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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL (PIDA) 2015

CONSIDERANDO

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

institucional.

2. En términos de lo previsto en el articulo 1, fraccién VIII del Cédigo, las disposiciones
contenidas en dicho ordenamiento son de otden publico y de observancia general en el
Distrito Federal y ticnen como finalidad reglamentar las normas de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién) y del Estatuto de Gobierno, relativas a la

estructura y atribuciones del Instituto Electoral.

3. Atento a lo previsto en el articulo 3, parrafos ptimero y segundo del Cédigo, el Instituto
Electoral estd facultado pata aplicat, en su ambito competencial, las normas establecidas en el
citado ordenamiento y para interpretar las mismas, atendiendo a los criterios gramatical,
sistematico, armoénico, histérico, funcional y los principios generales del derecho, de acuerdo

con lo dispuesto en ¢l dltimo parrafo del ardculo 14 de la Constitucién.
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4. Para el debido cumplimiento de sus attibuciones, este Instituto Electoral rige su actuacién
en los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad, equidad,
transparencia y publicidad procesal. Asimismo, vela por la estricta observancia y
cumplimiento de las disposiciones electorales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 3,

patrafo tercero; y 18, fracciones Iy II, del Cédigo.

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

Gobierno y el propio Cédigo.

6. El articulo 20, fraccion IX del Codigo prescribe que el Instituto Electoral es responsable
de la funcidén estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacion
ciudadana, de acuerdo 2 la normatividad de la materia. Sus fines y acciones se otlentan, entre
otros aspectos, a contribuir al desarrollo y adecuado funcionamiento de la institucionalidad

democratica, en su ambito de atrbuciones.

7. Conforme a lo previsto en el articulo 21, fraccién 1, y 25 parrafo primero del Cédigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura orginica, entre otros, con un Consejo General,

que es su 6rgano superior de direccién.

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

parrafo segundo del Estatuto de Gobietno y 25, parrafos segundo y tercero del Codigo.
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9. El articulo 32 del Codigo dispone que el Consejo General funciona de manera permanente
y en forma colegiada, mediante la celebracién de sesiones publicas de caricter ordinario o
extraotdinario, convocadas por el Consejero Presidente. Sus determinaciones se asumen por
mayoria de votos, salvo los asuntos que expresamente requieran votacién por mayoria

calificada, v éstas revisten la forma de acuerdo o resolucidn, segtn sea el caso.

10. El articulo 58, fracciones VIII y XVII del Cédigo, prevé que el Consejero Presidente
tiene como attibuciones, entte otras, firmar, junto con el Secretatio Ejecutivo, los acuerdos y
resoluciones que emita el Consejo General, asi como coordinar, supervisar y dar seguimiento,
con la colaboracion del Secretario Ejecutivo y del Secretario Administrativo, a los programas
de trabajo de las direcciones ejecutivas y unidades téenicas, asi como coordinar y didgir las
actividades de los 6rganos desconcentrados del Insttuto Electoral e informar al respecto al

Consejo General.

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

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

12. El articulo 79, fraccion III del Codigo, establece que el Instituto Electoral cuenta con
Unidades Técnicas entre las que se encuentra la de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, la cual tiene entre sus atribuciones previstas por el articulo 41, fracciéon 111,
incisos 2), d), y ¢) del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Reglamento Interior), integrar y administrar el archivo del Consejo General; supervisar la
integracion, clasificacién y conservacién de los atchivos de concentracion e histérico del
Insttuto Electoral; y brindar asesorfa archivistica a sus drganos, para la integracién y

clasificacién de sus archivos de tramite.

13. El articulo 1 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), establece que
sus disposiciones son de orden publico e interés gencral, tienen por objeto entre otros,

regular el funcionamiento, integracién y administracién de documentos y archivos en
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posesién de la Administraciéon Puablica del Distrito Federal, Organo Legislativo, C)rgano
Judicial y Organismos Puablicos Auténomos del Distrito Federal, asi como, establecer las
bases para la coordinacidn, organizacién y funcionamiento de los Sistemas Institucionales de
Archivos de los entes publicos obligados conforme a esta Ley, asi como del Consejo General

de Archivos del Distrito Federal.

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

Administracién de Documentos (COTECIAD).

15. Con fecha 04 de abril de 2009 se integrd el COTECIAD del Instituto Electoral, como ¢l
6rgano técnico consultivo de instrumentacion y retroalimentacidn de la nonmatividad

aplicable en materia de archivos.

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

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

I. Proyectos y acciones de desarrollo ¢ instrumentacién de normatividad técnica;
II. Proyectos de capacitacién, especializacién y desarrollo profesional del petsonal
archivistico;

ITI. Proyectos para la adquisicion, con base en las condiciones presupuestales de cada ente
publico, de los recursos materiales de mayor urgencia que requieren los archivos de la
insttucion;

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

informacién en el campo de los archivos;
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V. Acciones de difusiéon divulgacién archivistica y para el fomento de una nueva cultura
Institucional en la materia;

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

VILProyectos y planes pteventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,

riesgo o catastrofes.

En el marco de las acciones de transpatencia y tendicién de cuentas se deberd publicar en el
portal de Internet, las actividades que se llevarin a cabo para dat cumplimiento a lo previsto

en la Ley de Archivos.

17. El COTECIAD en su Quinta Sesion Otdinatia, aprobdé mediante Acuerdo
COTECIAD- 19 -14, el proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
2015, asimismo, acord6 someterlo a la consideracion del Consejo General del Instituto
Electoral, en términos del documento que como anexo forma parte integral del presente
acverdo, y en cumplimiento de los articulos 6 de su Reglamento de Operacién y
Funcionamiento y 52 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto

Electoral.
Por Jo antes expuesto y fundado se:

ACUERDA

PRIMERO. Se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2015 del

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

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

estrados de las oficinas centrales del Instituto.

TERCERO. Ordenar al Secretario Ejecutivo comunicar el contenido del presente acuerdo a

la Secretaria Administrativa, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas, Contraloria General
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y Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito Federal, pata su observancia

y aplicacion en el ambito de su competencia.

CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo junto con sus anexos de manera inmediata al
momento de su aprobacién en los estrados del Instituto Electoral del Distrito Federal, tanto
en oficinas centrales, como en sus cuarenta direcciones distritales y en el sitio de Internet del

Instttuto www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las Consejeras y los Consejeros Electorales del
Instituto Electoral, en sesién publica el treinta de septiembre de dos mil catorce, firmando al
calce la Consejera Presidenta y el Secretario del Consejo General, quien da fe de lo actuado
de conformidad con lo dispuesto en los articulos 58, fraccién VIII y 6§, fraccion V del

Codigo de Instituctones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

R

Lic. Diana Talavera Flores Lic. Bernardg Valle Monroy
Consejera Presidenta Secreta cutivo



COTECIAD-19-14

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL  INLULEL]
DEL DHSTRITO FEDERAL  IAhiciiahadad

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2015

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

pr=




indice

b}

c)

d)

9)

a)

b)

Programa Institucional de Desarroffo Archivistico 2015

Introduccion

Marco Juridico

Metodologia del Marco Légico

Primera Etapa: identificacién del problema y altemativas de solucién
Analisis de Involucrados

Analisis de Problemas

Arbol de Problemas

Andlisis de Objetivos

Arbol de Objetivos

ldentificacion de alternativas de solucién al problema
Seleccion de |a alternativa optima

Estructura Analitica del Programa (EAP)
Segunda Etapa: Planificacion

Matriz de Indicadores para resultados (MIR)

Actividades Institucionales

Actividad Institucional 1:Desarrollo e instrumentacion de la normativa
técnica en materia de archivos

Responsable Operativo (RO)

Tipo de actividad institucional (Al)

Justificacién

Pagina

12
13

16
20
23

25

25

36

36

36

36

36

Hhz-



g)

Programa Institucional de Desorroflo Archivistico 2015

Objetivo especifico

Acciones

Indicadores

Meta

Actividad Institucional 2: Formacién en materia archivistica
Responsable Operativo (RO)

Tipo de actividad institucional (Al)

Justificacion

Objetivo especifico

Acciones

Indicadores

Meta

Actividad Institucional 3: Propuesta de adquisicion de recursos
materiales y contratacion de personal especializado para los archivos
del Instituto

Responsable Operativo (RO)

Tipo de actividad institucional (Al)

Justificacién

Objetivo especifico

Accicnes

Indicadores

Meta

Actividad Institucional 4: Sistema de control de gestién documental

Responsable Operativo (RO)

36

36

36

37

37

37

37

37

37

37

37

37

38

38

38

38

38

38

38

38

38

D=



a)

a)

a)
b}
c)

d)

g)

Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2015

Tipo de actividad institucional (Al)
Justificacion

Objetivo especifico

Acciones

Indicadores

Meta

Actividad Institucional 5: Difusion de la informacion técnica-nommativa
en matena de archivos

Responsable Operativo (RO)
Tipo de actividad institucional {Ai)
Justificacion

Objetivo especifico

Acciones

Indicadores

Meta

Actividad Institucional 6. Aplicacién del “Plan para la conservacién y
preservacion documental”

Respensable Operativo (RO}
Tipo de actividad institucional (Al)
Justificacion

Objetivo especifico

Acciones

Indicadores

Meta

38

38

38

38

39

39

38

39

39

39

39

39

39

39

39

39

39

39

39

40

40

'pf\-r



Programa Institucional de Desarroflo Archivistico 2015

Actividad Institucional 7. Observancia de la “Gufa para enfrentar
situaciones de emergencia, riesqos o catastrofes en los Archivos del
IEDF” :

Responsable Operativo (RQ)

Tipo de actividad institucional (Al)

Justificacién

Objetivo especifico

Acciones

indicadores

Meta

Cronograma de Acciones Sustantivas

Desarrollo e instrumentacidon de la normativa técnica en materia de
archivos

Formacién en materia archivistica

Propuesta de adquisicién de recursos materiales y contratacién de
personal especializado para los archivos del Instituto

Sistema del contro! de la gestién documental
Difusion de la informacién técnica — normativa en materia de archivos
Aplicacion del “Plan para la conservacién y preservacion documentat”

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

40

40

40

40

40

40

40

40

41

42

43

45

46

47

48

Nz



Programa Institucional de Desarroflo Archivistico 2015

I. Introduccion

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2015, se presenta como el programa
especifico integrado por objetivos, estrategias, proyectos y actividades a implementarse para el
eficaz funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto), cuyos alcances se pondran a consideracion del Comité

Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD).

El PIDA se integra de acuerdo con las directrices y proyectos establecidos en los articulos 41y
42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), y conforme a las lineas de
accién 46 y 47 del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal y atencién a la Equidad
de Género; dando asi continuidad a las actividades que integraron el PIDA 2014, las cuales
fueron encaminadas a la formacién, desarrollo y aplicacién del Sistema de Archivos.

Las actividades institucionales que conforman el PIDA 2015 son: 1) Instrumentacién de la
normativa técnica en materia de archivos; 2} Formacién en materia archivistica; 3) Propuesta de
contratacion de los recursos humanos asi como de adquisicién de materiales especiales para
los archivos del Instituto; 4) Sistema de Control de Gestion Documental (Sistema Informatico);
5) Difusiéon de la informacion técnica-normativa en materia archivistica; 6) Aplicacion del “Plan
de Conservacion y Preservacion Documental; y 7) Observacién de la “Guia para enfrentar

situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF™.

En cuanto a su estructura, se consideraron los aspectos técnico-metodologicos para la
elaboracién de los Programas Especificos que establece el Manual de Planeacion del Instituto,
aprobado por la Junta Administrativa, mediante Acuerdo JAQ78-14; por lo que este Programa se
divide en cinco apartados: introduccién, marco juridico, metodologia del marco légico,

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

El articulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce a la
documentacion puablica como un elemento central para el gjercicio del derecho de acceso a la
informacién plblica; de ahi la importancia de su conservacion y preservacién documental en
archivos administrativos actualizados y confiables, que faciliten una mejor gestién, aseguren

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

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica establece en su articulo 12, fraccion
I, el deber de los entes obligados para constituir y mantener actualizados sus sistemas de

archivo y gestion documental.

Por su parte, la Ley de Archivos dispone en sus articulos 6, 12, 41 y 42, la integracién y
organizacion del Sistema de Archivos en defensa y conservacion del patrimonio documental;
para ello se debera integrar anualmente un PIDA en el que se consideren los objetivos,

estrategias, proyectos y actividades a realizarse en cumplimiento de la misma.

El COTECIAD es el responsable de la elaboracion y aprobacién del PIDA, el cual debera ser
sometido a la consideracion del Consejo General del Instituto, de conformidad con el articulo 6°,
fraccion 1X, del Reglamento de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto.

En el articulo 67, fraccion XIlI, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Distrito Federal, se establece como una atribucién de la Secretaria Ejecutiva llevar el Archivo
General del Instituto; y de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados (UTALAOD), la de integrar y administrar el archivo del Consejo General, asi
como supervisar la integracién, clasificacion y conservacién del Archivo de Concentracion e
Histérico del Instituto, segun el Reglamento Interior y el Manual de Organizacién y
Funcionamiento del Instituto.
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Il. Metodologia del Marco Légico

Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucién:

De {as actividades desarrolladas conforme al PIDA de ejercicios anteriores, con el apoyo del
COTECIAD; asi como aguellas que por su ambito de competencia corresponden al area del
Archivo General y de Concentracién, adscrita a la UTALAQOD, se identifican algunas
problematicas que impiden el funcionamiento eficaz y homogéneo del Sistema de Archivos,
ademas de incumplir con las disposiciones de la Ley; solo por sefialar aigunas: interrupcién del
ciclo vital de los documentos; administracidén incorrecta de los archivos; instalaciones
inadecuadas, falta de equipamiento y funcién deficiente de archivo; organizacion compleja de
los documentos, desconocimiento sobre el desarrollo y funcionamiento del Sistema de Archivos;

riesgos y deterioro de la informacién archivistica.

Lo expuesto, conlleva a la blsqueda de alternativas que contribuyan a la modernizacién y
funcionalidad eficaz, completa y homologada del Sistema de Archivos, lo que implicara la unién
de esfuerzos de cada uno de los componentes normativos y operativos del Sistema de
Archivos.




a} Andlisis de involucrados
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En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores que se encuentran involucrados con

el PIDA 2015:
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En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:

Internos:

Ef Consejo General come organo superior de direccion del Instituto, es el actor
fundamental, por la facultad que tiene para aprobar el presente Programa y la demas
normativa en materia de archivos; vigilar la oportuna integraciébn y adecuado
funcionamiento de fos érganos del Instituto; y por la generacién de diversos documentos
como: acuerdos, resoluciones, actas, entre otros; que por su importancia legal y valor
historico, requieren de un trato especial para su organizaciéon y preservacion.

La Presidencia det Consejo General y el Secretario Ejecutivo, suscriben de manera
conjunta los convenios de apoyo y colaboracién con diversos entes publicos, remision de
informes a los érganos Legislativo y Ejecutivo, nombramientos, y demdas documentacién,
que por su relevancia deben organizarse conforme a los procesos archivisticos para su
consulta, tanto interna como externa.

Los Consejeros Electorales quienes, ademés de formar parte del Consejo General,
presiden o integran las Comisiones y los Comités, 6rganos colegiados en los que se
generan documentos como:. convocatorias, actas, minutas, acuerdos, informes
trimestrales, anuales y programas, entre otros, los cuales se tienen que resguardar como
acervo histérico del Instituto.

La Junta como érgano encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento
administrativo de los 6rganos del Instituto; asi como de supervisar la administracién 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 deben resguardar como acervo histérico del Instituto.

La Secretaria Ejecutiva coordina, supervisa y da seguimiento a los programas, informes
timestrales y anuales, circulares; y toda aquella documentacién derivada de las
actividades realizadas por las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones
Distritales, documentos que deben ser organizados conforme a los procesos archivisticos
para su consulta tanto interna como externa.
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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., razén por la que debe

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

La Contraloria General como érgano de control interno que fiscaliza el manejo, custedia y
empleo de los recursos del Instituto y procedimientos administrativos y sus sanciones,
debe organizar la informacidn generada conforme a los procesos archivisticos.

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

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

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

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

consulta interna y externa.

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

los procesos archivisticos para su consulta interna y externa.
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Externos:

El Consejo General de Archivos del Distrito Federal disefa las metodologias para la

gestion de los archivos, auxilia en la instrumentacion, coordina la Red de Archivos vy

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

Finalmente, al publico en general se considera como actor involucrado en el programa, en

calidad de usuario de la infermacién institucicnal, para lo cual se deben constituir y

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

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

En el siguiente cuadro se muestran el resultado del andlisis efectuado a los actores

Involucradoes, conforme a su interés o expectativa y fuerza:

Anadlisis de Involucrados

*
onsejo Ge 5 .
Actor 2. Presidencia del Consejo General 5 5 25
Actor 3: Consejeros Electorales 5 5 25
Actor 4; Secretaria Ejecutiva 4 4 16
Actor 5: Junta Administrativa 4 4 16
Actor 6: Secretaria Administrativa 4 4 16
Actor 7; Contraloria General 4 4 18
Actor 8: Direcciones Ejecutivas 4 4 16
Actor 8: Unidades Técnicas 4 4 16
Actor 10: Organos Desconcentrados 4 4 16
Actor 11: Consejo General de Archivos dei D.F. 5 5 25 f‘"
Actor 12; Pablico en general 2 2 4 <
Actor 13; COTECIAD 5 5 75 -

Los valores (1 a 5) asignados en las columnas de “Interés o expectativa® y “Fuerza”

corresponden al grado de preocupacion de los involucrados, en relacidén con su activa

participacién y contribucién al desarrollo archivistico en el Instituto.
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b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema se muestran los problemas detectados en el desarrollo
archivistico, a partir tanto de la observancia a la norma como de la experiencia adquirida
por el COTECIAD en los ultimos tres afios. El principal problema por resolver es el
relativo a la “Disfuncién del Sistema de Archivos”. En la parte inferior del arbol se
describe, lo que se considera la causa mas importante de su origen; y en el apartado
superior, se muestran los efectos mas relevantes del mismo, tal y como se exhibe en el
arbol de problemas siguiente:

(N2
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Arbol de problemas

Inobservancia de las
medidas en caso de
situaciones de emergencia

EFECTOS en lgs archivos
A
Mobiliario o ]
Heterogeneidad Administracion inadecuado, Organizacion Desconocimiento Deterioro de_ la
de los procesos incorrecta  de carencia de compleja de la del desamollo y documentacién
archivisticos e los archivos equipo y documentacion funcoonamt_ento institucional
interrupcion  del deficiencia institucional de! Sistema
ciclo vital de los archivistica Instilycional de
documentos Archivos
Fy A A T A
z
PROBLEMA

Disfuncién del Sistema de Archivos

T

1

!

Minima difusion
dela
informacidn
técnica-
normativa en
materia
archivistica

! I [ 3
Aplicacidn
paulatina de Capacitacion Recursos Cperatividad
instrumentos interrmitente materiales inconclusa del
técnico- en maleria insuficientes y Sistema de
normativas y archivistica falta de Control de
operatividad personal Gestién
sosegada en el egpecializado Dogcumental
Sistema de
Archivns
CAUSAS Desconacimiento
de la guia para
enfrentar

situaciones de
emergencia, riesgo
o catastrofes en los
archivos del
instituto

Inaplicacion del
Plan para la
conservacion y
preservacion
documental
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Como se muestra en el arbol, antes mencionado, el problema principal a resolver sera la
“Disfuncién del Sistema de Archivos” por la parcial sistematizacién, funcionamiento y
administracion de documentos. Lo anterior deriva de la aplicacidon paulatina de la
instrumentacién técnica normativa en materia de archivos, lenta operatividad en el
Sistema de Archivos, capacitacion intermitente, recursos materiales inadecuados y falta
de personal especializado, operatividad inconclusa del Sistema Informéatico, minima
difusién de la informacién técnica normativa y omision de las medidas de conservacion y

preservacion; dando como resuitado |a fragmentacion del Sistema de Archivos.

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

“Aplicacion paulatina de la instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos
y sosegada operatividad en el Sistema de Archivos”. En cumplimiento al articulo 35 de la
Ley de Archivos y en relacién con el articulo 32 del Reglamento del Sistema Institucional
de Archivos, el Instituto dispone de dieciséis instrumentos de control archivistico, sin
embargo, debido a los cambios sustantivos con motive de la reforma politica-electoral, es
imprescindible la adecuacién de los mismos. Se afima que su aplicacién es paulatina por
la pendiente aplicacién del “Calendario de Caducidades” en el Archivo de Concentracion;
y por la inoperatividad de algunos de los instrumentos de control archivistico en el sistema
informatico, lo que evita la automatizacién de los archivos. Por otra parte, las limitadas
funciones para la transferencia secundaria y seguimiento en [a organizaciéon del
patrimonio histérico institucional, se interrumpe el ciclo vital del mismo.

“Capacitacion intermitente en materia archivistica” el Instituto no cuenta con el personal su
que cubra el perfil de “Archivista”, ya que el personal encargado en los archivos se
consiste de servidores puablicos con perfiles diversos, como: secretarias ejecutivas,
asistentes administrativos, analistas y auxiliares de servicios; aunque el COTECIAD, con
el apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo, ha implementado
cursos y talleres en materia archivistica, existe la necesidad de especializar al personal,
ofreciendo los conocimientos y elementos necesarios para el manejo de los archivos del
Instituto.

"Recursos materiales insuficientes y falta de personal especializado”. Las Direcciones

Distritales carecen de espacios adecuados y equipamiento de archivo, por lo que se

10
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insistird en el destino de areas Gnicas para su archive y la adguisicion del mobiliario
especial. Para dar operatividad y atencién en |os archivos de Concentracién e Histérico, y
la organizacion de la organizacion y digitalizaciéon de la documentacion histérica, es
necesaric contar con el personal técnico especializado, ademas de los recursos
materiales que se requieran. Lo anterior siempre que exista suficiencia presupuestal.

“Operatividad inconclusa del Sistema de Control de Gestion Documental”. A pesar de que
en las areas centrales se cuenta con un sistema informatico, integrado por los madulos de
generacién de oficios, gestion interna y archivo, éstos no han sido operados en su
totalidad, razén por la que se debe insistir en la exploraciéon de sus funciones para
conocer los beneficios que brinda e! Sistema en la administracién de sus documentos;
para ello es necesario actualizar de manera constante los catdlogos y cuadro de
clasificacion que lo conforman, dar seguimiento en su operacién y con apoyo de la Unidad
Técnica de Servicios Informaticos, ofrecer [a capacitacién integral y personalizada a sus
operadores. Por oftra parte, las Direcciones Distritales todavia no cuentan con este
sistema, 1o que resulta una desventaja en la organizacion de sus documentos; de ahi la
necesidad de dar seguimiento a la propuesta de instalacion aprobada por el Comité.

“Minima difusién de informacién técnica-normativa en materia archivistica®, se vincula con
el desconocimiento de la materia archivistica, esto se debe a que la mayoria de los
integrantes del COTECIAD no son los responsables directos de los archivos de tramite, ni
mucho menos de las Direcciones Distritales, y la informacién resulta inoportuna o
simplemente ya no se hace extensiva, trayendo como consecuencia el desconocimiento
en la normativa archivistica y su aplicacion.

“Falta de observancia al Plan para la conservacion y preservacién documental”. El Plan
establece las medidas de seguridad que las unidades administrativas y las Direcciones
Distritales deben adoptar en la proteccion y resguardo de los datos o sistemas de datos
contenidos en sus archivos. Para corroborar la implementacion de ciertas medidas, en
gjercicios anteriores se supervisaron los archivos de tramite en oficinas centrales y seis
Direcciones Distritales, y como resultado se observd que algunos espacios se ocupan
como bodegas, y guarda de insumos, ademas de que no cuentan con el mobiliario
especial ni con las medidas minimas de seguridad, lo que genera un dafio o deterioro de
la documentacién institucional.
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“Desconocimientc de la guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
catastrofes en los archivos del Instituto”, a pesar de que se cuenta con una Guia para
esos efectos, los responsables de los archivos, incluyendo el personal de las Direcciones
Distritales carecen de la informacién basica para enfrentar ciertas situaciones, riesgos o
catastrofes; por lo que el COTECIAD en conjunto con el Comité Interno de Proteccién
Civil, debe dar la pauta para allegar las medidas preventivas en los archivos de tramite.

b) Analisis de objetivos

En el siguiente esquema se muestran los medios necesarios para alcanzar los fines
propuestos, que tendran como objetivo principal la solucién de los problemas que se han
detectado. En la parte central del arbol se muestra el objetivo general y en la parte inferior
se describen los medios que se desarrollaran para lograr los fines indicados, tal y como se
muestra a continuacion:

12
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Arbol de objetivos

Garantizar la integridad y
proteccion del patrimonio

documental
FINES
F Y
Integracion Eficiencia en Mejora de las Automatizacién Fomentar la Conservacion
completa y el manejo de Instalaciones, de los archivos cultura ¥ preservacion
uniforme  del los archivos equipamiento y organizacién archivistica de la
. agil y oportuna - .
Sistema adecuado ¥ de 1os informacién
Institucional de personal documentos archivistica
Archivos especializado
3 7'y F Y r Y 3
F Y
Funcionamiento arménica del Sistema OBJETIVO
Institucional de Archivos del Inslituto
4
F Y F 3 A F 3 \
Desarollo e Formacion Propuesta  de Operatividad Difusitn de la Aplicacién  del
instrumentacion én maleria adquisicion  de completa  del informacion Pran | de
de la archivistica recturslols Sistema  de técnica- gonserva%ony
normatividad materiaies y - reservacion
nativid contratacién  de Control  de normativa en Documental
técnica en personal Gestién materia  de
materia de especializado Documental archivos
archivos
Observancia de
MEDIOS la Guia para
enfrentar
situaciones de
emergencia,
riesgo o
catastrofes en
los archivas —
—
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El esquema muestra el objetivo principal que se busca con la ejecucién del PIDA, que es
la base fundamental de la elaboracion del presente programa, el cual versa en el
“Funcionamiento armdnico del Sistema Institucional de Archivos del Instituto™, a través de

las siete actividades planteadas.

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

Del medio “Desarrollo e instrumentacidon de la normatividad técnica en materia de
archivos”, se espera la aplicacion completa y correcta de todos los instrumentos de control
archivistico, aprobados por el COTECIAD. Sera necesario adecuar, tanto la normativa
interna en materia de archivos como los instrumentos de control archivistico, conforme a
los cambios derivados de la reciente reforma politico-electoral. En cuanto a la
funcionalidad del Archivo de Concentracion, resulta oportuna la aplicacion del Calendario
de Caducidades, lo que propiciard la posible baja documental y transferencias
secundarias de la documentacién institucional. Independientemente de la futura
integracién del Archivo Histdrico en la estructura organica y funcional del Instituto, se
requiere el desarrollo de funciones archivisticas para la organizacién y divulgacién de la
memoria documental institucional, tal y como lo dispone la Ley de Archivos. Lo anterior
con el fin de integrar de manera completa y uniforme el Sistema de Archivos.

En relacion al medio “Formacion en materia archivistica”, se propone que los
responsables de los archivos del Instituto, cuenten con los conocimientos basicos en
materia de archivos, lo que permitird lograr un eficiente manejo y control de la
documentacion de los archivos de Tramite, Concentracién e Histérico del Instituto. En ese
sentido, se programara un taller en la materia, se dard mayor difusién sobre los temas
archivisticos y se procurard extender las invitaciones a las jomadas archivisticas que
organizan el Gobierno y el Consejo General del Archivos, ambos del Distrito Federal, asi
como de ofras instituciones.

14
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Con el medio "Propuesta para la adquisicién de recursos materiales y contratacién de
personal especializado”, se insistira en la necesidad de que los archivos de tramite en las
Direcciones Distritales, cuenten con instalaciones, mobiliario adecuados para resguardar
sus fondos documentales y material especializado para la conservacion de sus
documentos. También se propiciara el uso de material especializado para la preservacién
y conservacion de la documentacion institucional. Por otra parte, se insistird en la
conveniencia de la contratacion de personal técnico y especializado en las instalaciones
de los Archivos de Concentracion y, en su caso, del Histérico, con el fin de dar la atencidn
a usuarios y continuar con la sistematizacién, funcionamiento y administracion de
documentos, sin perder de vista que durante el 2015 se aplicara el Calendario de
Caducidades y, en consecuencia, posible baja definitiva, transferencias secundarias,
organizacion y digitalizacién de {a documentacién institucional.

Por lo que respecta al medio “Operatividad completa del Sistema de Control de Gestién
Documental®, se procurara que los responsables de los archivos de trémite del Instituto
cuenten con los conocimientos suficientes para operar todos los médulos que conforman
el sistema informatico, asi como el desarrollo de los procesos archivisticos con la
aplicacion de los instrumentos respectivos. Para ello se llevara a cabo la supervision, a fin
de detectar deficiencias u obstaculos para la operacién correcta y/o completa, dando el
seguimiento respectivo para las mejoras del Sistema, incluyendo su actualizacién
conforme a las necesidades de las areas. Asimismo, se dara seguimiento a la propuesta
de instalacion del Sistema en las Direcciones Distritales, siempre y cuando existan los
recursos, la capacidad e infraestructura tecnolégica. El resultado que se espera a partir de
lo anterior, es la automatizacion de los archivos y la organizacion agil y oportuna de los
documentos con el apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

Otro de los medios “Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos”
a través de folletos, carteles o cualquier otro material de difusion, a fin de hacer extensiva
la informacion al personal del Instituto y ptblico en general que acceda al Sitio de Internet

Institucional, y de esa forma contribuir a la cultura archivistica.
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Con la "Aplicacién del Plan para |a conservacién y preservacion documental’, se insistira
en observar y aplicar las politicas para conservar en buen estado la documentacién
institucional. Esto se lograréa mediante las visitas de supervisidn y aplicacién de
cuestionarios a los responsables de los archivos de tramite de oficinas centrales y de las
Direcciones Distritales, el cual nos permitird tener un diagnéstico sobre las medidas
implementadas para la conservacién y preservacion de la documentacién en cada area

del Instituto.

Con el medio denominado “Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto”, se instruird al personal
encargado de los archivos del Instituto para que conozcan las acciones basicas que
deberan implementar en caso de emergencia, estableciendo medidas preventivas y de
seguridad que garanticen la proteccién de los depésitos documentales, con el apoyo del
Comité de Proteccidn Civil del Instituto.

d) Identificacion de alternativas de solucién al problema

Del analisis de las acciones encaminadas a solucionar los problemas detectados, a partir
de los medios expuestos en el arbol de objetivos y que, a su vez, guardan
correspondencia con el arbol de problemas, es necesario precisar que las acciones que
se formulan en el programa, contemplan los alcances y disposiciones normativas
establecidas por la Ley.

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

indicados en el esquema del apartado que antecede;

1.1 Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico.
Desarrollo

16
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instrumentacion de la
nomatividad técnica
en materia de

archivos.

1.2 Adecuacion de la normativa interna en maternia de archivos.
1.3 Aplicacion del Calendario de Caducidades.
1.4 Organizacion del Archivo Histérico.

1.5 Asesoria a los responsables de los archivos de tramite en el
seguimiento y aplicacién de los procesos archivisticos.

1.6 Seguimiento de la aplicacién del “Manual de organizacion y
procedimientos”™ y la “"Guia de Expurgo Documental” en los

archivos de! Instituto.

2. Formacién en

materia archivistica

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

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

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

Wedio

Acciones

s

3. Propuesta para la
adquisicién de
recursos materiales y
contratacién de
personal especializado
para los archivos del

Instituto

3.1 Cotizacion y propuesta para la adquisicién de mobiliario
especial de archivos para las Direcciones Distritales.

3.2 Propuesta para la contratacion de personal especializado en
los archivos del Instituto.

3.3 Distribucion y entrega de material especial para realizar los

trabajos de expurgo documental, a los responsables de los

17
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archivos de tramite del Instituto.

Acciones

4. Sistema de Ceontrol
de Gestion
Documental

4.1 Actualizacién de! Sistema de Control de Gestién
Documental (Sistema).

4.2 Actualizacién del directorio de!l personal encargado de
operar el Sistema.

4.3 Capacitacion al personal encargado de operar el Sistema.

4.4 Seguimiento de fa propuesta para la instalacion del Sistema
en las Direcciones Distritales.

4.5 Supervision de la operatividad de los instrumentos

archivisticos en el Sistema.

4.6 Seguimiento a la operatividad del Sistema.

Acciones

5. Difusion de la
informacién  técnica-
normativa en materia

de archivos

5.1 Diseiio del material de difusién de la informacién
archivistica.

5.2 Presentacion del material de difusién ante el COTECIAD
para su aprobacion.

5.3 Difusién de! material de la informacién archivistica.

Me"dlo DA

~Acciones

6. Aplicacion del “Plan
de Conservacion y
Preservacion
Documental”

6.1 Aplicacién del Programa de Digitalizacion.

6.2 Elaboracién y presentacion ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacién y calendario de visitas de
supervision en los archivos de tramite del Instituto tramite

para dar seguimiento a las medidas establecidas en el "Plan

18
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7. Observancia de la
“Guia para enfrentar
situaciones de
emergencia, nesgo o
catastrofes en los
archivos del IEDF"

de Conservacion y Preservacion Documental” (Plan)

6.3 Visitas de supervisién de la conservacion y preservacion en
los archivos de tramite del Instituto, mediante la aplicacion
de cuestionarios de evaluacion.

6.4 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

7.1 Difusién de las medidas de seguridad planteadas en la
“Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo,
catastrofes en los archivos del IEDF” (Guia) al personal del
Instituto.

7.2 Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la
Guia.

7.3 Colaboracién con el Comité Interno de Proteccidén Civil en
las medidas preventivas ante sismos, incendios,

inundaciones y erupciones volcanicas.

19
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e) Seleccion de la alternativa dptima.

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

problema.

Medio: 1

Accion 1

Accién 2

Accidon 3

Accién 4

Accién 5

Accion 6

Medio:2

Accidn 1

Accidn 2

Accion 3

Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de
archivos.

Actualizacion de los instrumentos de control archivistico.

Adecuacidn de la normativa interna en materia archivistica.

Aplicacién del Calendario de Caducidades.

Organizacion del Archivo Histérico.

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

Seguimiento al "Manual de Organizacion y Procedimientos de los archivos de
Tramite, Concentracion e Historico del IEDF”.

Formacidon en materia archivistica.

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

Programacion y coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de Formacion
y Desarrollo, del curso o taller en materia archivistica para el personal
encargado de los archivos Instituto.

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

archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.

20
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Medio:3

Accién 1

Accién 2

Acciébn 3

Medio:4

Accion 1
Accion 2

Accion 3.

Accion 4

Accion 5
Accion 6

Medio:5

Accién 1

Accién 2

Accidn 3

Medio: 6

Accién 1
Accién 2

Programa Institucionol de Desarrolio Archivistico 2015

Propuesta para la adquisicion de recursos materiales y contratacion de

personal especializado para los archivos del Instituto

Cotizacién y propuesta para la adquisicidn de mobiliario especial de archivos
para las Direcciones Distritales.

Propuesta para la contratacién de personal especializado en los archivos del
Instituto.

Distribucion y entrega de material especial para realizar los trabajos de
expurgo documental, a los responsables de los archivos de tramite del
Instituto.

Sistema de Control de Gestién Documental

Actualizacién del Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema).
Actualizacién el Directorio del personal encargado de operar el Sistema.
Capacitacion al personal encargado de operar el Sistema.

Seguimiento de la propuesta para la instalacion del Sistema en |las Direcciones
Distritales.

Supervision de la operatividad de los instrumentos archivisticos en el Sistema.

Seguimiento a la operatividad del Sistema,

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

Disefo del material de difusién de la informacidn archivistica.
Presentacion del material de difusién ante el COTECIAD para su aprobacién.

Difusion del material de la informacion archivistica.

Aplicacién del “Plan de Conservacién y Preservacion Documental”.

Aplicacion del Frograma de Digitalizacion Documental.
Elaboracién y presentacion ante el COTECIAD, del cuestionario de evaluacién

y calendario de visitas de supervisiéon en los archivos de tramite para dar
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seguimiento a las medidas establecidas en el "Flan de Conservacién y
Preservacion Documental’®.

Accidn 3 Visitas de supervision de la conservacion y reservacion en los archivos de
tramite del Instituto, mediante la aplicacion de cuestionarios de evaluacion.

Accion 4  Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

Medio:7 Observancia en la “Guia para enfrentar situaciones de emergencia,

riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF”.

Accién 1 Difusién de las medidas de seguridad planteadas en la “Guia para enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo, catastrofes en los archivos del IEDF”
(Guia) al personal del Instituto.

Accién 2 Seguimiento a [as medidas de seguridad planteadas en la Guia,

Accion 3 Colaborar con el Comité Interno de Proteccion Civil en las medidas

preventivas ante sismos, incendios, inundaciones y erupciones volcanicas.

Determinacion de la estrategia 6ptima:

Las acciones descritas se vinculan, complementan y, en su conjunto, abordan la temética
sobre los procesos archivisticos en relacion con el ciclo vital de documentos del Instituto,
estrechamente vinculados con el Sistema de Archivos, tal como lo dispone la Ley de
Archivos; en consecuencia, cada uno de los medios indicados constituyen una estrategia
optima para lograr la correcta administracion de documentos y la uniformidad del Sistema
de Archivos. Para ello, se determiné por cada accidén propuesta el grado de factibilidad
econdmica, técnica y normativa, asi como su pertinencia, eficacia y eficiencia por medio de
la aplicacién y desarrollo de los Instrumentos de control archivistico.
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f) Estructura analitica del programa (EAP)

La estructura analitica del programa, muestra la relacion directa que tiene cada una de las
acciones que los componentes normativo (COTECIAD) y operativos (encargados de los
archivos de tramite) van a desarrollar, con el propésito de obtener los resultados esperados
de |a actividad Institucional sustantiva planteada y atender nuestro fin Institucional.

Db
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Estructura analitica del programa

Funcionamiento armoénico del Sistema Institucional de Archivos
del Instituta

Propdsito

Contribuir al buen funcionamiento de los procesos archivisticos

Producto
Desarrollo e instrumentacion de ka
normatividad técnica en materta de
archivos.

Producte
Formacion en Materia
Archivistica,

4

*

Actlvidades

1.1 Actualizacién de los
instrumentos de control archivistico.

1.2 Adecuacidn de la normativa
interna en materia archivistica.

1.3 Aplicacidn del Calendario de
Caducidades.

1.4 Organizacidn  del  Archive
Histérico.

1.5 Asesoria a los responsables de
fos archivos de tramite en el
sequimiento y aplicacion de los
procesos archivisticos.

1.6 Seguimiento al “Manual de
Organizacién y Procedimientos de
los archivos de Tramifte,
Concentracién e Histdrico del IEDF”.

Actividades

21 Elaboracién de la
estructera tematica del
curso o talter en materia
archivistica para el
personal encargade de
los archivos dei
Instiuto,

2.2 Programacién  y
coordinacibn - con  la
Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo, del curso o
taller en materia
archivistica para el
personal encargado de
los archivos Instituto.

23 Informe al
COTECIAD sobre la
implernentacion del

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

[

I

Producto
Propuesta de adquisicion de
recursos materiales y contratacion
de personal especializado para los

arrhiune ol Inatihitn

Producto
Sistema de Control de
Gestion Documental.

4

I3

Actividades

3.1 Cotizacion y propuesta
para la  adquisicidn  de
maobiliario especial de archivos

para las Direcciones
Distritales.
32 Propuesta para la

contratacion  de  personal
especializado en los archivos
del Instituto.

3.3 Distribucién y enfrega de
material especial para realizar
los trabajos de expurgo
documental, a los
respunsables de los archivos
de tramite del Instituto,

Actividades

4.1 Actualizacion del Sistema
de Control de  Gestidn
Documental (Sistema).

4.2 Actualizacidn el Directorio
del personal encargade de
operar e Sistema.

4,3 Capacitaciébn al personpal
encargado  de operar el
Sistema,

44  Seguimiento de la
propuesta para la instalacidn
del Sistema en las Direcciones
Distritales.

45  Supervisibon  de la
operatividad de los
instrumentos archivisticos en el
Sistema.

4.6 Seguimiento a ia
operatividad del Sistema

¥
Producte

1

Producto

Producto

Difusiép de la informacién técnica Aplicacidn del “Plan de Conservacién y Preservacién Observancia de la “Guia para enfrentar
normativa en materia de archivos. Documental” sifuaciones de  emergencia, riesgo o
T T catéstrofes en los archivos del IEDF”
A
A
Actlvidades Actividades Actividades

51 Disefio del material de
difusibn de la  informacion
archivistica.

5.2 Presentacidn del material de
difusién ante el COTECIAD para
su aprobacifn,

8.3 Difusién del material de la
informacién archivistica.

6.1 Aplicacion del Programa

Documental.

6.2 Elaboracion y presentacion ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacién y calendario de visitas de
supervision en los archivos de tamite para dar
seguimiento a las medidas establecidas en €l “Plan de
Conservacion y Preservacion Documental”.

6.3 Visitas de supervisibn de la conservacién y

de Digitalizacién

7.1 Difusién

ded Instituto.

de las medidas de seguridad

planteadas en la "Guls para enfrenfar
situaciones de emergencia, riesgo, calistrofes
en los archivos del IEDF* {Guia) al personal

7.2 Seguimiento a las medidas de seguridad
planteadas en la Guia.

preservacion en los archivos de tramite det Instituto, 7.3 Colaborar con el Comité Interno de

mediante la aplicacion de cuestionarios de evaluacién.

6.4 Seguimiento a las medidas establecidas en el

Plan.

Proteccion Civil en las medidas preventivas
ante sismos, incendios, inundaciones vy
erupciones volcanicas,

DOz~



Segunda Etapa: Planificacion

g) Matriz de Indicadores pa
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. REsumEN

ra Resultados (MIR)

&

b B

| NARRATIVO

T.‘?o E

FORMULA DE*®
.. GALCULO

FRECUENCIA DE
 MEDIGION -

= E

SUPUESTOS &

FIN

Al cumplimentar el

Programa se logra
la sistematizacion y

A=L*Tp/M*Tr
Eficacia = 100%
de avance en el

Alcanzar los
objetivos y metas

Funcionarmiento funcionalidad cumplimiento de propuestas, con
arménico  del | uniforme del las Al que el personal
Sistema Sistema de | Gestion | establece el Anual Informe adecuado y los
Institucional de [ Archivos, o que Programa /! el recursos
Archivos  del | garantiza la avance de materiales
Instituto. transparencia ¥ cumplimiente necesarios.
accesn a la alcanzado en el
informacién publica. afia * 100
Cumplimiento de las _ . )
disposiciones en A_er_pl M*Tr C.umpl!r‘ con las
Propdsito materia de archivos, Eficacia = dlspt.:sml.ones
para contribuir  al Desahogo de los archivisticas,
Contribuir al | eficaz pracesos y mediante los
buen funcionamiento  de | Gestion | Procedimientos Anual Informe recursos
funcionamiento los Pracesos archivisticos * 1 informaticos,
de 'PS‘ Procesos | archivisticos, en afio / el Informe humanos y
archivisticos. relacibn con el ciclo anual generado materiales
vital de los *1.00 necesarios.
documentos.
Componentes
A=L*1MTr
Eficacia =
1. Desarrollo e | Instrumentacion .
. X Instrumentacion Desamollo de las
instrumentacién | homogénea ¥ . .
de la normativa funciones
de la | permanente de la ) P
- . . técnica archivisticas ¢on
nomatividad normativa  técnica S L
técnica en | archivistica archivistica 1a aplicacién de la
. . ' Gestion | conforme a la Anual Documento instrumentacién y
materia de | aplicable en la " _ L
archivos operacién  completa Ley * 1 afie / fa normativa intema
) P >omp instrumentacion archivistica
de los archivos del .
generada yio actualizada.

Instituato,

actualizada en el
ano ™ 1.00
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RO S ) E 77 INDICADORES™ . s =i % e
.. RESUMEN L S o Meonios DE
'NARRATIVO: | AL # FORMULADE | FRECUENCIADE |. VERIFICACION
e - NOMERE ... CALCULO 'MEDICION :
A=UTp/M*Tr Contribuir en Ia
Eficacia = formacion
Capacitacién ¥ Farmacién en archivistica de los
actualizacion archivistica de responsables de
2. Formacién en | continia de  los los responsables los archivos del
Materia componentes de los archivos Instituto, a través
Archivistica. operativos del | Gestidn | del Instituto * 1 Anual Taller del curso o taller
Sistema Institucional afio ! la en materia
de Archivos del capacitacion de archivistica que
Instituto. los responsables apruebe el
de los archivos érgano
del Instituto * competente.
1.00
A=L"1M"Tr
Eficaci =
. icacia Administracion
Mejora de las Propuesta para
. . - documental por et
instalaciones, la adquisicion de
3. Propuesta de . " personal
L. equipamiento ¥ recursos .
adquisicion  de \ ! especializado,
material y personal materiales y )
recurscs L . con el equipo
materiales y especializado en la contratacion de necesario e
. administraciéon  de | Gestion | personal Anual Documenta ) X
confratacién de - instalaciones
reonal documentos, especializado adecuadas
pe L conforme a las para archivos * 1 . '
especializado. ; . - siempre que
disposiciones afo / N L
normativas exista suficiencia
' Propuesta presupuestat.
aprobada  por
COTECIAD .
1.00
A=L"Tp/M*Tr
Eficacia =
Operatividad Operatividad del
completa del Sistema en los Utilizactén del
4. Sistema de | Sistema de Control archivos de Sistema en la
Control de | de Gestion trémite del gestién
; Insti .
Gestion D‘ocumeplal‘para la Gestién nstituto Semestral Informe documental  en
Cocumental. sistematizacibn de semestre / las  4reas del

los archivos.

Seguimiento de
la operatividad
del Sistema en
los archivos de
tramite del
Instituto * 0.50

Instituto  con el
apoyo de la UTSI.
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o R < weeiii INDIGADORES. 0 [ wr o0 it noend e e 0
" RESUMEN : .o . o . .| Memospe..f oLl
NARRATIVO - i7" - FORMULA DE | FRECUENGIADE | VERIFIGACION - BUPUESTOS ..
Fomentacién de la A=L*TpM™Tr
5. Difusién de fa | CUlura archivisica a Eficacia = Difusion de la
informacion parir  de ~ Ia Difusion de la informacién
técnica :;?;?;:\?;ﬂ técm;: :chonr:'rcfcmn archivistica en los
norma?twa " | materia archivistica | Gestién normativa * 1 Anual Ma.ten.alde meFllos y en ¢l
materia de . - . difusidn periodo que
archivos. que se dtfundg al afio /' material determine el
personal del nstituto de difusion que COTECIAD
y al pablico en apruebe el '
general. COTECIAD *
1.00
La aplicacién del
A=L*TpMTr Plan se corrobora
Fp—— Eficacia = con la visita de
?P’:r?llczjf; dg Ap|i<,taci6n de las Supervision  de supervision a los
i medidas de control ta aplicadén del archivos de
conservacion ¥ | paca I conservacién Plan * 1 afio f 1 tramite del
f;’esejf:?;i’; cr.gﬁ y presesvacion de la | Gestion | cuestionario que Anual Cuestionario | Instituto,
archivistica” informacién se aplique en la conforme al
institucional. visita de calendario y
supervision  de cuestionario  que
los archivos de! apruebe el
Instituto * 1.00 COTECIAD,
A=UTp/M*Tr
L=1 Eficacia = Proporcionar
Seguimiento de informacion
7. Observancia las medidas de indispensable
de la Guia para Observacion de las seguridad para saber como
medidas preventivas planteadas en la
enfrentar de seguridad para Guia * 1 afo / enfrentar
situaciones de | ¥ °9 p . . situaciones  de
emergencia, lgaranluzar la ) !nfc?rmac:dn . emergencia,
riesgo a mtegnd.ad y | Gestién | indispensable Anual Presentacion fiesgo o
catastrofes  en prolf:zoc:é_n del para enfrentar catastiofe en los
los archivos del zatnrnomo 51tua<:|one_s de archivos del
institito. ocumental. emergencia, Institut
riesgo o nstituto, con
catastrofes a los apoyo . . _de
responsables de Proteccion Civil.
los archivos del
Institute * 1.00
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; i R_issuinNf
. NARRATIVO .

-

INDICADORES | ..

g

| caieno

: FORMULA DE

: FREGUENGCIA DE -

MEDICION

MEDIOS DE |

“VERIFICACH

5l

- ;SuPuEsTOS -

Actividades:

1.1
Actualizacion de

La actualizacion de
los instrumentos de
contrel  archivistico

Eficacia=L™1/M*
Tr

Eficacia =
Actualizacion de
los series

distritales™ 1 afie

Aplicacidn de
series

documentales,
una vez que se
apruebe por el

as

de Fondos del
Archivo Historico

*1.00

los instrumentos | pemmite la correcta | Eficacia | ; 13 modificacion Anual Documento COTECIAD, |la
de control | administracion al Catilogo de actualizacion  del
archivistico. documental. Disposicién Catalogo de
Documental, Disposicion
aprobada por el Documental
COTECIAD =
1.00
A=L*1/M*Tr
Eficacia =
Adecuacidon  de Aplicacion de la
La adecuacién de la la normativa normativa interna
1.2 Adecuacion | normativa intemna en interna en en materia de
de la normativa | materia de archivos, materia de archivos en
interna en | conforme a ias | Eficacia | archives ™ 1 afio Anual Documento relacion con las
maleria disposiciones { adecuacion disposiciones
archivistica electorales vigentes. aprobada por el electorales
drgana vigentes
colegiado
competente *
1.00
A=L*1/M*Tr Ciclo vitat de la
El destino final de fa iﬁﬁiz‘;; al ::’sfl‘t‘::;;:f'é"
13 Aplicacien | documentacion Cotordario de mediante  los
del  Calendario | MSttucional con .| Caducidades * 1 Anual Documento instrumentos
de Caducidades base en el | Eficacia P archivisti
" | Calendario de afio/ baja visticos Y
Caducidades. definitiva y conforme al
transferencias procedimiento
secundarias * respectivo,
1.00
A=L"1M*Tr Funcionalidad del
Eficacia = Archivoe Histérico,
Organizacion de la Crganizacitn del siempre que se
1.4 Organizacien | documentacion Archivo Histérico cuente con los
. institucional histérica “1afo/ recursos
del Archivo R )
Histbrico. rnedname los | Eficacia acomodq y Anual Documento humanos y
instrumentos de elaboracidn de materiales
control archivistico, la Guia General necesarios.
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... RESUMEN.

[INDICADORES .-

B

S CALCULO

; FORMULA DE

A=L*M*Tr
Eficacia =
15 As I La operatividad de Asesorias Siempre que
r ’ esor ; 2 1 los Procesos respecto a la requieran tos
C?S rlesponsi‘ o8 archivisticos, se aplicacion de los re: onsables  de
e los .arc Wos legra con el apoyo , procesos p‘
de tramite en el Eficacia N . Anual Informe archivos de
- de asesorias y en archivisticos * 1 .
seguimiento  y . . tramite se
licacién de | base a la normativa afio / Asesorias coporcionarén las
gplicacion de los archivistica. solicitadas  por :sesorias
przho??o%‘. los responsables necesarias
archivisticos. de los archivos '
de tramite * 1.00
16 “Segmmlento A=L*1/M*Tr Siempre que las
al “Manual de N .
. La aplicacion del Eficacia = areas  pemitan
Qrganizacion y
Procedimientos Manual procura a la Seguimiento dei recomendaciones
de los archivos | €0TeCta Manuat * 1 afio / y requieran la
de Tramite organizacion e | Eficacia | Revisién y Anual Informe revisién y
Concentracin é integracion de los transferencias transferencia
Histrico de! archivos. primarias primeria
IEDE". documentales * documental.
1.00
Actividades:
AsL"1M*Tr
. Elaborar la
2.1 Elaboeracién ; -
de | truct estructura  tematica Eficacia = .
te ;:‘ estru L(ljl'a' acorde  con  la Contar con la :Dresentaczén de
ematica & .
tal necesidad para la estructura A propuesta @ a
curso o laller en imparticion del curso | tematica para la Unidad Técnica
materia . | Eficacia | imparticion  det Anual Documento del Ceniro de
archivistica para 0 taller en materia . = Formacion y
el rsonal archivistica 2 los taller * 1 afio / Desarrollo
encargacxl):de los | responsables de los Propuesta de la esarmo
ohi del archivos estructura
arcivos e tematica  del
Instituto. taller * 1.00
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T

. NARRATIVO

i RESUMEN -/

" INDICADORES - -

s FORMULA DE

ekcio’ -

FRECUENGIA DE -
L' MEDICION . =

: : MEDIOS DE -

“VERIFIGACION °

SUPUESTOS |

22
Programacion y
coordinacién con

la Unidad
Técnica del
Centro de
Farmacion y

La formacitn
integral y en maternia
de archivos se

A=LMM*Tr

Eficacia =
Programacién y
coordinacion

con el 4rea
especializada en
la formacion vy

La programacidn
y  coordinacion
del curso o taller
se llevardn a

Desamrollo, del [ obtiene con la .

. Eficacia | gasarrelle  del Anual Informe cabo conforme a
curso o taller en | programacion y ta disponibiidad
materia coordinacién con el per§onal del atribu‘::ionels: " l:
archivistica para | area especializada Instituto ™ 1 afio /
el personal la programacién UTCFD.
encargado de los y coordinacion
archivos del curso o taller
Instituto. en malera de

archivo *1.00
23 Informe al _
COTECIAD "
sobre la Lo § ASLTIMTr
implementacién “aVborma en 1“3 se Eficacia = Una vez que la
del curso o taller ertic I:ﬁdac::a 0 d; informe sobre la UTCFyD elabore
en materia fae:leruse conoscerén imparticion  del el informe
archivistica para | * artir del Informe | ETCACE taller * 1 afto / Anual Infarme carrespondiente
el personal ug o € res?ent: un informe se presentara al
encargado de los | 9 | P presentado  por COTECIAD
archivos del | 2nte el COTECIAD la UTCFYD ante
Instituto. el COTECIAD *
1.00
Adquisicién de
A=L*1IM*Tr mobiliario
Actividades: Eficacia = especial para
Cotizacién y archivo para las
3.1 Cotizacign y | -2 Propuesta para la propuesta para Direcciones
propuesla para adqlf',s'c?'én ?‘9 la adquisicion de Distritales,  con
la adquisicion de mobiiario .espeaal . mobiliario Anual Documento base en la
mabiliario para archivo con | Eficacia | gspeqial de propuesta  del
especial de | Dase a la cotizacidn archivos - COTECIAD y
archivos para las | ESPectva. bimestre ! siempre que
Direcciones Propuesta exust-a . la
Distritales, emitida por el suficiencia
COTECIAD * presupuestal  del
1.00 Instituto.

30




Programa Institucional de Desarroflo Archivistico 2015

o INDICADORES = . . .

--{+- MEDIOS DE 7|

" RESUMEN LT S e
{ NARRATIVO - FORMULA DE - | FRECUENGIA DE | : VERIFICACION $UP-UEST?S-;; o
e " GALCULD MEDICION '
Funcionalidad de
A= Tr los archivos de
La propuesta para la Eficacia = Concentracién e
3.2 Propuesta | contratacion de Propuesta para Histarico con el
para la | personal la  contratacién personal
contratacion de | especializado para de personal Anual Dacumento especializado que
personal darle funcionalidad a | Eficacia | pgpecializado * se contrate,
especializado en | los  archivos  de 1 afto ] siempre que
los archives del | Concentracion e Propuesta exista la
Instituto. Histérico. emitida por el suficiencia
COTECIAD - presupuestal  del
1.00 Instituto.
3.3 Distribucion y
enire d AsL*1/M*Tr S
ma‘tergi:l especiae| Efcaci _ Distribucién a las
para realizar los | Proporcionar el Dllc;a_gra i d_ dreas del Inslﬂu_io
trabajos de | material ISI1.LIIC-I n oo del _‘materlal
expurgo espedcializado para ;';a;:gi:ﬁzado * esgscu:ltzzslom d:
documental, a | el desarrollo de | Eficacia | 4 40 7 Ia Anual Documento :Le 'Ve)'dst;: FI’;S
los responsa!:)les actw'id'ad.es entrega de reCUrSos
de los archives | archivisticas material financieros  par
de ftrimie del il ros | para
. especializado a su adquisicion.
Instituto. cada érea del
Instituto * 1.00
Actividades: -
ASLAMTTE Actualizacion  de
41 Mantener Eficacia = los moédulos del
Actualizacion del | 25 R Actualizacién del Sistema siempre
Sistema de catdlogos y cuadro Sistema .1 afo que surjan
Control de | " asificacion det | ETC2cd /actualizacion Anual Instrumento | cambios de
Gestién Sistema det Sistema funcionarios o
Documental ! ’ conforme a los sefies
(Sistema). cambios y con documentales.
apoyo de UTSI]
*1.00
Contar  con el
directorio  actual vy A=L*"1/M*Tr Actualizacién
4.2 Actualizacion | mantener Eficacia = permanente  del
el Directorio del | comunicacion Actualizacin del Direclorio,
personal directa con el | Eficacia | giectorio * 1 Anual Directorio conforme a los
encargado  de | personal encargado afio / Direclorio camhios de
operar el | de operar e! Sistema actualizado - personal.
Sistema. Informatico. 1.00
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 INDICADORES

R
S

+ FORMULA DE .
L CALCULO - -

SuPUESTOS -

4.3
Capacitacion del

Eficacia=L*1/M*
Tr

Con el apoyo de
uTsi se
capacitard a los
operadores  del

personal la operacion del Eficacia =
encargado  de | Sistema se logra Capacitacién Sistema, ademas
operar el | con la capacitacibn | Eficacia | gopre Ia Anual Capacitacion | de la  fecha
Sistema. proporcionada. operacion  del programada,
Sistema* 1 afio / cuando  surjan
la capacitacion nuevos
integral * 1.00 operadores.
A=L*1/M*Tr
Instalar el
4.4 Seguimiento | Contar con el Eficacia = Sistema en las
de la propuesta | Sistema Informatico Seguimiento a i Direcciones
para la | en las Direcciones propuesta  de Distritales,
instalacion  del | Distritales para instalacién  del siempre gue
Sistema en las | homogeneizar  la | Eficacia | Sistema en las Anual existan los
Direcciones organizacion y Direcciones recursos, la
Distritales. control  de la Distritales ‘* 1 capacidad e
documentacidn, afio / acciones infragstructura
para la tecnolégica.
instalacion *
1.00
AL MTr
Eficacia =
4.5 Supervision | Supervisar la Supervisibn  de
de la | operatividad de los la  operatividad Visitas de
operatividad de | instrumentos  para de los supervisién en las
fos instrumentos | detectar deficiencias | Eficacia | instrumentos en Anuat reas que operen
archivisticas en | y proponer mejoras el Sistema * 1 el Sistema,
el Sistema. en el Sistema. afie !
Diagndstico
sobre la
operatividad del
Sistema *1.00
$:icaaa-L ™ La  uniformidad
Eficacia _ del Sistema
. Procurar la = Informatico
:-?a i;g?;?\:;r:g homogeneidad  det Seguirpi.entoala dependersd de la
Sistema en los | Eficacia | Operatividad del Anual disposicion  del

del Sistema.

archivos de tramite.

Sistema * 1 afio
f acciones que
reporien la
operalivigad del
Sistema * 0.17

personal
encargado  para
operario.
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- RESUMEN
" NARRATI

U INDICADORES

“CALEULD £,

;. FORMULA DE:

Disefio del

memoria
institucional.

de las acciones
tendientes a la
digitalizacién
*1.00

Actividades: AsL*Tp/M*Tr material
Disefiar el material Eficacia = archivistico
51 Disefio del | de difusion en el Difusidn Material de cpnforltnfa a la
material de { marco de la cuttura { Effcacia | archivistica * 1 Anual Difusion disposicién de
difusion de la { archivistica. afio / Diseio del recursos
informacién material de materiales y
archivistica, difusion ™ 1.00 financieros.
A=L*Tp/M*Tr
3zl Prise.mlaién Presentacion  del Eﬁcadi’ d: Se presentara al
fusion ot o | material de difusion o o] COTECIAD el
disefiadc en el . Material de proyecto de
COTECIAD.: ara marco de la cultura Eficacia e! plroyecto de Anual Difusién difusibn para su
Su aprobacion. archivistica difusién aprobacién
presentado ante
el COTECIAD ™
1.00
A=L*Tp/M*Tr
53 Difusion del Eficacia = Difusion en los
rr;Zterial S d!; T; Difundir el material S::::;g; c:jee' medios y durante
) . aprobado por el . L Material de el periodo que
ormacén | ¢oreCinD Fcacia | archivo * fafio/ | Anua itsin | setale el
arcitvistica. 1 Difusion en los COTECIAD
medios
aprobados por el
COTECIAD
A=L*TpM*Tr
Actividades: Contar con iﬁ?aciéo d=| Digitalizacion de
documentos en plicacton— de fa documentacion
6.1 Aplicacién | soporte electrénico Pragrama  de historico, siempre
del  “Programa | facilita el manejo de Digitalizacion Anual Informe que existan los
de Drg:tal:zfcaén la informacion y fa Eficacia D? cumenltafi 1 recursos
Docurnental”. conservacion de la afio / 1 informe necesarios.
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. RESUMEN:
- NARRATIVO

- FORMULA DE

-FRECUENCIA DE :

1 GALCULO +7:[ 1 MEDICION ;

6.2 Elaboracion
y  presentacion
ante e A=L*Tp/M*Tr
COTECIAD, del . _
cuestionario de el imiento a las Eficacia . ~
evaluacién y Z?j!ume o ala Observaménl de
calendario  de | Moooas las  medidas .
visitas de establecidas en el establecidas en Aprobacion del
supenvision  en F'Ian,b permitird qu‘e & Pla'n * 1_aﬁo ! Anual Cuestionario y cue;sttor]ano de
los archivos de :zn"esené?;‘npafa 3 | Eficacia Cueshopano de calendario ev; u:cu'ﬁn dy
tramite para dar i} :::C.:Sn d ]: evaluacu?n y C.aitn ario e
seguimiento  a :.:1 fi,—; v c:n e c.allendano de visias
las medidas | mcu L visitas de
establecidas en | COMOMMEalaley revision
el *Plan  de aprobado por e,!
Conservacion  y COTECIAD
Preservacidn 1.00
Documental”.

» A=L*TpM*Tr ]

6.3 Ylgrtas de Eficacia - Vrs[tgs de
supervisién de la - o revision y
. La supervisién Supervision  de -
conservacion  y - . aplicacion el

. propiciara la la conservacion i .
preservacion en . . cuestionario
. observancia de las y preservacion
los archivos de modidas ara Ia de los aprobado por el
tramite del P Eficacia . Anual Cuestionario COTECIAD,
A conservacion ¥ documnentos * 1 .

Instituto, A siempre que las
. preservacion de los afio ! ta R
mediante la . areas def Instituto

o documentos aplicacion  del
aplicacion de . . . se encuentren
) . cuestiohario X .
cuestionanios de disponibles.
. 1.00
evaluacibn.
A=L"TpM*Tr
Eficacia =
La observancia de Seguimiente  a
lag medidas las medidas Apoyar a las
6.4 Seguimiento | sefialadas en el establecidas en areas del Instituto
a | i i *1af i
as .medldas Plan atnerjde a la Eficacia el Plan * 1 afio / Anual Informe cuando regmeran
eslablecidas en | conservacién ¥ Apoyar en la en atencién al
el Plan. preservacion de los conservacion y Plan
documentos.

preservacién de
la  informacion
archivistica v
1.00
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'D_JARRA'T'Jyo

. RESUMEN

* . INDICADORES = - .

| Medios o

RECUENGIA DE
* MEDICION '

| VERIFICACION

Actividades: .

A=L*TpM*Tr

Guia*1afio/1

7.1 Difusién de Eficacia =
las medidas de | Proporcionar  los tnformacion
seguridad conocimientos  de sobre mgdldas
planteadas en fa | medidas de gﬁ:ig:’;g:ge a
eﬁ:‘::ntar para :i?r::?:rd para Guia* 1 afio { 1 Al o ” La presentacion
situaciones  de | situaciones de | Eficacia | Presentacionde v resemiacion | se realizara con
i N . la informacidn base a la Guia.
emergencia, emergencia, riesgo
riesgo, o catastrofe en los sobre las
catastrofes  en | archivos del medld.as df
los archivos del | Instituto. seguridad * 1.00
IEDF” (Guia) al
personal del
Instituto.
A=L"Tp/M*Tr
La observancia de Eficacia = El seguimiento a
las medidas Seguimiento a las medidas de
- _ las medidas seguridad con el
7.2 Seguimiento | sefaladas en |(a planteadas en la apoyo d
a las medidas de | Guia, permitird A
) S .| Guia* 1 afo/ Anual Informe personal de
seguridad enfrentar  situacidn | Eficacia : a
planteadas en la | extraordinarias y de Recomendacion F'lFOleCGJOH Civil,
Guia. riesgo  para los es relativas a las siempre que_ las
archivos del Instituto instalaciones y areas qel Instituto
espacios Io requieran.
destinados para
archivo * 1.00
A=L*Tp/M*T¢
7.3 Colaborar . .
con el Comité | Las medidas de Eﬁcacua.= El segmrTuento a
Interno de | prevencion ante los Informacin las rf!edldas de
Proteccién Civil | fenémenos sobre medidas seguridad conde:
en las medidas | naturales son de seguridad apoyo e
de prevencion | indispensable para | Eficacia | QUe estabiece la Anual informe personal de

Proteccidn  Civil,

ante sismos, | enfrentar los mismos \ .
incendios, en los archivos del presentacréln de siempre que‘ las
inundaciones vy | Instituto, la informacién areas c}el Instituto
erupciones sobre las lo requieran.
volcanicas. medidas de
seguridad * 1.00
A= Eficacia
L= Cuantificacion fisica alcanzada de la accidn
Tp=  Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la accién; el afio sera considerado como 1y
se hara la ponderacién correspondiente por el tiempo planeado
M= Cuantificacion fisica de la Accidn
Tr= Tiempo real para alcanzar la cuantificacidn fisica de la accién; el aflo ser& considerado como 1 y se

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

Por lo que corresponde a las Al que desarrollara el COTECIAD se encuentran alineadas
al objetivo anual sustentado en las disposiciones en materia de archivo, y que consiste en
contribuir al desarrollo archivistico del Instituto, a través del desarrollo e instrumentacién
de normatividad técnica, formacion archivistica, adquisicion de materiales y contratacién
de personal especializado para archivo, operatividad del sistema informatico, difusién de
la informacién técnica-normativa, conservacion y preservacion de la informacion
archivistica, y medidas preventivas para enfrentar situaciones de riesgo o catastrofes en
los archivos del Instituto.

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

Actividad Institucional 1: Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica
en materia de archivos

Responsable 03. Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacidn Deben cumplirse las disposiciones en materia de archivos, a partir

de las decisiones del COTECIAD, como bases para la
coordinacién, organizacion y funcionamiento del Sisterna
Institucional de Archivo.

Objetivo especifico | Administrar los documentos de manera correcta, para que el
Instituto cuente con archivos debidamente organizados conforme a
la Ley de Archivos de! Distrito Federal,

Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico.
Adecuacion de la normativa interna en materia archivistica.
Aplicacion del Calendario de Caducidades.

Organizacién del Archivo Historico.

Asesoria a los responsables de los archivos de tramite en el
seguimiento y aplicacidn de los procesos archivisticos.
Seguimiento al "Manual de organizaciény  procedimientos”
de los archivos de Tramite, Concentracién e Historico del
{EDF".

Acciones

. A NI N W N
MBhwph =

o
o))

Indicadores Gestign (eficacia, conforme a lo indicado en ta MIR)

Meta Operatividad eficiente de los instrumentos de contro! archivistico
aprobados por el COTECIAD y cumplir con la normativa en materia
de archivo.
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Actividad Institucional 2: Formacion en Materia Archivistica @~

Responsable 03.Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacion Es necesario que el personal encargado de los archivos del

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

Objetivo especifico

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

Acciones

2.1 Elaboracién de la estructura tematica de! curso o faller en
materia archivistica para el personal encargado de los archivos
del Instituto.

2.2 Programacién y coordinacién con la Unidad Técnica del Centro
de Formacion y Desarrolio, del curso o taller en materia
archivistica para los responsables de los archivos del Instituto.

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

Indicadores

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

Meta

Impiementar un curso o taller en materia archivistica para el
personal encargado de los archivos del Instituto.
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~Actividad Institucional 3: Propuesta parala adqunsaclon de recursos

- materlales y contratacndn de personal . especrallzado para Ios archnvos

del Instltuto

Reéponsable

03 DII'ECCIOFI de Archwo Loglst:ca y Documentacxon

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

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

Objetivo especifico

Mejora de las instalaciones y ejecucion de los programas con el
equipamiento y material requerido, y con e personal
especializado en |la materia de archivos.

Acciones 3.1 Cotizacién y propuesta para la adquisicibn de mobiliario

especial de archivos para las Direcciones Distritales.

3.2 Propuesta para la contratacién de personal especializado en
los archivos del Instituto.

3.3 Distribucion y entrega de material especial para realizar los
trabajos de expurgo documental, a los responsables de los
archivos de tramite del Instituto.

indicadores Gestion {eficacia, conforme a lo indicado en fa MIR)

Meta Adquirir mobiliario de archivo para los érganos distritales y equipo
necesario para la ejecucion de programas archivisticos, asi como
la contratacion de personal especializado para el funcionamiento
del Archivo de Concentracién e Histérico.

Actwndad Instltuclonal 4 Srstema de Control de Gest:on Documental

Responsable 03. Dlreccmn de AFCh]VO LOgISt!CEl y Documentacnon

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacidon Es necesario contar con un Sistema de Control de Gestion

Decumental eficiente y homogéneo.

Objetivo especifico

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

Acciones

4.1 Actualizacién del Sistema de Control de Gestién
Documental (Sistema).

4.2 Actualizacion del directorio del personal encargado de
operar el Sistema.

4.3 Capacitacién al personal encargado de operar el Sistema.

4.4 Seguimiento de la propuesta para la instalacién del Sistema
en las Direcciones Distritales.

4.5 Supervision de la operatividad de los instrumentos
archivisticos en el Sistema.4.86 Seguimiento a la operatividad
del Sistema.
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4.6 Seguimiento a la operatividad de! Sisterna.

Indicadores

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

Meta

Operar el Sistema de Control de Gestidn en todas las 4reas del
Instituto.

 Actividad Institucional 5: Difusion de la informacion técnica-normativa en

materia de archivos

Responsable 03.Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

Qperativo

Tipo Sustantiva

Justificacion Es necesario dar a conocer la informacion técnica-normativa en

materia de archivos para sensibilizar sobre la importancia que
detentan los archivos del Instituto.

Objetivo especifico

Difundir €} material relativo a la archivistica al personal del
instituto y ail publico en general, en el que se informe sobre la
importancia de los archivos, su marco legal y las acciones
implementadas, a fin de contribuir a la formacién de una cultura
archivistica.

Acciones 5.1 Disefio del material de difusién de Ila informacion
archivistica.
5.2 Presentacion del material de difusion ante ei COTECIAD
para su aprobacion.
5.3 Difusion del material de ia informacién archivistica.
Indicadores Gestion {eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Difundir informacion técnica-normativa de archivos en los medios y
durante el periodo que disponga el COTECIAD,
Actividad Institucional 6: Aplicacion del “Plan de Conservacion y
Preservacion Documental”
Responsable 03.Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacién
Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacion Es necesario observar las medidas de conservacion y preservacion

para el resguardo de la documentacion institucional.

Ohbjetivo especifico

Aplicacion del Plan de Conservacion y preservacion documental
en los archivos del Instituto.

Acciones

6.1 Aplicacion del Programa de Digitalizacidn.

8.2 Elaboracion y presentacion ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacidbn y calendario de visitas de
supervision en los archivos de tramite del Instituto tréamite para
dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan de
Conservacion y Preservacion Documental” (Plan)

6.3 Visitas de supervision de la conservacion y preservacién en
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los archivos de tramite del Instituto, mediante |la aplicacién de
cuestionarios de evaluacion.
6.4 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

Indicadores

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

Meta

Conservar y preservar la documentacién en optimas condiciones.

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

IEDF
Responsable 03.Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién
Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacion Es importante dar seguimiento a la “Guia para enfrentar

situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes” que pudieran
presentarse en los archivos del Instituto y asi evitar la pérdida total
o parcial de la documentacion.

Objetivo especifico

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

Acciones

7.1 Difusion de las medidas de seguridad planteadas enla  "Gufa
para enfrentar situaciones de emergencia, nesgo,
catastrofes en los archivos del IEDF" (Guia) al personal del
Instituto.

7.2 Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la
Guia.

7.3 Colaboracion con el Comité Interno de Proteccién Civil en las
medidas preventivas ante sismos, incendios, inundaciones y
erupcionas volcanicas.

indicadores

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

Meta

Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal
encargado de los archivos pueda enfrentar situaciones de riesgo,
con el apoyo del personal de Proteccién Civil,
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V. Crencgrama de acciones sustantivas.

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Ala
cargo det COTECIAD.
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“Numerc | Accién 1t Meses
"DesarrolloeInstrumentacién_de.lac UL o e U RS R R e A : g
'_normatlv:dad técmca en mater!a de | Ene Feb | Mar | Abr | May | Jun [ Jul { Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
archivos ‘ S Rk

1

1.1 Actualizacién de los instrumentos de | 2
control archivistico.

1.2 Adecuacién de la normativa interna :
en materia archivistica. -

1.3 Aplicacién ~ del  Calendario de | 1| O} o
Caducidades. 2y 3.

1.4 Organizacion del Archivo Histérico. 110

2] 3

1.5 Asesoria a los responsables de los | 1| 0}
archivos de tramite en el seguimiento | 2} 3|
y aplicacibn de los procesos x
archivisticos. 2

1.6 Seguimiento al  “Manual  de
Organizacion y Procedimientos de los j
archivos de Tramite, Concenlracion e
Histérico del IEDF”. !

UR Unidad Responsable - 1

12 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién

RO Responsable Operativo

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
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b

! Nl’ir'n_ém_ “Accién 2: 7

Formacién en materia archivistica

- Meses =

“Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

- Jui

Agd

Sep

| Oct

Nov

Dic -

21

Elaboracion de la estructura temética
de! curso ¢ taller en materia
archivistica para el personal
encargado de los archivos del
instituto.

Y

2.2

Programacion y coordinacién con la
Unidad Técnica de! Centro de
Formacién y Desarrolio, del curso o
taller en materia archivistica para el
personal encargado de los archivos
Instituto.

W = N =

-0 WO

2.3

Informe al COTECIAD sobre la
implementacion del curso o taller en
materia archivistica para el persona!
encargadoe de los archivos del
institute.

L) = D -

= O Wwo

UR
12
13

RO
01
02

Unidad Responsable
Direccién de Archivo, Logistica y Documentaclion
Unidad Técnica del Centro de Formacidn y Dasarrollo

Responsable Operativo

Direccién de Unidad (UTCFyD)
Direccitn de Archivo, Logistica y Documentacion

Dyz-
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“Nisnero

"Accién 3 L

Propuesta para la-adquisicion de |- | |

recursos matenales Y contratacién: S
| de personal espec:allzado pa a |
| archivos del Instituto

Ios'

“Meses

Ehe' '

.' Fe'b

Mar

Abr

Méy

Juh

Jul

Agb

Sep

Oc{

Nov

Dic

3.1

Cotizacion y propuesta para la
adquisicién de mobiliario especial de
archivos para las Direcciones
Distritales.

3.2

Propuesta para la contratacidon de
personal especializado en los
archivos del Instituto.

3.3

Distribucion y entrega de material
especial para realizar los trabajos de
expurgo documental, a los
responsables de los archivos de
tramite del Instituto.

—

UR Unidad Responsable
12 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

RO Responsable Oparativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

ES
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“Numero | Acclon 41 T Weses
- .| Sistema de Control de Gestién R R T I T R e e B
| Documentat: = Feb | Mar | Abr | May § Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1T oE
4.1 Actualizacién del Sistema de Control | 2| 3
de Gestién Documental (Sistema). 1] O}
115
4,2 Actualizacién del Directorio del| 1] 0
personal encargado de operar el | 2|3
Sistema.
4.3 Capacitacién al personal encargado | 1) O B
de operar el Sistema. 213
111
110
4.4 Seguimiento de la propuesta para la | 1{ Of a
instalacién del Sistema en las| 2| 3}
Direcciones Distritales. 110}
11}
[ ?
4.5 Supervision de |a operatividad delos | 1|0
instrumentos archivisticos en el 2|3
Sistema. 110
1] 1
4.6 Seguimiento a la operatividad del | 1| O} N B i
Sistema, 2| 0}
1 1}
1] 3}~ - e
UR Unidad Responsabie
11 Unidad Técnica de Servicios Informaticos
12 Direccitn de Archivo, Logistica y Documentacion }
RO Responsable Operativo |
01 Direccion de Unidad (UTSI)
03 Direcclon de Archivo, Logistica y Documentacidn
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'Numero [ Accién §: - " Meses
} Difuéiéh,_ﬂé :Ié\:i‘_r'nﬂorq}qghn_t'éq L e e ;
; normativa’en materia de archivos- 3 Feb | Mar { Abr | May | Jun | Jul | Ago { Sep | Oct | Nov | Dic
0
5.1 Disefio del material de difusibn de la 2| 3
informacién archivistica.
5.2 Presentacion del material de difusién | 1| 0 -
ante el COTECIAD para sul2|3
aprobacion,
5.3 Difusion del material de 1a]| 1|0
informacién archivistica. 23
110
0| 1
UR Unidad Responsable
10 Direccién de Unidad (UTCSTyPDP)
12 Direccion de Archivo, Loglistica y Documentacion
13 Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo
RO Responsable Operativo
01 Direccidn de Unidad (UTCSTyPDP)
03 Diraccion de Archivo, Logistica y Documentacién
46

Nz




Programa Institucionol de Desarrolio Archivistico 2015

‘Numero [Accién 6: “Meses
"'Ap!icaciéndel: | R L R R R R e
. | Conservacién yPreserva' én‘- Ene Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Adge | Sep | Oct | Nov | Dic
; -Documental" “ “h
1
6.1 Aplicacién  del  “Programa de |2
Digitalizacién Documental”.
6.2 Elaboracion y presentacion ante el ) 1
COTECIAD, del cuestionario de |2
evaluacién y calendario de visitas de
supervisién en los archivos de tramite
para dar seguimiento a las medidas
establecidas en el “"Plan de
Conservacién ¥ Preservacion
Documental” (Plan)
6.3 Visitas de supervision de la]1 -
conservacion y preservaciéon en los | 2
archivos de tramite del Instituto,
mediante la aplicacion de
cuestionarios de evaluacion.
6.4 Seguimiento a las medidas | 1
establecidas en el Plan. 2
UR Unidad Responsable
12 Diraccion de Archivo, Logistica y Documentacién
13 Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo
RO Responsable Operativo
03 Direccion da Archivo, Logistica y Documentacién
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DN=-

- Namero R - Meses
s : Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep { Oct | Nov ; Dic
: .emergencia nesgos 0 catéstrofes
“en los Archivos'del IEDF. © 1 A s
110
7.1. Difusién de las medidas de seguridad | 2| 3
planteadas en la ‘Gula para enfrentar
situaciones de emergerncia, riesgo,
catastrofes en los archivos del IEDF"
(Guia) al personal del instituto.
7.2, Seguimiento a las medidas de| 1] 0
seguridad planteadas en la Guia. 213
7.3. Colaborar con el Comité Interno de | 1] O} P
Proteccion Civil en las medidas | 2| 3}
preventivas ante sismos, incendios, | 0] 0
inundaciones y erupciones | 4] 3
volcanicas. :
UR Unidad Responsable i - =
12 Direccidn de Archive, Logistica y Documentacion
04 Secretaria Administrativa
RO Responsable Operativo
02 Direccion de Archivo, (ogistica y Documentacién
03 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servictos
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l. Introduccion

El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) es el
organo técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacién 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 Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Instituto)

En el marco de la organizacion y planeacion, se ha disefiado el PAT en el cual se
establecen las actividades que desarrollara el COTECIAD para dar continuidad al
procesc de integracion del SIA, conforme al Programa Institucional de Desarrcllo
Archivistico (PIDA) 2015 y en cumplimiento a las disposiciones de la Ley de
Archivos del Distritoc Federal (Ley de Archivos).

El desarrolic y aplicacion de cada actividad determinara el cumpiimiento del
objetivo principal sefialado en el arbol de objetivos del PIDA 2015, relativo al buen
funcionamiento de los procesos archivisticos.

Il. Marco Normativo

Uno de los componentes normativos del SIA se integra por el COTECIAD, érgano
técnico consultivo que se encarga de la instrumentacién y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto, el cual cuenta con la
estructura minima y funciona conforme a lo previsto en los articulos 13, 14,
fraccion 1, 15, 17 y 21 de ia Ley, en relacidn con los articulos def 4 al 6 del
Reglamento de Operacién y Funcionamiento del COTECIAD (Reglamento).

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

su Secretario Técnico la de coadyuvar en la integraciéon del mismo, ademas de

2
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promover la operacién de este 6rgano técnico, tal y como lo establecen los
articulos 20, fraccién IV, 21, fraccién V de la Ley, y 7, fraccion XI del Reglamento.

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

Ill. Sintesis de las acciones

Actividad 1. Desarrolio e instrumentacién de la normativa técnica en materia
de archivos. se busca que el COTECIAD cuente con los elementos normativos
basicos con los que debera integrar y organizar el Sistema de Archivos, que
permita la correcta administracion de documentos en los archivos del Instituto. Por
lo que el COTECIAD aprobara la actualizacion de los instrumentos de control
archivistico y, en su caso, propondra los proyectos de modificacion de la normativa
interna, conforme a los cambios derivados de |a reciente reforma politico-electoral.
Determinara la baja definitiva y vigilara la transferencia secundaria documental,
como resultado de la aplicacion del Calendario de Caducidades.
Independientemente de la futura integracién del Archivo Historico en la estructura
organica y funcional del Instituto, vigilara el desarrollo de funciones archivisticas
para la organizacién y divulgacion de la memoria documental institucional, tal y
como lo dispone la Ley de Archivos.

Actividad 2. Formacién en materia archivistica: La capacitacion en materia
archivistica es un factor importante para la correcta administracion de
documentos, para ello el PAT establece actividades encaminadas a la formacion
en materia archivistica del personal encargado de los archivos del Instituto, en las

que se proporcionen conocimientos basicos que abonen al eficiente manejo y

3
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control de la documentacion. El COTECIAD coadyuvara con la Unidad Técnica del
Centro de Formacién y Desarrollo, para la programacién e implementacion del
curso o taller en materia archivistica, con base en la estructura tematica que
propondra la Coordinacién de Archivos del Instituto.

Actividad 3. Propuesta de adquisicién de recursos materiales y contrataciéon
de personal especializad para los archivos del Instituto: el COTECIAD
propondra a la instancia correspondiente la adquisicién del mobiliario adecuado
para el resguardo de los archivos en las Direcciones Distritales, asi como el
material especial para la ejecucion de los programas en materia de archivo. De
igual forma, se pretende contar con personal operativo y especializado en el
Archivo de Concentracién y, en su caso, en el Histérico, quien se encargara de la
sistematizacion, funcionamiento y administracién de documentos, sin perder de
vista que durante el 2015 se aplicard el Calendario de Caducidades y, en
consecuencia, se dara de baja definitiva o las trasferencias secundarias de la
documentacion resguardada de manera precautoria. Asimismo se iniciaran los
trabajos de organizacioén y digitalizacion documental histérica. Desde luego, se
requiere de los recursos humanos para ejecutar dichas tareas, los cuales estan, a

su vez, sujetos a la suficiencia presupuestal del Instituto.

Actividad 4. Sistema de Control de Gestion Documental (Sistema). La
supervision sera una de las tareas que se realizard con la aprobacion del
COTECIAD, a fin de detectar deficiencias u obstaculos para la operacién correcta
y/o completa de cada uno de los moédulos del Sistema; por consiguiente, se
brindara la capacitacion integral y personalizada a los encargados de operar el
mismo. En seguimiento a la operatividad de los instrumentos archivisticos que
integran al Sistema, se actualizardan sus catalogos y cuadro de clasificacion,
conforme a las necesidades de cada area y por los cambios con motivo de la
reforma politica electoral. Asimismo, se dard seguimiento a la propuesta de
instalacién del Sistema en las Direcciones Distritales, siempre y cuando existan los
recursos, la capacidad e infraestructura tecnoldgica. El resultado que se espera a

partir de lo anterior, es la automatizacién de los archivos y la organizacion agil y
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oportuna de los documentos con el apoyo de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos.

Actividad 5. Difusién de la informacién técnica-normativa en materia de
archivos: El COTECIAD aprobara el folleto, triptico, cartel o cualquier otro
material con informacidbn en materia de archivos, para su difusion a todo el
personal del instituto y al publico que acceda al sitio de Internet Institucional; con
el fin de contribuir a la cultura archivistica.

Actividad 6. Aplicacién del “Plan de la Conservacién y Preservacion
Documental”: el COTECIAD insistira en el seguimiento y aplicacion de las
politicas y medidas de control para conservar en 6ptimas condiciones la
documentaciéon que recibe y genera el Iinstituto. En ese sentido, aprobara los
instrumentos que permitan supervisar las medidas implementadas para la
conservacion y preservacion del acervo institucional.

Actividad 7. Observancia de Ja *“Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF”. E| COTECIAD
dirige esta actividad a los responsables de los archivos de tramite para que
cuenten con informacién indispensable para saber cémo enfrentar situaciones de
emergencia que representen riesgos o catastrofes en los archivos, con el apoyo
del area de Proteccion Civil.

IV. Alcances

Con la aplicacion y desarrolio de las actividades antes mencionadas, el
COTECIAD ejerce sus atribuciones como érgano técnico consultivo, encargado de
instrumentar, crear, constituir, organizar y retroalimentar la normativa en materia
de archivos, a fin de dar continuidad al proceso de integracién del Sistema de

Archivos.
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V. Actividades por realizar

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

cabo las siguientes actividades:

“Actividad

o ~ Acciones

RO

03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

1. Instrumentacién de
la normativa técnica en
materia de archivos

1.1 Actualizaciéon de los Instrumentos de Control Archivistico.
1.2 Adecuacion de la normativa interna en materia archivistica.
1.3 Aplicacion del Calendario de Caducidades.

1.4 Organizacién del Archivo Historico.

1.5 Asesoria a los responsables de los archivos de tramite en el
seguimiento y aplicacién de los procesos archivisticos.

1.6 Seguimiento de la aplicacién del “Manual de organizacion y
procedimientos” y la “Guia de Expurgo Documental” en los
archivos del Instituto.

Actividad

Acciones

RO

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

2. Formacién en
Materia Archivistica

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

2.2 Programacion y coordinacién con ia Unidad Técnica del
Centroc de Formacién y Desarrolio, del curso o taller en
materia archivistica para e! personal encargadc de los
archivos del Instituto.

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

i Actividad

RO

03 Direccién de Archi\fo;"Logiética y Documentacion
01 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
(SA)

3. Seguimiento de la
propuesta de

adquisicién de

3.1 Cotizacién y propuesta para la adquisicién de mobiliario
especial de archivos para las Direcciones Distritaies.
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recursos materiales y
contratacién de
personal
especializado para los
archivos del Instituto

3.2 Propuesta para la contratacion de personal

especializado en
los archivos del Instituto.

3.3 Distribucion y entrega de material especial para realizar
los
trabajos de expurgo documental, a los responsables de
los
archivos de tramite del Instituto.

~ Actividad

~ Acciones

RO

03 Direccion de Archivo, Lbéisﬁca y Documentacion
02 Direccion de Informacién e infraestructura Informatica (UTSI)

4. Sistema informatico
para el control de la
gestion documental

4.1 Actualizacién del Sistema de Control de Gesti6n
Documental (Sistema).

4.2 Actualizacién del directorio del personal encargado de
operar el Sistema.

4.3 Capacitacion al personai encargado de operar el

Sistema.

4.4 Seguimiento de la propuesta para la instalacién del

Sistema en las Direcciones Distritales.

4.5 Supervision de la operatividad de los instrumentos
archivisticos en el Sistema.

4.6 Seguimiento a la operatividad del Sistema.

Actividad

~ Acciones

RO

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

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

5.1 Disefo del material de difusion de la informacion
archivistica.

5.2 Presentacion del material de difusién ante el COTECIAD
para su aprobacién.

5.3 Difusién del material de la infformacion archivistica.

Actividad

~Acciones

RO

03 Direccion de Archivo, ngnl;stica y Documentacién

6. Aplicacion de! “Plan
para la conservacion y

6.1 Aplicacion del Programa de Digitalizacion.

6.2 Elaboracién y presentacion ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacién y calendario de visitas de

el
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preservacion
documental”

~ supervision en los archivos de tramite del Instituto tramite
para dar seguimiento a las medidas establecidas en el
*Plan de Conservacién y Preservacién Documental” (Plan).

6.3 Visitas de supervisidn de la conservacién y preservacion
en los archivos de tramite del Instituto, mediante la

aplicacion de cuestionarios de evaluacion.

6.4 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

" Actividad

~Acciones - .

RO

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentécibh §
03 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
(SA)

7. Observancia de la
‘Guia para enfrentar
situaciones de
emergencia, resgo o
calastrofes en los
archivos del IEDF”

7.1 Difusion de las medidas de seguridad planteadas en la
"Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo,
catastrofes en los archivos del IEDF” (Guia) al personal del
Instituto.

7.2 Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la
Guia.

7.3 Colaboracién con el Comité Interno de Proteccién Civil en las
medidas preventivas ante sismos, incendios, inundaciones y
erupciones volcanicas.

RO Responsable Qperativo
UR Unidad Responsable

UR 41 RO 03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

UR 13 RO 01 Direccién de Unidad (UTCFyD)

UR 10 RO 02 Direccién de Informacidn e infraestructura Informética (UTSH)
UR 09 RO 01 Direccién de la Unidad (UTCSTyPDP)

UR 04 RO 03 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)
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VI. Cronograma de acciones sustantivas.

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

Namero [ Acgion i gR —— Moses _ — ———
_ o - o o >
Desarrollo e Instrumentacion de ' i
la normatividad técnica en Ene |Feb| Mar | Abr| Ma | Jun | Jul { Ago | Sep | Oct { Nov | Dic
materia de archivos ) y
R
1.1 Actualizacion de los instrumentos | 2§ 3
de control archivistico.
1.2 Adecuacion de la normativa
interna en materia archivistica.
1.3 Aplicacién del Calendario de| 1] 0 i ] S
Caducidades. 2| 3
1.4 Organizacion del Archivo | 1] 0
Historico. 213
1.5 Asesoria a los responsables de | 1| 0| o
los archivos de tramite en el| 2|3
seguimiento y aplicacién de los
procesos archivisticos.
1.6 Seguimiento al “Manual de
Organizacién y Procedimientos de
los archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico del
IEDF”.
UrR Unidad Responsable
12 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacion
RO Respensable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
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'Numero | Accion 2: T e " Meses o
Formacién en materia I SR ' S fR . _
archivistica Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

110

21 Elaboracion de la estructura}?2|3
tematica del curso ¢ taller en
materia  archivistica para el
personal encargado de los
archivos del Instituto.

2.2 Programacion y coordinaciéon con | 1| 0
la Unidad Técnica del Centro de | 2| 3
Formacién y Desarrollo, del curso | 1] 0
o taller en materia archivistica | 3| 1
para el personal encargado de los
archivos Instituto.

2.3 Informe al COTECIAD sobre la| 10
implementacién del curso o taller | 2{ 3
en materia archivistica para el | 1[0
personal encargado de los{ 3|1
archivos del Instituto.

UR Unidad Responsable

12 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

13 Unidad Técnica de! Centro de Formaci6n y Desarrollo
RO Responsable Operativo

01 Direcclén de Unidad (UTCFyD)

03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién

10
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Namero [ Accion 3T R T E— _ Moses

e

Propuesta de adquisicién de

recursos materiales .~ ..y Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago Sep' Oct | Nov | Dic
contratacioén de  personal
especializado para los archivos
del Instituto )

3.1 Cotizacion y propuesta para la| 2
adquisicion de mobiliario especial
de archivos para las Direcciones
Distritales.

3.2 Propuesta para la contratacion de
personal especializado en los
archivos del Instituto.

33 Distribucién y entrega de material | 1| 0
especial para realizar los trabajos | 2| 3
de expurgo documental, a los
responsables de los archivos de
tramite del instituto.

UurR Unidad Responsable

12 Direcclén de Archivo, Logistica y Documentacién
RO Responsable Operativo

03 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacion
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Nidmero | Accion 4: - B {UR Meses
o RO | |
Sistema de Control de Gestién - ' -
Documental " Ene | Feb | Mar | Abr | Ma | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
' y
10
4.1 Actualizacion del Sistema de | 2{3
Control de Gestion Documental { 1} O}
(Sistema). 101
4.2 Actuaiizacion de! Directorio del | 1| 0 )
personal encargado de operar el | 2| 3
Sistema.
4.3 Capacitacion al personal | 1| 0
encargado de operar el Sistema. 2/ 3
111
10
4.4 Seguimiento de la propuesta para| 1| 0
la instalacion del Sistema en las| 2|3
Direcciones Distritales. 110
1] 1
4.5 Supervision de la operatividadde [ 1|0
los instrumentos archivisticos en 2|3
el Sistema. 110 ’
1] 1
4.6 Seguimiento a la operatividad del [ 1] 0|, .. . e - .
Sistema. 2(0|
11
1) 3] -
UR Unidad Responsable
11 Unldad Técnica de Servicios Informaticos
12 Direcclén de Archivo, Logistica y Documentacién
RO Responsable Operativo
01 Direccién de Unidad (UTSI)
03 Direccién da Archivo, Logistica y Documentaciéon

12
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 Namero | Accién 5: UR Meses
e . RO
Difusion de Ila informacién . : N SRR :
técnica_A normativa en materia Ene Feb | Mar | Abr Ma Jun Jul Ago Sep Oct | Nov | Dic
de archivos y
10
51 Diserio del material de difusién de | 2| 3
la informacién archivistica.
5.2 10
Presentacion del material de| 2|3
difusién ante el COTECIAD para
su aprobacion.
53 Difusion del material de Iia|1]0
informacién archivistica. 213
10
ol 1
UR Unidad Responsable
10 Direccidn de Unidad {UTCSTyPDP)
12 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacion
13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrolio
RO Responsable Operativo
01 Direccién de Unidad (UTCSTyPDP)
02 Direcclén da Archivo, Logistica y Documentacién
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Ndmero | Accion 6:

Aplicacién del “Plan de
Conservacion y Preservacion
Documental” N

Qx

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

6.1 Aplicacion del “Programa de
Digitalizacion Documental”.

W o

6.2 Elaboracion y presentacion ante el
COTECIAD, del cuestionario de
evaluacion y calendario de visitas
de supervision en los archivos de
tramite para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el "Plan
de Conservacion y Preservacion
Documental® (Plan)

=

6.3 Visitas de supervision de la
conservacion y reservacion en los
archivos de tramite del Instituto,
mediante la  aplicacibn de
cuestionarios de evaiuacion.

6.4 Seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan.

UR Unidad Responsable

12 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo
RO Responsable Operativo

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

14
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Numero

Accién 7:

Observancia de la Guia para
enfrentar situaciones de
emargencia, riesgos o
catastrofes en los Archivos del
IEDF. '

.+ I

. Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

May [ Jun | Jul { Ago | Sep

Oct

Nov

Dic

7.1.

Difusibn de las medidas de
seguridad planteadas en la “Guia
para enfrentar situaciones de
emergencia, niesgo,  catastrofes
en los archivos del IEDF” (Guia) al
perscnal del Instituto.

w o

7.2.

Seguimiento a las medidas de
seguridad planteadas en la Guia.

N —

w o

7.3.

Colaborar con el Comité Interno
de Proteccion Civil en las medidas
preventivas ante sismos,
incendios, inundaciones ¥
erupciones volcanicas.

HBOMN

W o wWwo

UR Unidad Responsable

12 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacidn
04 Secretaria Administrativa

RO Responsable Operativo

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
04 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Serviclos
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INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2015

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

Formato elaborado por la Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacion y lo presenta el COTECIAD
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VIIl. Calendario de Sesiones Ordinarias 2015

Para el ejercicio 2015 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento
a las actividades programadas en el PIDA 2015. La celebracién de sesiones extraordinarias
quedara sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la
siguiente sesion ordinaria det Comiteé:

SESION FECHA
Primera 30 de enero
Segunda 27 de marzo
| Tercera 29 de mayo
Cuarta 31 de julio
Quinta 25 de septiembre
Sexta 27 de noviembre

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

institucional.

;

| Presidente del Comité Secretario Técnico del Comité

l
a 7 /;_’Q\
: ///{"’_’— % Y/

Lic. Eduardo (;;'Gzrvan Ortiz Lic. Julio César Nicholson Fuentes
7
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