓN NOMBRE 

Material de 
Difusión 

Material de 
Difusión 

Eficacia 

TIPO 

Anual 

FORMULA DE 

CALCULO 1 

A=L*Tp/M*Tr 

Eficacia - - 
Difusión del 
material de 
archivo * 1 año 1 
1 Difusión en los 
medios aprobados 
por el COTECIAD 

Difusión en los 
medios y durante 
el periodo que 
señale el 
COTECIAD 

Difundir el 
material 
aprobado por el 
COTECIAD 

5.3 Difundir el 
material de 
archivo 

Eficacia Anual 

Actividades: 

Eficacia 

Eficacia - - 
Observación de 
las medidas 
establecidas en el 
Plan * 1 año 1 al 
cuestionario de 
evaluación Y 
calendario de 
visitas de revisión 
aprobado por el 
COTECIAD * 1 .O0 

Aprobación del 
cuestionario de 
evaluación y 
calendario de 
visitas 

El seguimiento 
a las medidas 
establecidas en 
el Plan: 
permitirá que se 
observen para 
la conservación 
y preservación 
de la 
información 
conforme a la 

6.1 Presentar 
ante el 
COTECIAD el 
cuestionario de 
evaluación y 
calendario de las 
visitas de 
revisión en los 
archivos de 
trámite, para dar 

Cuestionario 
y calendario 

Anual 

seguimiento a 
las medidas que 
establece el 
"Plan de 
conservación y 
preservación / documental" 

6.2 Supervisar la 
conservación y 
preservación en 
los archivos de 
trámite, 
mediante la 
aplicación de 
cuestionarios de 
ot,nln a-,~iAn 

aplicación el 
;ion de la 

cuestionario 
ación y 

aprobado por el 
ición de 
. .--.. * Anual Cuestionario COTECIAD. 

la 
del 

iario ' 1 .O0 

I I 

siempre que las 
áreas del Instituto 
se encuentren 
disponibles. 



A=L*TplM*Tr 

Eficacia - - 

Seguimiento a las 
medidas 
establecidas en el 
Plan * 1 año / 

Apoyar en la 
conservación y 
preservación de la 
información 
archivistica * 1 .O0 

La observancia 
de las medidas 
señaladas en el 
Plan atiende a 
la conservación 
y preservación 
de los 
documentos. 

6.3 Dar 
seguimiento a 
las medidas 
establecidas en 
el "Plan de 
conservación y 
preservación 
documental" 

cuando requieran 
lnforme 

en atención al 
Eficacia Anual 

Actividades: I I 1 A=L*TplM*Tr l 
7.1 Dar 
seguimiento a 
las medidas de 
seguridad 
planteadas en la 
"Guia para 
enfrentar 
situaciones de 
emergencia, 
riesgo, 
catástrofes en 
los archivos del 

Eficacia 

Eficacia = 
Seguimiento a las 
medidas 
planteadas en la 
Guia * 1 año 1 

Recomendaciones 
relativas a las 
instalaciones y 
espacios 
destinados para 
archivo * 1 .O0 

La observancia 
de las medidas 
señaladas en la 
Guia, permitirá 
enfrentar 
situación 
extraordinarias 
y de riesgo para 
los archivos del 
lnstituto 

El seguimiento a 
las medidas de 
seguridad con el 

apoyo del 
personal de 
Protección Civil, 
siempre que las 
areas del lnstituto 
lo requieran. 

lnforme Anual 

IEDF". 

7.2 Dar a 
conocer a los 
responsables de 
los archivos de 
trámite del IEDF, 
las medidas de 
seguridad 
planteadas en la 
"Guía para 
enfrentar 
situaciones de 

Eficacia 

Eficacia = 
lnformacion sobre 
medidas de 
seguridad que 
establece la Guia 
' 1  año11 
presentación de la 
información sobre 
las medidas de 
seguridad * 1 .O0 

Presentación 

Proporcionar 
los 
conocimientos 
de medidas de 
seguridad para 
enfrentar 
situaciones de 
emergencia, 
riesgo o 
catastrofe en 

La presentación 
se realizara con 
base a la Guia y 

apoyo de 
Protección Civil 

Anual 

emergencia, 
riesgo, 1 catástrofes en 
los archivos del 
IEDF.  

los archivos del 
lnstituto 

A = Eficacia 
L = Cuantificación fisica alcanzada de la acción 
Tp = Tiempo planeado para alcanzar la cuantificación fisica de la acciór 

se hará la ponderación correspondiente por el tiempo planeado 
M = Cuantificación fisica de la Acción 
Ti- = Tiempo real para alcanzar la cuantificación fisica de la acción; el 

hará la ponderación correspondiente por el tiempo utilizado 

1; el año sera considerado como 1 y 

año será considerado como 1 y se 



IV. Actividades institucionales 

Por lo que corresponde a las Al's que desarrollará el COTECIAD se encuentran alineadas 

al objetivo atiual sustentado en las disposiciones en materia de archivo, y que consiste en 

contribuir al desarrollo archivístico del Instituto, a través de acciones de normatividad, 

formación archivística, adquisición de materiales y contratación de personal especializado 

para archivo, desarrollo e instrumentación de sistemas informáticos, difusión de la 

información técnica-normativa, conservación y preservación de la información archivística, 

y para enfrentar situaciones de riesgo o catástrofes en los archivos del Instituto. 

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

sus elementos. 

.. Actividad lnstitucional 1: Instrumentación de la normatividad tecnica en materia 
L .  . . . . de archivos 

1 Responsable 1 03. Dirección de Archivo, Logística y Documentación 1 
Operativo 
Tipo 
Justificación 

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

Objetivo específico 

1.2 Dar continuidad a los "Criterios de Valoración Docunlental 
1999-2006" 

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 

1.3 Dar seguimiento a la propuesta para la integración del área 
denominada "Archivo Histórico" dentro de la estructura 
orgánica y funcional del Instituto. 

1.1 Actualizar las series distritales que conforman el Catálogo de 
Disposición Documental. 

1.4 Supervisar la aplicación del "Manual de organizació~~ y 
procedimientos", y de la "Guía de Expurgo Documental'' en 
los archivos del Instituto. 

1 .S Aplicación del "Programa de Digitalización Documental" 

1.6 Dar seguimiento al "Programa de valoración documental de los 
archivos del IEDF" 



1.7 Asesorar a los responsables de los archivos de trámite en el 
seguimiento y aplicación de los procesos archivísticos. 

/ lndicadores 1 Gestión (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR) l 

Actividad lnstitucional 2: Formación en Materia Archivística 1 
1 

Meta Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivístico 
aprobados por el COTECIAD y cumplir con la normativa en materia 
d-e archivo. - -- 

Responsable 
Operativo 
Tipo 
Justificación 

Acciones 

03.Dirección de Archivo, Logística y Documentación ~ 
Sustantiva 
Es necesario que el personal encargado de los archivos del 
Instituto cuente con los conocimientos básicos y herramientas 
necesarias de archivo. 

Objetivo específico 

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

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

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

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

l ndicadores 
Meta 

Gestión (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR) 
lmplementar un curso o taller en materia archivística para el 
personal encargado de los archivos del Instituto. 



Tipo 1 Sustantiva 
Justificación 1 En cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos, se 

Acciones 

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

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

3.1 Dar seguimiento a la cotización de presupuestos para 
adquisición de recursos materiales y contratación de personal 
especializado para los archivos del Instituto. 

3.2 Realizar acciones de distribución y entrega de material 
especializado a los responsables de los archivos de trámite 
del Instituto. 

lndicadores 
Meta 

I 1 Documental eficiente y homogéneo. 1 

Gestión (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR) 
Adquirir mobiliario de archivo para los órganos distritales y equipo 
necesario para la ejecución de programas archivísticos, así como 
la contratación de personal especializado para el funcionamiento 
del Archivo de Concentración e Histórico. 

Tipo 
Justificación 

Objetivo específico l------ 
Sustantiva 
Es necesario contar con un Sistema de Control de Gestión 

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

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

Acciones 

4.3 Capacitar al personal encargado de operar el Sistema 
lnformático. 

4.1 Actualizar los módulos del Sistema Informática. 

1 4.4 Coadyuvar con la Unidad Técnica de Servicios Informáticos, en / 



la implementación del Sistema Inforrnático en las Direcciones 
Distritales. 

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

1 1 / 4.6 Dar seguimiento a la operatividad del Sistema Informática. 1 

Actividad lnstitucional 5: Difusión de la información técnica-normativa en , 
materia de archivos 

lndicadores 
Meta 

Gestión (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR) 
Operar el Sistema de Control de Gestión en todas las áreas del 

Objetivo específico 

Responsable 
Operativo 
Tipo 
Justificación 

Difundir el material relativo a la archivística al personal del 
Instituto y al público 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 formación de una cultura 
archivística. 

03,Dirección de Archivo, Logística y Documentación 

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

I 

Acciones 1 5.1 Diseñar material de difusión en materia archivística. 

5.3 Presentar el material de difusión ante el COTECIAD para su 
aprobación. 

1 5.4 Difundir el material de archivo. l 
- .- / durante el periodo que disponga el COTECIAD. l 

Indicadores 
Meta 

lnstitucional6: Aplicación 
preservación documental" 

-- 

Gestión (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR) 
Difundir información técnica-normativa de archivos en los medios y 

1 Responsable / 03.~irecc'Lón de Archivo, Logística y Documentación 1 

I 
Objetivo especifico 1 Aplicación del Plan de Conservación y preservación documental 

~ ~ e ' r a t i v o  
Tipo 
Justificación 

Sustantiva 
Es necesario observar las medidas de conservación y preservación 
para el resguardo de la documentación institucional 



1 1 en los archivos del Instituto. I 
Acciones 6.1 Presentar ante el COTECIAD el cuestionario de evaluación y 

calendario de las visitas de revisión en los archivos de trámite, 
para dar seguiiniento a las medidas que establece el "Plan de 
conservación y preservación doci~mental" 

6.2 Supervisar la conservación y preservación en los archivos de 
trámite, mediante la aplicación de cuestionarios de evaluación 

6.3 Dar seguimiento a las medidas establecidas en el "Plan de 
conservación y preservación documental" 

1 Responsable 1 03.D 

lndicadores 
Meta 

ope.rativo 
Tipo 
Justificación 

Gestión (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR) 
Conservar y preservar la documentación en óptimas condiciones. 

Objetivo específico Garantizar que el personal encargado de los archivos del 
Instituto cuente con los conocimientos básicos para enfrentar 
situaciones de emergencia, a través de la observancia de la 
"Guía para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o 
catástrofes" 

Sustantiva 
Es importante dar seguimiento a la "Guía para enfrentar 
situaciones de emergencia, riesgo o catástrofes" para saber cómo 
actuar ante situaciones difíciles 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 documentación. 

b 

catástrofes en los archivos del IEDF" 
7.2 Dar a conocer a los responsables de los archivos de trámite del 

IEDF, las medidas de seguridad planteadas en la "Guía para 
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo. catástrofes en los 
archivos del IEDF" 

Acciones 7.1 Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la 
"Guía para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo, 

encargado de los archivos este preparado para enfrentar 
situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Protección 

Indicadores 
Meta 

Gestión (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR) 
Observancia y conocimiento de la Guía para que el personal 



Proyecto del Programa lnstitucional de Desarrollo Archivístico 2014 

V. Cronograma de acciones szasbantivas. 

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

estructura orgánica y funcional del 

los archivos en trámite, concentración 

RO Responsable Operativo 
03 Dirección de Archivo, Logística y Documentación 
01 Dirección de Unidad (UTCFyD) 
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RO Responsable Operativo 
03 Dirección de Archivo, Logística y Documentación 
01 Dirección de Unidad (UTCSTyPDP) 
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1 

RO Responsable Operativo 
03 Dirección de Archivo, Logistica y Documentación 
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RO Responsable Operativo 
03 Dirección de Archivo, Logística y Documentación 
03 Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA) 
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l. Introducción 

El Comité Técnico Interno de Administracibn de Documentos (COTECIAD) es el 

organo técnico consultivo, de instrumentación y retroalimentación 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 lnstitucional de Archivos (SIA) del Instituto Electoral del Distrito Federal 

(Instituto) 

En el marco de la organización y planeación, se ha diseñado el PAT en el cual se 

establecen las actividades que desarrollara el COTECIAD para dar continuidad al 

proceso de integración del SIA, conforme al Programa Institucional de Desarrollo 

Archivistico (PIDA) 2013 y en cumplimiento a las disposiciones de la Ley de 4 

Archivos del Distrito Federal (Ley). 

El desarrollo y aplicacibn de cada actividad determinará el cumplimiento del 

objetivo principal señalado en el árbol de objetivos del PIDA 2014, relativo al buen 

funcionamiento de los procesos archivísticos. 

II. Marco Normativo 

Uno de los componentes normativos del SIA se integra por el COTECIAD, órgano 

técnico consultivo que se encarga de la instrumentación y retroalimentacidn de la 

normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto, el cual cuenta con la 

estructura mínima y funciona conforme a lo previsto en tos articulos 13, 14, 

fraccibn 1 1 ,  15, 17 y 21 de la Ley, en relación con los articulos del 4 al 6 del 

Reglamento de Operación y Funcionamiento del COTECIAD (Reglamento). )r 

E! COTECIAD tiene como atribución la de emitir su programa anual de trabajo, y 

su Secretario Tecnico la de coadyuvar en la integración del mismo, además de 



promover la operación de este órgano técnico, tal y como lo establecen los 

artículos 20, fracción IV, 21, fracción V de la Ley, y 7, fracción XI del Reglamento. 

Asimismo, el artículo 41, fracción III, incisos, a), d) y e) del Reglamento Interior del 

Instituto, indica que la Unidad TBcnica de Archivo Logistica y Apoyo a &anos 

Desconcentrados (UFALAOD), es el área responsable de conocer la integracidn y 

administración de los archivos del Instituto y se encarga de la supervisión, 

clasificación y conservación de los mismos, as¡ como de brindar asesoría 

archivistica a los órganos del Instituto para la integración y clasificación de sus 

archivos de trámite. 

III. Síntesis de las acciones 

Actividad l .  Instrumentación de la normativa técnica en materia de archivos: 

se busca que el COTECIAD cuente con los elementos normativos básicos con los 

que deberá integrar y organizar el SIA, que permita la correcta administración de 

documentos en los archivos del Instítuto. Por lo que el COTECIAD aprobarh la 

actualización de los instrumentos de control archivistico, como las series distritales 

que conforman el Catálogo de Disposición Documental; seguira vigilando la 

aplicación de los "Criterios de Valoración Documental 1999-2006", es específico 

del destino de la documentación; posteriormente efectuará las acciones 

tendientes a la digitalizacibn del acervo histórico; dará seguimiento a la propuesta 

de inclusión en la estructura orgánica y funcional del Instituto un &ea denominada 

"Archivo Histbrico", en la que se delimiten las funciones para organizar, describir, 

conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria documental institucional. 

Actividad 2. Fonnacion en materia archivística: La capacitación en materia 

archivística es un factor importante para la correcta administración de 

documentos, para ello el PAT establece actividades encaminadas a la formación Y 
en materia archivística del personal encargado de los archivos del Instituto, en las 

que se proporcionen conocimientos básicos que abonen al eficiente manejo y 

control de la documentación 



Actividad 3. SegarimBent~ de Ia pmpuesta de adquisici6n de aecursos 
materiales y contratación de personal especializada: con esta actividad el 

COTECIAD instruirá las gestiones administrativas para adquirir el mobiliario 

adecuado para el resguardo de los archivos en las Direcciones Distritales, así 

como el equipo necesario y material especial para la ejecucibn de los programas 

en materia de archivo. De igual forma, se pretende contar con'personal operativo 

y especializado en el Archivo de Concentración y, en su caso, en el Histórico, 

quienes se encargarán de la sistematización, funcionamiento y administración de 

documentos, sin perder de vista que durante el 2014 se continuara con la 

aplicación de los Criterios de Valoración Documental 1999-2006, aprobados 

mediante el Acuerdo COTECIAD-06/12 e iniciarán los trabajos de digitalización 

documental del Archivo Histórico. Esta actividad estara sujeta a la suficiencia 

presupuesta1 del Instituto. 
8 

Actividad 4. Sistema informática para el control de la gestión documental: La 

supervisión será una de las tareas que se realizará con la aprobación del 

COTECIAD, a fin de detectar deficiencias u obstáculos para la operación correcta 

y10 completa de cada uno de los m6dulos del Sistema de Control de Gestión 

Documental del Instituto, en el que se da seguimiento a los instrumentos 

archivisticos implernentadcss en el mismo, incluyendo su actualización conforme a 

las necesidades de cada área. Asimismo, se coadyuvará con la Unidad Técnica 

de Servicios Informáticos en la implementación de este Sistema Informática en las 

Direcciones Distritales, siempre y cuando existan los recursos, la capacidad e 

infraestructura tecnológica. 

Actividad 5. Difusión de la información técnica-normativa en materia de 

archivas: El COTECIAD aprobara los folletos, carteles o cualquier otro material 

con información en materia de archivos, para su difusión a todo el personal del P 
Instituto y al publico que acceda al sitio de lnternet Institucional; con el fin de 

contribu ir a la cultura archivística. 



Actividad 6. Aplicación del "Plan para la conservación y preservación 

QTocasrnentaB'': el COTECIAD insrstirá en el seguimiento y aplicación de las 

políticas y medidas de control para conservar en óptimas condiciones la 

documentacibn que recibe y genera el Instituto. En ese sentido aprobarél los 

instrumentos que permitan supervisar las medidas implementadas para la 

conservación y preservaci6n del acervo institucional. 

Actividad 7. Observancia de la "Guh para enfrentar situaciones de 

emergencia, riesgo o cafástmfes en los arch'ivos del Instituto". El COTECIAD 

dirige esta actividad a los responsables de los archivos de trámite para que 

cuenten con informacibn indispensable para saber cómo enfrentar situaciones de 

emergencia que representen riesgos o cathstrofes en los archivos. 

IV. Alcances 1 

Con la aplicación y desarrollo de las actividades antes mencionadas el COTECIAD ' I 
ejerce sus atribuciones como órgano técnico consultivo, encargado de 

instrumentar, crear, constituir, organizar y retroalimentar la normativa en materia 

de archivos, a fin de dar continuidad al proceso de integración del SIA. 

V. Actividades por realizar 

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

cabo las siguientes actividades: 
- - -7.- . 

Actividad 
RO 

1. Instrumentación 
de la normativa 
técnica en materia 
de archivos 

- .  .- - . 
~cciones 

03~ireccibn de Archivo, Logística y ~ocumentacion 
1.1 Actualizar las series distritales que conforman el 
Catálogo de Disposición Documental. 
1.2 Dar continuidad a los "Criterios de Valoración 
Documental 1999-2006" 
1.3 Dar seguimiento a la propuesta para la integración del 
área denominada "Archivo Histórico" dentro de la estructura 
orgánica y funcional del Instituto. 
1.4 Supervisar la aplicacibn del "Manual de organización y 



- . --= 

s .  , . 

,,=*¡(dad 
RO 

2. Formación en 
Materia Archivistica 

Actividad 
RO 

3. Seguimiento de la 
propuesta de 
adquisición de 
recursos materiales 
y contratación de 
personal 
especializado para 
los archivos del 
Instituto 

Actividad ' ' . 

RO 

4. Sistema 

procedimientos", y de la "Guia de Expurgo Documental" en 
los archivos del Instituto. 
1 .5 Aplicación del "Programa de Digifalilación Documental" 
1.6 Dar seguimiento al "Programa de valoración documental 
de los archivos del IEDFJJ 
1.7 Asesorar a los responsables de los archivos de tramite 
en el seguimiento y aplicación de los procesos archivísticos. 

. .. 

Acciones 
03 Dirección de Archivo, Logística y Documentación 
0 1 Dirección de Unidad (UTCFyD) 
2.1 Elaborar la estructura temática 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 Formación y Desarrollo, del curso o taller en materia 
archivistica para los responsables de los archivos del 
Instituto. 
2.3 Informar al COTECIAD sobre la implernentación del 
curso o taller en materia archivística para el personal 
encargado del Instituto. 
-. . . -. - . . - . 

Acciones 
- .  .. 

03 Dirección de Archivo, Logística y Documentación 
01 Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y 
Servicios (SA) 
3.1 Dar seguimiento a la cotización de presupuestos para 
adquisición de recursos materiales y contratacidn de 
personal especializado para los archivos del Instituto. 
3.2 Realizar acciones de distribución y entrega de material 
especializado a los responsables de los archivos de trámite 
del lnstituto. 

. - . -. -- - . . .. . . . . 
Acciones . . 

0 3  y deocumentaiión 
02 Dirección de Información e infraestructura Informática 
(UTSI) 
4.1 Actualizar los módulos del Sistema Informática. 
4.2 Actualizar el directorio del personal encargado de operar 



infomático para el el Sistema InforrnAtico. rt 

control de la gestión 4.3 Capacitar al personal encargado de operar el Sistema 
documental Inforrnático. 

4.4 Coadyuvar con la Unidad Técnica de Sistemas 
Informáticos, en la implementacibn del Sistema Inforrnático 
en las Direcciones Distritales. 
4.5 Supervisar la operatividad de los instrumentos 
archivísticos en el Sistema Inforrnático. 
4.6 Dar seguimiento a la operatividad del Sistema 
Informático. 

Actividad 
- - .  
Acciones - 

RO 03 Dirección de Archivo, Logística y Documentación 
O1 Dirección de la Unidad (UTCSTyPDP) 
5.1 Diseñar material de drfusión en materia archivistica. 

5. Difusión de la 5.3 Presentar el material de difusibn ante el COTECIAD 
información técnica- para su aprobación. 
normativa en 5.4 Difundir el material de archivo. 
materia de archivos 

- - - . - - . . - - . . - -. -- - - - 

Actividad ~cciories 
RO 03 Dirección de Archivo, Logística y Documentación 

6.1 Presentar ante el COTECIAD el cuestionario de 
6. Aplicación del evaluación y calendario de las visitas de revisión en los 
"Plan para la archivos de trámite, para dar seguimiento a las medidas que 
conservacibn y establece el "Plan de conservación y preservación 
preservación documental" 
documental" 6.2 Supervisar la conse~ación y preservación en los 

archivos de tramite, mediante la aplicación de cuestionarios 
de evaluación 
6.3 Dar seguimiento a las medidas establecidas en el "Plan 
de conservación y preservación documental" 

~ctívidad 
" ' -- 

Acciones 
p- ., m , 

RO 03 Dirección de Archivo, Loglstica y Documentaci6n 
03 Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y 
Servicios (SA) 

7. Observancia de la 7.1 Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas 
"Guía para enfrentar en la "Guía para enfrentar situactones de emergencia, 
situaciones de riesgo, catástrofes en tos archivos del IEDF" 
emergencia, riesgo o 7.2 Dar a conocer a los recponsablés de los archivos de 
catástrofes en los trámite del IEDF, las medidas de seguridad planteadas en la 
archivos del IEDF" "Guía para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo, 



catástrofes en los archivos del IEDF" 

RO Responsable Operativo 
UR Unidad Responsable 
UR 11 RO 03 Dirección de Archivo, Logística y Documentación 
UR 13 RO 01 Dirección de Unidad (UTCFyD) 
UR 10 RO 02 Direccidn de Información e infraestructura Informática (UTSI) 
UR 09 RO O1 Direccibn de la Unidad (UTCSTyPDP) 
UR 04 RO 03 Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA) 



VI. Cronograma de acciones sustantivas. 
Este apartado plantea la temparalidad y áreas responsables encargadas de realizar las Al's a cargo del COTECIAD. 



03 Direcclón de Archivo, Loglstica y Documentación 
RO Responsable Operativo 
03 Direcclón de Archivo, Logistica y Documentacldn 
O1 Dirección de Unldad (UTCFyD) 

Número 

2 1 

2 2 

2.3 

b 

R 
O 

O 
3 
O 
1 

O 
3 
O 
1 

O 
3 
O 
1 

Acción 2: 
Formación en materia archivistica 

Elaborar la estructura temática del 
Curso o Taller en materia archivística 
para el personal encargado de los 
archivos del Instituto. 

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

Informar al COTECIAD sobre la 
implementación del curso o taller en 
materia archivistica para el personal 
encargado de los archivos del 
1 nstituto. 

U 
R 

1 
1 
1 
3 

1 
1 
1 
3 

1 
1 
1 
3 

Meses 

May Ene Mar 

---- -- 

1 

Feb Abr 

-p..----------------- 

Jun 

! 

Ago Jul Sep 

-- -. ..-- 
1 
! 

Nov Oct Dic 

I 

/ 

R 





RO Responsable Operativo 
03 Dlreccl6n de Archlvo, Logística y Documentación 
DZDireccl6n de Infonnacl6n e Infraestructura Informática (UTSI) 

Numera Acción 4: U R~ Meses 
Sistema Informatico para el control de R C 
la gesti6n documental 

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

-- - .L. - 
4 1 Actualizar los módulos del Sistema 1 01 ' 

Informática 1 3  l 

1 O 
O 2 

4 2 Actualizar el Directorio del personal 1 O 
encargado de operar el Sistema 1 

3! I nformatico 

4.3 
- 

Capacitar al personal encargado de 1 O 

4 4 

4.5 

4 6 

operar el Sistema lnformático. 

Coadyuvar con la Unidad Técnica de 
Sistemas Inforrnáticos, en la 
irnplementación del Sistema 
Informatico en las Direcciones 
Distritales. 

Supervisar la operatividad de los 
instrumentas archivisticos en el 
Sistema lnformatico 

Dar seguimiento a la operatividad del 
Sistema Infonnatico. 

1 
o 

1 
1 
1 
O 
1 

1 

1 3  
o 
2 

O 
3 
O 
2 
O 

1 3  
O 

- - ' Y -  ' 

I 

1 
1 
i 
i 
I 

j 

1 

----- 

- 

t 



normativa en materia de archivos 

ateria archivística. 

RO Responsable Operativo 
03 Dirección de Archlvo, Logística y Documentación 
O1 Direccl6n de Unidad (UTCSTyPDP) 



Númer Acción 6: U U Meses 
o Aplicación del "Plan para la R 0 

conservación y preservación 
documentaln Ene Feb Mar Abr Ma Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 

Y 
I 6.1 Presentar ante el COTECIAD el 1 O 

cuestionario de evaluación y 1 3 
calendario de las visitas de 
revisión en los archivos de trámite, 
para dar seguimiento a las 
medidas establecidas en el W a n  
de consen/ación y preservación 
documental " 

_ _  
6.2 Supervisar la conservación y 1 O 

preservación en los archivos de 1 3 
trámite, mediante la aplicación de 
cuestionarios de evaluación. 

------- -P.--- 

6.3 Dar seguimiento a las medidas 1 O 
-- 

establecidas en el "Plan de 1 3 
conservación y presen/ación 
documentar' I 

RO Responsable Operativo 
03 Direccibn de Archivo, Loglstica y Documentacibn 



RO Responsable Operativo 
03 Direccidn de Archivo, Logística y Documentación 
03 Direccidn de Adquisiciones, Control Patrlrnonial y Servlclos (SA) 

Odúmer 
6 

7.1. 

7.2. 

Acción 7: 
Observancia de la "Guía para 
enfrentar situaciones de 
Emergencia, riesgos o catástrofes 
en los Atchivos del IEDF 

Dar seguimiento a las medidas de 
seguridad planteadas en la ''Gula 
para enfrentar situaciones de 
emergencia, riesgo, ca fástrofes en 
los archivos del IEDF" 

L 
R 

1 
1 

R 
C 

O 
3 

1 
1 

, 
5 

3 

Dar a conocer a los responsables 
de los archivos de tramite del 
Instituto, las medidas de seguridad 
pianteadas en la "Guía para 
enfrentar situaciones de 
emergencia, riesgo, catfistrofes en 
/os archivos de/ IEDF" 

Meses 

1 

O 
4 

Ene 

O 
3 
O 
3 

Feb Mar Abr May Ago Jun Jul 

--- 

Sep Nov 

---- 

Oct Dic 

I 
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VII. ANEXO 1 

INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2014 

Proyecto: 
Objetivo: 
Meta: 

Formato elaborado por la Direccibn de Archivo, Logística y Documentación y lo presenta el COTECIAD 
Y- 

16 
le; 

Actividades Responsable 
Operativo 

Periodo de 
ejecución 

% Avance de 
cumplimiento 

Observaciones 



Vlfl. Calendario de Sesiones Ordinarias 2014 

Para el ejercicio 2014 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento 

a las actividades programadas en el PIDA 2014. La celebración de sesiones extraordinarias 

quedará sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la 

siguiente sesibn ordinaria del Comité: 

La calendarizacibn anterior puede presentar ajustes o modificaciones, en términos de la dinámica 

institucional. 

SESIÓN 

Primera 

Segunda 

Tercera 

Cuarta 

Quinta 

Sexta 

Presidenta del Comité Secretario Técnico del Comité 

FECHA 

31 de enero 

28 de marzo 

30 de mayo 

25 de julio 

26 de septiembre 

28 de noviembre 

ilio Chsar Nicholson Fuentes 


	

