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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) 2016.

Antecedentes:

l. E! 15 de enero de 1999 se crea el Instituto Electorai del Distrito Federal (Instituto
Electoral), como la autoridad en materia electoral, independiente en sus decisiones,
autonoma en su funcionamiento y profesional en su desempeiio; sus decisiones se
toman de manera colegiada, procurando la generacion de consensos para el
fortalecimiento de su vida institucional. Dentro de su estructura, cuenta con érganos

de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

il. E!8 de octubre de 2008 se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal la Ley de
Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), con el objeto de regular el
funcionamiento, integracién y administracién de documentos y archivos de los entes
obligados, asi como las bases para la coordinacién, organizacion.y funcionamiento de
los Sistemas Institucionales de Archivos y del Consejo General de Archivos del
Distrito Federal.

ll. ElI 04 de abril de 2009 se integré el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral (COTECIAD) como el érgano técnico consuitivo de
instrumentacién y retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia de
archivos.

IV. E! 10 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion (Diario
Oficial), el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

(Constitucion), en materia politica-electoral.
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V. El 27 de junio de 2014, se publicé en el Diario Oficial el Decreto por el que se
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reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito

Federal (Estatuto de Gobierno).

VI. El 27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
(Gaceta Oficial), los Decretos por los que se reforman y adicionan diversas
'disposiciones de! Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal (Cadigo).

VII. -El COTECIAD en su Quinta Sesién Ordinaria, aprobé mediante Acuerdo COTECIAD-
20-15, el proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2016,
y acordé someterlo a la consideracion del Consejo General del Instituto Electoral, en
términos del documento que como anexo forma parte integral del presente acuerdo,

para su remision al Consejo General de Archivos del Distrito Federal.

Considerando:

1. Que de conformidad con los articulos 41, parrafo segundo, base V, Apartado C,
numeral 1; 116, fraccidén IV, inciso ¢), parrafo primero, en relacién con el 122, parrafo
sexto, Apartado C, BASE PRIMERA, fraccién V, inciso f), de la Constitucion; 3,
parrafo 1, inciso h); 98, parrafos 1 y 2, de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (Ley General); 123, parrafo primero; 124, parrafo primero,
y 127del Estatuto de Gobierno; asi como 15; 16, parrafos primero y segundo; y 20,
parrafo primero del Cédigo; el Instituto Electoral es un organismo publico local, de
caracter permanente, autoridad en materia electoral, profesional en su desempefio,
que goza de autonomia presupuestal en su funcionamiento e independencia en sus
decisiones, tiene personalidad juridica y patrimonio propios, responsable de la
funcién estata! de organizar las elecciones locales y de garantizar el ejercicio de los

derechos y.el acceso a ias prerrogativas de los candidatos y partidos politicos.

2. Que en terminos de lo previsto en-e! articulo 1, parrafos primero y segundo, y

fracciones IV y VIl del Cédigo, las disposiciones contenidas en dicho ordenamiento
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son de orden publico y observancia general en el Distrito Federal y tienen como

finalidad reglamentar las normas de la Constitucion y del Estatuto de Gobierno,.

relativas a las elecciones para Jefes Delegacionales y Diputados a la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, asi como a la estructura y atribuciones, entre otros,

del Instituto Electoral.

. Que conforme al articulo 3, parrafos primero y segundo, del Codigo, asi como a las
disposiciones contenidas en la Constitucion y demas leyes aplicables; el Instituto
Electoral esta facultado para aplicar e interpretar, en su ambito competencial, las
normas establecidas en la legislacion electoral local, atendiendo a los criterios
gramatical, sistematico y funcional, y a los derechos humanos reconocidos en la
Constitucién, favoreciendo en todo tiempo a las perscnas con la proteccién mas
amplia. A falta de disposiciéon expresa, se aplicaran los principios generales del
derecho, de acuerdo con lo dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 14 de la

Constitucién.

. Que acorde con lo previsto en los articulos 120, parrafo segundo, del Estatuto de
Gobierno, en relacién con el 3, parrafo tercero; y 18, fracciones | y I, del Cédigo, para
el debido cumplimiento de sus atribuciones, el Instituto Electoral rige su actuacion de

.conformidad con los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
maxima publicidad, transparencia y objetividad. Asimismo, vela por la estricta

observancia y el cumplimiento de las disposiciones electorales.

. Que en términos de o previsto en los articulos 99, numeral 1, de la Ley General; 124,
parrafo segundo, del Estatuto de Gobierno; 21, fraccion I; y 25, parrafo segundo, del
Caodigo, el Instituto Electoral cuenta con un Consejo General, que es su organo
superior de direccion, el cual se integra por un Consejero Presidente y seis
Consejeros Electorales con derecho a voz y voto, el Secretario Ejecutivo y
representantes de los partidos politicos con registro nacional o local sélo con derecho

a voz. Participaran también como invitados permanentes, sélo con derecho a voz, un
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6. Que de conformidad con el articulo 32, parrafos primero, segundo y tercero del
Cadigo, el Consejo General funciona de manera permanente y en forma colegiada,
mediante 1a celebracion de sesiones publicas de caracter ordinario o extraordinario,
convocadas por el Consejero Presidente. Sus determinaciones se asumen por
mayoria de votos, salvo los asuntos que expresamente requieran votacion por
mayoria calificada, y estas revisten la forma de acuerdo o resolucion, segun sea el

Caso.

7. Que el articulo 58, fracciones VIl y XVII, del Cddigo, prevé que el Consejero
Presidente tiene como atribuciones, entre otras, firmar, junto con el Secretario
Ejecutivo, los acuerdos y resoluciones que emita el Consejo General, asi como
coordinar, supervisar y dar seguimiento, con la colaboracion del Secretario Ejecutivo
y del Secretario Administrativo, a los programas de trabajo de las direcciones
gjecutivas y unidades técnicas, asi como coordinar y dirigir las actividades de los
organos desconcentrados del Instituto Electoral e informar al respecto al Consejo

General.

8. Que los articulos 60, fraccién X, y 67, fraccién XllI, del Codigo, establecen que entre
las atribuciones del Secretario del Consejo y Ejecutivo se encuentran las relativas a
lievar el Archivo del Consejo General y el Archivo General del Instituto Electoral,

respectivamente.

9. Que el articulo 79, fraccion Ill, del Cédigo, establece que el Instituto Eiectoral 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, fraccion lll, incisos a), d}, y e) del Reglamento Interior del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Reglamento Interior), integrar y administrar el archivo
del Consejo General; supervisar la integracion, clasificacion y conservacion de los
archivos de concentracién e histérico del Instituto Electoral; y brindar asesoria
archivistica a sus o6rganos, para la integracion y clasificacion de sus archivos de
tramite.
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- 10.Que el articulo 1 de la Ley de Archivos establece que sus disposiciones son de orden

11.

publico e interés general, tienen por objeto, entre otros propdsitos, regular el
funcionamiento, integracion y administracién de documentos y archivos en posesion
de la Administracién Pablica del Distrito Federal, Organo Legislativo, Organo Judicial
y Organismos Publicos Auténomos de! Distrito Federal, asi como establecer las
bases para la coordinacion, organizacion 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.

Que los articulos 12; 13, fracciones | y II; y 14, fraccion Il, de la Ley de Archivos,
disponen que los Entes Publicos del Distrito Federal deberan 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 debera
integrarse un COTECIAD. '

12.Que de conformidad con lo sefialado en los articulos 41, 42 y 43 de la Ley de

Archivos, los Entes Publicos deberan integrar anualmente un Programa [nstitucional
de Desarrollo Archivistico en el que se contemplen los objetivos, estrategias y

proyectos siguientes:

I. Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacién de normatividad técnica;
Il. Proyectos de capacitacién, especializacion y desarrollo profesional del personal
archivistico;

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

IV. Estudios e investigacion para la incorporacién ordenada de tecnologias de
informacion en el campo de los archivos;

V. Acciones de difusidon divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva
cultura Institucional en la materia;

VI. Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacién archivistica:
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VII. Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,

riesgo o catastrofes.

13.Que conforme a los articulos 6, fraccion IX, del Reglamento de Operacion y
Funcionamiento del COTECIAD y 52 del Reglamento del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Electoral, se presenta el PIDA 2016, para la aprobacion del
Consejo General del Instituto y remision al Consejo General de Archivos del Distrito

Federal.

14.Que el PIDA 2016, iniciara su aplicacion a partir del dia 01 de enero del 2016,

conforme al cronograma de acciones sustantivas, como parte integral del mismo.

En razén de lo expuesto en las consideraciones de hecho y de derecho, y con
fundamento en los articulos 41, parrafo segundo, base V, Apartado C, numeral 1; 116,
fraccion IV, inciso ¢), parrafo primero; y 122, parrafo sexto, Apartado C, BASE
PRIMERA, fraccion V, inciso f), BASE TERCERA, fraccion Il, de la Constitucion; 3,
parrafo 1, inciso h); 98, parrafos 1 vy 2, de la Ley General; 124, parrafos primero y
segundo; y 127 del Estatuto de Gobierno ; 41 y 42 de la Ley de Archivos; 1, pdrrafos
primero y segundo,; 3, parrafos primero, segundo y tercero; 7, fraccion V; 16, parrafos
primero y segundo; 17; 18; 20, 21, fracciones |, lll y V; 25, parrafo segundo; 32, parrafos
primero, segundo y tercero; 35; 58, fracciones VIII y XVII 60, fraccién X, 67, 68, primer
parrafo; 69, fraccion XXV; 79, fraccién Ill y 82 del Cédigo; 41, fraccion Ill del Reglamento
Interior; el Consejo General del Instituto Electoral, en ejercicio de las facultades

constitucionales, legales y reglamentarias, emite el siguiente:

Acuerdo:

PRIMERO. Se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2016

del Instituto Electoral del Distrito Federal, en términos de lo previsto en el presente
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SEGUNDOQ. Este Acuerdo entrara 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 Téchicas,
Contraloria General y Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito

Federal, para su observancia y aplicacion en el ambito de su competencia.

CUARTO. Publiquese de inmediato este Acuerdo, en los estrados del Instituto Electoral,
tanto en oficinas centrales, como en sus cuarenta Direcciones Distritales, y en la pagina

www.iedf.org.mx.

\
QUINTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y
Proteccidon de Datos Personales para que, de inmediato a la aprobacion de este |
Acuerdo, realice las adecuaciones que sean procedentes por virtud de la determinacion
asumida por el Consejo General, en el apartado de Transparencia del sitio de internet |
www.iedf.org.mx y con la finalidad de tener un mayor alcance en la difusion, publiquese

un extracto del mismo en las redes sociales del Instituto Electoral.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las Consejeras y los Consejeros Electorales
del Instituto Electoral, en sesién publica el veintiocho de octubre de dos mil quince,
firmando al calce el Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General, quien da
fe de lo actuado, de conformidad con o dispuesto en los articulos 58, fraccién VIl y 60,
fraccion V, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

]

Mtro. Mario Velazquez Miranda Lic. Rupén Gedidd V. -

Consejero Presidente Etario Ejecutivo



COTECIAD-21-15

&IEDF

INSTITUTS ELECTORAL
OE DISTRITC FEDERAL

\
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 2016 |
|

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS




VI.

VII.

Vil

Programa Anual de Trabajo 2016 daf COTECIAD

INDICE

Introduccion

Marco Nomativo

Sintesis de {as acciones

Alcances

Actividades por realizar

Cronogr:_:tma de Acciones Sustaﬁtivas
Anexo 1

Calendario de Sesiones Ordinarias 2016

Pag.

11

19

20




Programa Anusl de Trabajo 2016 del COTEGIAD

1. Introduccion

E1 Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) es el
organo técnico consultivo de instrumentacibn y retroalimentacién de |a
normatividad aplicable en la materia, funciona conforme al Programa Anual de
Trabajo (PAT) aprobado por el mismo, como el componente nommative del
Sistema Instilucional de Archivos {Sistema de Archives) del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Instituto)

Las labores de la organizacion y planeacién se ha disefiado el PAT 2016 en &l
cual se establecen las actividades que desarrollara el COTECIAD para dar
continuidad al proceso de integracién del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
conforme al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2016 y en
cumplimiento a las disposiciones de {a Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de
Archivos).

El desarrolic y aplicacién de cada actividad determinara el cumplimientc del
objetivo principal sefialado en el arboi de objetivos del PIDA 2018, relativo al
funcionamiento uniforme y completo del Sistema de Archivos.

I}. Marco Normativo

Uno de los componentes normativos del Sistema de Archivos se integra por el
COTECIAD, é6rgano técnico consultivo que se encarga de la instrumentacion y
retroalimentacién de la normatividad aplicable en materia de archivos del !nstituto,
el cual cuenta con la estructura minima y funciona conforme a lo previsto en los
articules 1; 14, fraccién !I; 15; 17; y 21 de la Ley de Archivos, en relacion con los
articulos del 4 al 6 del Reglamento de Operacién y Funcionamiento del
COTECIAD {Reglamento).
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Et COTECIAD tiene como atribucion la de emitir su Programa Anua! de Trabajo, y
su Secretario Técnico la de coadyuvar en la integracion del mismo, ademas de
promover la operacién de este organo técnico, tal y como lo establecen los
articulos 20, fraccion (V; 21, fraccion V; de la Ley de Archivos, y 7, fraccién X, del
Reglamento.

Asimismo, e} articulo 41, fraccion M, 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
. administracién de los archivos del Instituto asi como de supervisarlos, clasificarios
y conservarlo. También se encarga de brindar asesoria archivistica a los organos
del Instituto para la integracién y clasificacion de sus archivos de tramite.

{ll. Sintesis de las acciones
Actividad 1. Funcionalidad del Archivo Histérico:

Es importante y necesaria la creacién dentro de Ia estructura organica y funcional
de un area denominada “Archivo Histérico”, esto con el fin de atender las
disposiciones contenidas en la Ley de Archivos y dotar de funcionalidad al 4rea
especifica encargada de controlar y organizar aquella documentacién que por sus
valores informativo, histérico y cultural, se deba conservar de manera peﬁnanente,
en condiciones que garanticen su integridad. Cabe sefalar que en enero de 2013,
el COTECIAD aprob6 la Propuesta para la integracion de un area denominada
“Archivo Histérico” dentro de la estructura organica y funcional del Instituto,
misma que fue remitida a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para su
consideracidn en caso de una reestructura institucional; mientras tanto se daria
seguimiento a la propuesta y se continuara con la depuracién, transferencias
secundarias, digitalizacién y organizacién de la documentacién histérica, para
asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos
dei Instituto,

Y
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Actividad 2. Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en
materia de archivos: Para lograr ia aplicacién continua en los procesos
documentales y archivisticos de cada uno de los instrumentos de control
archivistico, aprobados por et COTECIAD, se requiere adecuarios conforme a las
necesidades detectadas por parte de! personal del archivo y de los funcionarios
del Instituto; de resultar necesario, se instalara el Grupo de Vaioracién a instancia
del COTECIAD, para tal efecto. En ! caso del Archivo de Concentracion, se
continuara con !a aplicacién de! Calendario de Caducidades, lo que propiciara la
depuracién, bajas definitivas y transferencias secundarias de ia documentacion
institucional. Independientemente de la integracion del Archivo Histérico en la
estructura organica y funcional del Instituto, se requiere el desarroilo de funciones
archivisticas para la organizacién y divulgacién de la memoria documental
institucional, tal y como lo dispone la Ley de Archivos, con el apoyo de fa
instrumentacion archivistica.

Actividad 3. Formacién en materia archivistica: Con el fin de lograr la eficacia
deseada en la administracion de los archivos, se propone que los responsables de
los archivos de tramite cuenten con los conocimientos basicos en la materia, por
medio de los cursos o talleres programados con el apoyo del Centro de
Formacién, y mediante la participacion en las jornadas archivisticas que, en su
caso, organicen el Gobierno, el Consejo General de Archivos, ambos del Distrita
Federal, u otras instituciones. En ese sentido, ya se propuso al Centro de
Formacién la imparticion del curso o taller, a efecto de coordinar y programar su
implementacioén en e! 2016, sea por alguna institucién plblica o privada, o como
se estime conveniente en su Programa Institucional de Capacitacidn y/o
Formacién y Desarrollo. En su momento se hara llegar la propuesta de Estructura
Tematica correspondiente. De igual manera, urge la especiaiizacién o la
actualizacion en la materia del Coordinador y personal de archivo, adscritos a
UTALAOD. Esto en virtud de que se trata del drea que elabora los documentos
presentados ante el COTECIAD, brinda asesorla y, en su caso, la capacitacién

sobre los procesos documentales y archivisticos a los funcionarios del Instituto.

/; ’
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Por efio se hard la propuesta correspondiente, la cual quedara sujeta a la
disponibilidad presupuestal de 2016.

Actividad 4. Propuesta para la adquisicion de recursos materiales y
contratacion de personal especializado: Para dar continuidad al PIDA 2015, se
insistira en la necesidad de que las Direcciones Disiritales cuenten con las
instalaciones y e! mobiliaric adecuados para el resguardo de su documentacion,
sobre todo, para los expedientes integrados en carpetas.

Asimismo, se analizara la pertinencia de proponer un espacio destinado para el
Archivo de Tramite de la UTVINE, asi como para la adquisicion de mobiliario
especial para el resguardo de su documentacién.

Se insistira en la adquisicion de los mobiliarios con igual disefio y mismas
caracteristicas y que ya se cuentan actuaimente en las demas areas centrales y
Archivo Historico, a fin de homologar nuestro Sistema de Archivos.

En cuanto al material especial de archivo como batas, cubre bocas, guantes,
brochas ¢ cojines de limpieza de documentos, lentes y cofias, asi como cinta
restauradora, félderes libres de &cido y cajas para Archivo Histérico, se propondra
su adquisicidn para la distribucién en todas las areas del Instituto. Asimisma, se
sclicitara la adquisicién de aspiradoras para su préstamo a todas las areas, a fin
de combatir el polvo acumulado en las cajas de archivo, y carpetas como medida
de seguridad (preventiva) para la conservaciéon y preservacién documental. Por
otra parte, se propondra, en la medida de los posibles Ia contratacion de personafl
tecnico y especializado en las instalaciones de los Archivos de Concentracion y,
€n su caso, en el Histérico, con ei fin de brindar atencion a usuarios en la consulta
y/o préstamo de documentos y de continuar con las actividades programadas para
el 2016, como la aplicacién del Calendario de Caducidades, bajas definitivas,
transferencias secundarias, organizacion y digitalizacion de la documentacién
histérica institucional; cumpliendo asi con las disposiciones de la Ley de Archivos.

|
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Actividad 5. Operatividad del Sistema de Control de Gestion Documental
(Sistema Informatico): En primera instancia, serd necesario detectar las
deficiencias u obstaculos para la operacion cofrecta y/o completa de cada uno de
los modulos que integran este Sistema Informadtico; en segundo, convendra dar
seguimiento a esas deficiencias u impedimentos detectados, ¢ bien, atender los
requerimientos que surjan respecto a su operatividad; y tercera, interesara brindar
a los encargados de operar el mismo la asesorfa o capacitacion necesaria, sea
personalizada o integral, con el apoyo de la UTSI. Para ello, sera oportuno
continuar con la supervision y dar seguimiento a la operatividad del Sistema
informético; asi como mantener actualizados los catalogos y cuadro de
clasificacién que lo conforman.

Asimismo, previo al cierre de captura de cada afio, se promovera la depuracién
constante del Sistema Informatico, a fin de evitar la saturacién con informacién
gque no se requiere conservar.

Por otra parte, se dara seguimiento a la propuesta de instalacidon del Sistema
informatico en las Direcciones Distritales, siempre y cuando existan los recursos,
asi como la capacidad e infraestructura tecnolégica; para ello, sera conveniente {a
realizacidén de pruebas previas y, por supuesto, la capacitacién respectiva con !
apoyo de la UTSI. Con {o aqui expuesto se pretende la operatividad completa y
eficaz del Sistema Informético a efecto de lograr la gestion electrdnica y la
automatizacion de los archives del Instituto.

Actividad 6. Difusién de la informacién técnica-normativa en materia de
archivos: La finalidad de la difusién es acercar a los propios funcionarios la
informacién técnica-normativa en materia de archivos, a través de folletos,
carteles o ‘cualquier otro material de difusién. También es hacer extensiva la
informacién al publico en general que acceda al Sitio de Intemet Institucional,

para, de esa forma, fomentar la cultura archivistica. Esta difusién se realizara a
instancia del COTECIAD.
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Actividad 7. Aplicacién de! “Plan de Conservacion y Preservacion
Documental” (Plan): Dado los resultados de las tltimas supervisiones realizadas
en los archivos de tramite, se seguira insistiendo en ia aplicacién de las politicas
de conservacion, preservacion y restauracion, establecidas en e! Plan; Asimismo,
se dard seguimiento oportuno a las medidas preventivas y curativas de la

‘documentacion.

Actividad 8. Observancia de [a “Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos def IEDF” {Guia): Con el fin
de garantizar la integridad y proteccién del patrimonio documental de! Instituto, se
desahogaran las acciones necesarias para sensibilizar sobre la importancia de
observar las medidas que se deben fomar en cascs de emergencia, riesgo o
catastrofes en los archives. Para ello, de ser posible, se requerira el apoyo del
area de Proteccion Civil.

IV. Alcances

Con la aplicacion y desarrolio de las actividades antes mencionadas, el
COTEC!AD ejerce sus atribuciones como 6rgano 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 a! Programa Anual de Trabajo 2016, se lievaran a

cabo las siguientes actividades:

Actividad

Acciones

RO

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion

1.Funcionalidad del
Archivo Histérico

1.1. Seguimiento a la propuesta de integracién de un area
denominada Archivo Histérico en |a estructura organica
y funcional.

1.2. Organizacién del Archivo Histérico.
1.3. Digitalizacién de la documentacion histérica.

1.4. Atencién en la consulta de 1a informacién histérica.

SaiuAceiones i T i v e

03 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacion

2. Desarrollo e
instrumentacion
de la normativa

2.1. Actualizacion de los instrumentos de control archivistico.
2.2. Aplicacién del Calendaric de Caducidades.

2.3. Asesoria a los responsables de los archivos de tramite
en el seguimiento y aplicacion de los procescs

técnica en materia archivisticos.
de archivos
2.4 Seguimiento al “Manual de Organizacién y
Procedimientos de los archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico del IEDF".
_ Actividad _ Acciones
RO 03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién

03 Direccién de Unidad (UTCFyD)

3. Formacién en
materia archivistica

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

3.2. Programacién y coordinacién con la Unidad Técnica del

% 3
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Centro de Formacion y Desarrollo, del curso o taller en
materia archivistica para el personal encargado de los
archivos Instituto.

3.3. Informe at COTECIAD sobre ia imparticion del curso o
taller en materia archivistica para el personal encargado
de los archivos del instituto.

Actividad

Acciones

RO

03 Direccion de Archivo, Loglistica y Documentacion
01 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios

4. Propuesta para la
adquisicién de
recursos materiales
y contratacion de
personal
especializado

4.1. Cotizacion y propuesta para la adquisicion de
mobiliario especial de archivos.

42. Propuesta para la contratacion de personal
especializado en los archivos del instituto.

4.3. Distribucién y entrega de material especial para realizar
los trabajos de expurgo documental, entre los
responsables de los archivos de tramite del Instituto.

" Actividad . .

Acciones

RO

03 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacién
01 Direccion de Unidad (UTS))

5. Operatividad del
Sistema de Control
de Gestion
Documental
(Sistema
Informatico)

§.1. Actualizacion del Sistema Informéatico.

5.2. Actualizacion de! Directorio del personal encargado de
operar el Sistema Informatico.

5.3. Capacitacion al personal encargado de operar el
Sistema Informatico.

54. Seguimiento a la propuesta para la instalacién del
Sistema en las Direcciones Distritales.

5.5. Supervision a la operatividad de los instrumentos
archivisticos en el Sistema Informatico.

5.6. Seguimiento a la operatividad del Sistema Informatico.
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~Actividad -

Acciones

RO

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

6. Difusion de la
informacion técnica-
normativa en
materia de archivos

6.1. Disefio del material de difusion de ia informacién
archivistica

6.2. Presentaciéon ante el COTECIAD, del material de
difusion para su aprobacion.

6.3. Difusién del material de la informacion archivistica.

~ Actividad - Acciones
RO 03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion
7. Aplicacién  del . )
, 7.1. Elaboracién y presentacién ante el COTECIAD, del
Plan de ) ) : . s
Conservacién cuestionario de evaluacion y calendario de supervisién
" y en los archivos de trAmite para dar seguimiento a las
Preservacion medidas establecidas en el Pian.
Documentai” (Plan)

7.2. Supenvision de la conservacién y preservacion en ljos
archivos de tramite del Instituto, mediante la aplicacién
de cuestionarios de evaluacion,

7.3. Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

" Actividad

Acclones

RO

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

8. Observancia de la
Guia para enfrentar
Situaciones de
emergencia, nesgos
c catastrofes en los
Archivos del IEDF
(Guia).

8.1. Difusion de las medidas de seguridad planteadas en la
Guia, entre los funcionarics del instituto.

8.2. Instruccion sobre las técnicas en materia de proteccion
civil, aplicadas en los archivos.

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

RO Responsable Operativo
UR Unided Responsable

UR 11 RO 03 Direccién de Archive, Laglstica y Documentacisn

UR 13 RO 01 Direccion de Unidad (UTCFyD)

UR 10 RO 02 Direcclén de Informacian e infraestruclura tnformatica (UTSH)
LR 29 RO 01 Direcclén de 1a Unidad (UTCSTyPDP)

LiR 04 RO 03 Direccltn de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios {SA)

s

(o7 —




VL. Cronograma de acciones sustantivas.

Este apartado plantea la temporalidad y 4reas responsables encargadas de realizar las Al's a cargo de! COTECIAD.
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: Nﬁmemj
e 0.

[

Seguimiento a la propuesta de
integracién de un drea denominada
Archivo Histérico, en la estructura

1.1 arganica y funcional, 2
1

1.2 Organizacién del Archivo Histdrico. 2
Digitalizacién de la documentacién | 1

1.3 historica. 2

| 1.4

Atencién en Ja consuta de Ia
informacién histdnca.

11

—
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+| normativasitécni Ene | Feb | Mar | Abr May | Jun il Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
archivosest =" -
Actualizacién de los instrumentos de | 1| 0] -

2.1 control archivistico. 2|3
Aplicacibn  del  Calendario de | 1{0f.

2.2 Caducidades. 2| 3| _
Asesoria a los responsables de los LE
archivos de triémite en el seguimiento
y aplicacion de les procesos | 1|0

23 archivisticos. 2/3
Seguimiento  al "Manual  de
Organizacién y Procedimientos de los
archivos de Trémite, Concentracién e | 1] 0

2.4 Histérico del IEDF". 213 E
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o | Acelén 3:

Lo '
Formacion i

Feb

Mar

Jun

Jul .“Agc‘:' ‘ éep Oct | Nov ch

3.1

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

-

w o

3.2

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

[ s

~ O WO

3.3

Informe al COTECIAD sobre ta
imparticion del curso o taller en
materia archivistica para e! personal
encamadoe de los  archivos del
Instituto.

L L I

-0 WO
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Ndmero

Propuesta para ia’ adquisiclén  d
irsos materiales 'y conl

rsonal espacializado

AC

e ¥

Ene

Feb“

Mar

May

Jul [ Ago | Sep | Ot | Nov | Dic

4.1

Cofizacién y propuesta para la
adquisicidn de mobiliaric especial de
archivos,

4.2

Propuesta para Iz contratacién de
personal especializado en los
archivos del instifuto.

w o

4.3

Distribuecién y entrega de material
especial para realizar fos trabajos de
expurgo documental, a los
responsables de los archivos da
tramite del instituto.
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7| Ene Feb | Mar May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
0
3
0
5.1 Actualizacién del Sistema Informatico 11i.:
Actualizacion. del Directorioc del
personal encargado de operar el | 1[0
5.2 Sistema Informético. 21 3
1|0
. 2[3
Capacitacién al personal encargado | 1| 1
5.3 de operar el Sistema Informatico. 10
1]0 ’
Seguimiento a la propuesta para ta| 2| 3| .- -
instalacion del Sistema en las|1{0 :
54 Direcciones Distritales, 11 X =
10
Supervisién a la operatividad de los | 2| 3
instrumentos  archivisticos en el| 1] 0
5.5 Sistema Informatico. 111
140 .
2[0 N
Seguimiento a la operatividad del | 1} 1 g
5.6 Sistema Informaiico. i3
15




Programa Anual do Trabajo 2016 det COTECIAD

L R }g_ s
ifusién de la Informacion, téchica:,

Ene F—eb Mar Abr May. Jun | Jul Ago Sep | Oct | Nov ch

. ormativa en materia de archivo
S ko LT
Disefio del material de difusién deta{1| 0
6.1 informacion archivistica. 213
Presentacidn del material de difusidn
ante e COTECIAD para sul 1[0
6.2 aprobacion, 203
10
1213
Difusibn del material de la|1[0
6.3 informacién archivistica. 0] 1
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< Meees:

Namero | Accién 7: -

| Aplicacié

Cofi&é""aéfah' Ene | Feb | Mar | Abr | May | dun | Jul Ago | Sep | Ocl | Nov | Dic

Elaboracidn, y presentacién ante el
COTECIAD, del cuestionario de
evaluacibn y  calendaro de
supervision en los archivos de tramite
para dar seguimiento a las medidas | 1} 0
7.1 establecidas en el Plan. 213

Supervision de la comservacién y
preservaciin en los archivos de
tramite de! Instituto, mediante la

aplicacion de cuestionarios de}1|0
7.2 evaluacién. 2]3
Seguimiento a las  medidas [ 1] 0
7.3 establecidas en el Plan. 203
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-enfrentar’ -\ =aitu;
emargencia; riesgos o catistrofés
an los Archivos del IEDF {(Gula). "]

Acclén 8: -. 3,

Ol:sarv'anr;li :

Esituaciones ™ : de

nde’la - Gula para

Fab

Abr

May

Jun

Jul

Agb

Di¢

B.1.

Difusién de las medidas establecidas
en ia Gula, entre los funcionarios del
Instituto.

8.2

Instruccién sobre las técnicas en
materia de proteccion civil, aplicadas
en los archivos. ]

8.3

Seguimiento a las medidas de
seguridad planteadas en la Gula.
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Vil. ANEXO 1

INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2016
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Proyecto:
Objetivo:
Meta:
Actividades Responsable Pariodo de | % Avanca de Observaclones
Operativo ejecucién | cumplimiento

-

Formatu elabarade por la Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacién y lo presenta el COTECIAD

I

o
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Vill. Calendario de Sesiones Ordinarias 2016

Para el ejercicio 2015 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento
a las actividades programadas en el PIDA 2016. La celebracién de sesiones extraordinarias
quedard sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la
siguiente sesion ordinaria del Comité:

SESION FECHA
Primera : 29 de enero
Segunda 25 de marzo
Tercera 27 de mayo
Cuarta 23 de julio
Quinta 30 de septiembre
Sexta 25 de noviembre

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

Secretario Técnico del Comité

/(/j:

o

Presidente del
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Cronograma de Acciones Sustantivas
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1. Introduccion

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del instituto Electoral del Distrito Federal
(PIDA) 2016 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), cuyos alcances se someten a la conéideracién del Comité
Técnica Intemo de Administracion de Documentos (COTECIAD).

El PIDA 2016 ha sido elaborado por la Coordinacién de Archivos, de acuerdo con las directrices
y prayectos establecidos en los articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos de! Distrito Federal (Ley
de Archivos) y conforme a !as 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 gue
integraron el PIDA 2015, las cuales fueron encaminadas a la formacién, desarrallo y aplicacion
del Sistema de Archivos.

Las actividades institucionales que conforman el PIDA 2016 son: 1) Funcionalidad del Archivo
Histdrico; '2) Desarrolio e instrumentacién de la normativa técnica en materia de archivos;
3) Formacién en materia archivistica; 4) Propuesta para ia adquisicion de recursos materiales y
contratacién de personal especializado; 5) Operatividad del Sistema de Control de Gestién
Documental (Sistema Informatico); 6) Difusién de la informacién técnica-normativa en materia
archivistica, 7) Aplicacién del "Plan de Conservacién y Preservacién Documental” (Plan), y 8)

Observancia de la “Gufa para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los
archivos del JEDF” (Guia).

En cuanto a su estructura, se consideraron los aspectos técnico-metodolégicos para la
elaboracion de los Programas Especificos que establece el Manual de Planeacion del Instituto,
aprobado por la Junta Adminiétrativa mediante Acuerdo JADS4-15, por lo que este Programa se
divide en cinco apartados: introduccidn, marco juridico, metodologla del marce Idgico,

actividades institucionales y cronograma de acciones sustantivas.
‘“‘c’ 6
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Ji. Marco Juridico

El articuio 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce a la
documentacion puablica como un elemento central para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién plblica; de ahi la importancia de su conservacion y preservacion documental en
archivos administrativos actualizados y confiables que faciliten una mejor gestién, aseguren una
- adecuada rendicion de cuentas y simplifiquen la localizacion de los documentos que se
soliciten.

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica establece, en su articuio 12,
fraccién |, el deber de los entes abligados para constituir y mantener actualizados sus sistemas
de archivo y gestién 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 elio, 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 elaboracién y aprobacion del PIDA, ei cual debera ser
sometido a ia consideracion del Consejo General del Instituto, para su remision al Consejo
General de Archivos del Distrito Federal, de conformidad con los articulos 6°, fraccién IX, y 52
de los Reglamentos de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos (Reglamento del COTECIAD), y del Sistema Instituciona! de Archivos {Regiamento
del Sistema de Archivos), ambos del Instituto.

En el articulo 67, fraccion Xlll, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Distrita Federal, se establece la atribucién de 2 Secretaria Ejecutiva para Wevar el Archivo -
General del Instituto, asi como de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados (UTALAOD) para integrar y administrar el archivo del Consejo General, y
supervisar |a integracién, ¢lasificacion y conservacién del Archivo de Concentracion e Histérico
del Instituto, segtn el Reglamento Interior y el Manual de Organizacién y Funcionamiento
(Manual de Funcionamiento) del instituto Electoral del Distrito Federal. (9

/(
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ii. Metodologia del Marco Légico
Primera Etapa: identificacién del problema y alternativas de solucién:

En los iltimos afos se han identificado aigunas situaciones problematicas en la ejecucion de las
actividades que integran el PIDA, tales como: interrupcién de! ciclo vital de los documentos por
no integrar un area denominada Archivo Histérico en la estructura orgénica y funcionai del
Instituto; la paulatina aplicacién de los instrumentos de control archivistico; administracion
deficiente de los archivos por falta dé capacitacion y de personal especiaiizado; instalaciones y
mobiliario inadecuados; organizacién compleja de los documentos al no operar completamente
el Sistema Informatico disefiado para tal efecto; posibles riesgos de la informacién archivistica
por no observar medidas de seguridad y preventivas de conservacién y preservacion, Estas
problematicas han impedido el avance continuo y el funcionamiento uniforme y completo del
Sistema de Archives y, como resultado, e! cumplimiento parcial de 1a Ley.

Lo expuesto lleva a la blisqueda de alternativas que contribuyan al avance en la medernizacion
y funcionalidad eficaz, completa y homogénea del Sistema de Archivos, io que implicara fa
interaccion de cada uno de los componentes normativos y operativos del Sistema de Archivos.
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En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:
Intarnos:

1. E! Consejo General, como érgano superior de direccién de! Instituto, es el actor
fundamental por su facultad para aprobar el presente Programa y la normativa interna en
materia de archivos, ademas de la de vigilar la oportuna integracién y el adecuado
funcionamiento de los componentes operativos del Sistema de Archivos y demas érganos del
Institutc. También es actor importante por la memoria histdrica que genera: acuerdos,
resoluciones, actas, entre otrbs. la cual requiere de un trato especial para su organizacion y
preservacion. |

2 La Presidencia del Consejo General y ef Secrelario Ejecutivo suscriben de manera
conjunta diversa documentacion institucional, como los convenios de apoyo y colaboraciéon con
diversos entes publicos, informes remitidos a los drganos legislativo y ejecutivo,
nombramientos y demas documentos que por su relevancia deben organizarse conforme a los
procesos archivisticos establecidos por la normativa en la materia, para su consulta interna y
externa. '

3 Los Consejeros Electorales, ademas de formar parte del Consejo General, presiden o
integran las Comisiones y Comités (érganos colegiados) en los que se generan convacatorias,
actas, minutas, acuerdos, informes trimestrales y anuales, y programas, documentos que se
tienen que resguardar como acervo historico del Instituto.

4 El COTECIAD, como organo consultive de instrumentacién y retroalimentaciéon de la
normatividad aplicable en materia de archivos, elabora, propone, analiza y aprueba sus
acuerdos, minutas y demas documentacién técnica-normativa en materia de archivos;
asimismo, emite las convocatorias de sus sesiones, tanto ordinarias como extraordinarias,
documentacion que debe organizarse conforme a los procesos archivisticos para su consuita
intema y externa.

5. La Junta Administrativa, como 6rganc encargado de velar por el buen desempefio y
funcionamiento administrative de los érganos del instituto, y de supervisar la administracién de
los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto, genera documentos tales coma:

G_.J
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convocatorias, actas, minutas, acuerdos, informes y programas, entre otros, los cuales se
deben resguardar como acervo histdrico del Instituto.

6. La Secretaria Ejecutiva coordina, supervisa y da seguimiento a los programas, informes
timestrales y anuales, circulares, y toda aguella documentacién derivada de las actividades
realizadas por las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales; la que

se debe organizar conforme a ios procesos archivisticos para su consulta tanto interna como
extena.

7. La Secretaria Administrativa gestiona los recursos financieros, humanos y materiales, la
tipologia de documentos que genera contiene valores administrativos y contables, razén por la
que debe organizarse conforme a los procesos archivisticos para su consuita intema y externa.

8. La Contraloria General, como érganc de control interno que fiscaliza tanto el manejo y
custodia de los recursos del Instituto como la correcta observancia de los procedimientos
administratives y sus sanciones, debe organizar la informacion generada conforme a los
procesos archivisticos. |

9 Las Direcciones Ejecutivas tienen a su cargo la ejecucién de las actividades y proyectos
contenidos en ios precgramas aprobados por el Consejo General del Instituto, asi como Ia
sustanciacion e integracién de expedientes electorales derivados de las elecciones locales y de
participacién ciudadana; generan diversa documentacién que debe organizarse conforme a los
procesos archivisticos para su consulta interna y externa.

10.  Las Unidades Técnicas brindan apoyo y colaboracién en el desarrollo de actividades
Institucionales, per lo que generan documentos programas, informes, oficios, etc., que deben
ser organizados conforme a los procesos archivisticos para su ¢consulta interna y externa.

11.  Los Organos Desconcentrados coordinan y ejecutan programas de capacitacion,
organizacién y geoestadistica electoral, entre otros, produciendo informes, certificaciones,
actas, acuerdos del Consejo Distrital, etc., mismos que deben estar organizados conforme a fos
procesos archivisticos para su consulta intema y externa.

12.  La Coordinacién de Archivo, es la responsable de regular el Sistema de Archivos para el
funcionamiento estandarizade y homogéneo del mismo; entre sus funciones egtan las de
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diseﬁér, propener, desarrollar, instrumentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de
desarrollo archivistico. Asimismo, funge como Secretaria Técnica del COTECIAD, al encargarse

de promover la operacidn regular de este érgano y coadyuvar en fa integracién de su-

Reglamento y Programa Anual de Trabajo.

Externos:

13.  El Consejo General de Archivos del Distrito Federal disefia 1as metodologias para |a
gestion de los archivos, auxilia en la instrumentacién, coordina la Red de Archivos y apoya en el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de Archivos.

14.  El pablico en general, considerado como uno de los actores principales del programa, es
usuario de la informacién instituciona!, razén por la- cual se deben constituir y mantener
actualizados los sistemas de archivo y de gestibn documental, a fin de fortalecer los
mecanismos de transparencia y rendicién de cuentas.
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En el siguiente cuadro se muestran los resultados del andlisis efectuado a los actores
involucrados, conforme a su interés o expectativa y fuerza:

Anélisis de Involucrados

“Involucrados interés 0 | Fuerza | Resultante

o ] expectativa .
Actor 1- Cc;nsejb “General - A 5 J 5 25 !
Actor 2; Presidencia del Consejo General 5 5 25
Actor 3. Consejeros Electorales 5 5 25
Actor 4;: COTECIAD 5 5 25
Actor 5: Junta Administrativa 4 4 16
Actor 6: Secretaria Ejecutiva 4 4 16
Actor 7: Secretaria Administrativa. 4 4 16
Actor 8: Contraloria General 4 4 16
Actor §: Direccicnes Ejecutivas 4 4 16
Actor 10: Unidades Técnicas 4 4 16
Actor 11: Organos Desconcentrados 4 4 16
Actor 12: Coordinacién de Archivos 3 3 8
Actor 13: Consejo General de Archivos del D.F. 5 5 25
Actor 14; Piblico en general 2 2 4

Los valores (1 a 5) asignados en las columnas de “Interés o expectativa® y “Fuerza®
corresponden al grade de preocupacién de los involucrados, en relacién con su activa
participacion y contribucion al desarrcllo archivistico en el Instituto.

b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema se advierten los problemas detectados en el desarrollo archivistico, a
partir de la observancia a la norma y de la experiencia adquirida por el COTECIAD en los
Ultimos afies. El principal problema por resolver es el relativo a la “funcionalidad discontinua det
Sistema de Archivos”. En la parte inferior del arbo! de problemas, se describen las causas mas
importantes de su origen; y en el apartado superior, los efectos relevantes del mismo. K
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Arbol de Problemas

EFECTOS
Componentes .
oparativos Administracién Crganizacidn Deteriora de s
incompletos & deficiente de los compleja del la dqcuqner}tacsan
inobservancia a las archivos decumentacidn institucianal
disposiciones en institucional
materia de archivos i
T 4 'y A |
i Interrupcién del ciclo Instalaciones y Desconccimiento Riesgos en la :
vital de los documentos mobiliarios secial del desarrollo y Intagridad fisica ¢ ‘
} inadecuados, y funcionamiento del pérdida del
deficiencia archivistica Slstema Instituclonal patrimonio g
! de Archives documentat !
L ; |
1
|
PROSLEMA Dls-funf;lén dei Siste.ma |
Institucional de Archivos i
!
r'y Jr 4 4
robservancia de ‘
Aplicacidn paulatina de _ Operalividad las medidas i
la Instrumentacion de ta Capacitacidn minima incompleta det preventivas y de i
nommativa técnica en en rrlmta?ia Sisterna de Control éagun‘ dad para ia 5
materia Slsterna de archivistica de Gestién conservacidny |
Deocumental preservacion i
documantal i i
Desatencidn de las
thexistencia en la Escasa difusién de medidas preventivas
estruclura organica y Falla de recursos Iz Informacién para enfrentar
funcional del institulo de materiales yde técnica-normativa en situaciones de
un érea denominada personal especializade materia archivistica emergenciz, resgo o
Archivo Histérico catastrofes en los
archiyos del institilo ‘
CAUSAS
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El problema principal a resolver sera |a “Disfuncién del Sistema Institucional de Archivos®, tal ¥
como se advierte en el &rbof de problemas, debido a diversas causas:

1. Inexistencia en la estructura organica y funcional del Instituto de un area denominada
“Archivo Histérico”

Esta causa se considera como la principal, porque al no existir un area especifica de Archivo
Histérico dentro de la estructura orgénica funcional no se dispone de una partida presupuestai
que solvente las necesidades de recursos humanos, financieros y materiales. Esto limita el
desahogo de cada una de las funciones que se requieren en el tratamiento de |a documentacion
histérica institucional, y provoca la interrupcion del ciclo vital de los documentos al no contar con
un Sistema de Archivos completo y, en consecuencia, el incumplimiento de las disposiciones
normativas en materia de archivos.

La falta de recursos humanos ha provocado un atraso en [a organizacién de la documentacion,
ya que no se cuenta con el personal especializado para el desarrollo de las tareas de un
Archivo Histérico. El personal de estructura que realiza las funciones inherentes a la
operatividad de este archivo, ademas de las propias, consiste en una jefatura det Departamento
de Archivo General y de Concentracion, y una Analista. Por su parte, el persenal de honerarios,
contratado sélo para los dos Ultimos procesos electorales (2011-2012 y 2014-2015), quienes
apoyan en el desarolle de las actividades propias del Archivo de Concentraciéon, y las
relacionadas al Histérico.

En 2012, con el apoyo del personal de honorarios, se logré [a depuracién y organizacién
documental (1999-2006}, pero a consecuencia del término de su contrato, quede pendiente,
tanto la baja documental como las transferencias secundarias al Archivo Histérico, asi como la
digitalizacién documental; lo que ocasioné la interrupcion de las actividades programadas y el
retraso en la organizacion documental.

Desde febrero de 2015, con la contratacién del personal de honorarios, se dio continuidad a las
actividades mencionadas en el parmrafo anterior: transferencias sscundarias y organizacién
(reacomodo de cajas) de la documentacién histérica (1999-2006). Se inicié la depuracion, las
transferencias secundarias, la organizacién documental (2007-2010) y la digitalizacién de la
documentacion historica 1999-2010 (Presidencia, Consejeros Electorales, Comisiones,

Comités, UTALAOD y Direcciones Distritales).
I 5
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Lo anterior, se relaciona con la falta de recursos financieros, ya que no se dispone de una
partida presupuestal para la contratacién permanente de personal especializado para el Archivo
Histérico.

La falta de recursos materiales también ha provocado la funcionalidad paulatina en las tareas
de archivo histérico. A principios de 2015, se adquirié sblo un escaner para la ejecucién del
Programa de Digitalizacion Documental, el cual resulta insuficiente si se desea digitalizar de una
manera eficaz y eficiente, de igua! forma, no se cuenta con el equipo de computo suficiente, ya
que sdlo se tienen dos equipos y uno ellos es ohsoleto; asimismo, no se tienen redes de
comunicacién, ni mucho menos internet, to que limita un accionar eficiente.

Ahora bien, la organizacidn y el tratamiento de la documentacién histérica, implican doble
esfuerzo para el personal de estructura con el que se cuenta actualmente, pues atiende estas
actividades desde areas centrales y pese a ciertas limitaciones, ademas de las establecidas en
el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico vigente y aquellas establecidas en el Manual
de Funcionamiento Esto pone en riesgo la funcionalidad de! Sistema de Archivos, sea por el
descuido provocado por la saturacién de actividades o por la faita de recursos materiales.

2, Aplicacién paulatina de la instrumentacion de ia normativa técnica en materia de
archivos

En cumplimiento al articulo 35 de la Ley de Archivos y en relacién con el articuto 32 del
Reglamento del Sistema de Archivos; el Instituto dispone de diacisiete instrumentos de control
archivistico, sin embargo, la aplicacién de los mismos ha venido ocurriendo sido de manera
paulatina, debido a los constantes cambios de funcicnarios del Institutc y por las actividades
primordiates de! Proceso Electoral QOrdinario recién transcurrido.

Asimismo, derivado de las asesorias solicitadas por los encargados de los archivos de tramite
del instituto y en atencién a algunos comentarios hechos en el ditimo taller en materia de’
archivo dirigido al personal del Instituto, se tiene conocimiento de la complejidad en la aplicacién
de algunos instrumentos de control archivistico o la necesidad de actualizarlos para el

desahogo de los procesos documentales y archivisticos.
/ 16
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Por otra parte; se ha detectado la inoperatividad de algunos de los instrumentos de contro!
archivistico incluidos en el Sistema de Control de Gestion Documental, desaprovechando asi
esta herramienta que ofrece ciertes beneficios en la administracién de los documentos.

Lo antes expuesto, ha provacado la interrupcién frecuente del ciclo vital de la documentacién
institucional.

3. Capacitacion minima en materia archivistica

l.a mayoria del personal encargado de los archives del Instituto cuenta con perfiles diferentes al
de archivista: secretarias ejecutivas, asistentes administrativos, analistas y auxiliares de
servicios, ademas, dicho personal recibe ia minima capacitacion requerida para el desarrollo de
sus funciones; tan solc en los ejercicios 2014 y 2015 se implementaron dos talleres en materia
de archivos, por parte del personal del Archivo General y de Concentracion (personal del
archivo). Este Ultimo, en coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de Formacién y
Desarroflo {Centro de Formaciéon), dadoc que no estuvo previsto en algun programa de
capacitacion y/o formacion.

Ahora bien, el personal del archivo adscrito a la UTALAOD no cuenta con alguna especialidad o
actualizacién sobre los temas y normativa técnica de archivos; sin embargo, con el apoyo de la
Coordinacién de Archivos de! Instituto, realiza las actividades propias, aun sin una capacitacién,
tales como: elaborar los documentos que se presentan ante el COTECIAD, de manera
constante ofrece el servicio de asesoria respecto al tratamiento de los documentos y los
procesos archivistices; a instancias del COTECIAD, ha brindado a los funcionarios del Institutc,
dos talleres en materia de archivos, uno de ellos con el apoyo del Centro de Formacion;
proporciona la informacién relativa a los temas de archive, sea en material de difusién o de

manera directa y apoya en las respuestas de solicitud de informacién plblica relacionada con
los archivos del Instituto.

4. Falta de recursos materiales especiales y de personal especializado

De acuerdo con las visitas de supervision que se realizan cada afho en los archivos de tramite

del Instituto, se han advertido algunas necesidades, come lo son los mobiliarios y materiales
especiales de archivo,
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De las 4reas centrales, la Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral
(UTVINE), recién creada con motivo de la tiltima reforma electoral, no cuenta con un espacio ni
con el maobiliaric para el resguardo de su documentacion.

Las Direcciones Distritales carecen de equipamiento y mobiliario especial para el resguardo de
su documentacion, sobre fodo para la que se encuentra en carpetas, ya que constituyen una
cantidad considerable, por citar un ejemplo: ocupan una carpeta por expediente de cada Comité
Ciudadano o Consejo de los Pueblos, ademas de las otras tantas que integran su
documentacién. Esta la han ido solventando con la improvisacién de espacios como las repisas,
las cuales no son recomendables por el peso y el espacio que ocupan.

A pesar de que la documentaqién se encuentra en buen estado, se han presentado casos de
riesgo, ocasionados por factores naturales, ambientales o humanos, como inundaciones a
causa de las lluvias, acumulacion de poivo en las cajas de archivo, la presencia de insectos o
roedores que se alimentan del papel, y accidentes ocasionados por el descuido, como la
mancha de documentos, entre ofros; situaciones que requieren de atencién con el material
especial de restauracién o, bien acciones para combatir el polve y la fumigacién especial y
continua en los archivos del Instituto. '

Ahora bien, se cuenta con material minimo especial de archivo para la depuracion documental:
batas, guantes, cubre bocas y cintas transparentes restauradoras, y para las transferencias
documentales: félderes, postes y cajas de Archivas de Concentracion e Histérico, ademas ias
cantidades de ias que se dispone no son suficientes para dotar a todas las areas, por 10 que se
han distribuidc de manera rotativa y en cantidades minimas; en el caso de las batas, al personal
de Presidencia, de las seis oficinas de Consejeros Electorales y de ia UTVINE no se les ha
proporcionado ninguna, y en el Archivo de Concentracion séle se cuenta con una para el
préstamo a los usuarios en caso de depuracion,

Respecto al personal especializado de archivo, el Instituto sélo cuenta con un Jefe de
Departamento de Archiva General y Ceoncentracién, y un analista, ambos adscritos a la
UTALAOD. Dicho personal brinda atencion y organiza tanto la documentacién resguardada en
el Archivo de Concentracién como la documentacién historica, accionande en la medida de sus
posibilidades, desde coficinas centrales. Algunos proyectos ¢ programas se han postergandg o

|
|
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suspendido por falta de personal. Cabe mencionar que gracias al apoyo del personal de
honorarios contratado en los ultimos dos procesos electorales (2011-2012 y 2013-2014), se ha
logrado la depuracion, transferencias y bajas definitivas de la documentacién institucional 1998-
2010.

5. Operatividad incompleta del Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema
informatico)

En cumplimiento a la Ley de Archivos y el Reglamento del Sistema de Archives, a instancias del
COTECIAD y con apcyo de la UTSI, el [nstituto cuenta con un Sistema Informético para el
control de |a gestion documental. Ello con la finalidad de optimizar tiempos y recursos, asi como
de integrar en una sola herramienta los procesos de gestion que se Hevan a cabo en las areas
del Instituto, la cual se integra por los mddulos de generacién de oficios, gestion intema y
archivo.

Como resultado de las supervisiones realizadas cada afio por el personal dei archivo adscrito a
UTALAOD, y en seguimiento a la operatividad del Sistema Informatico, se tiene conocimiento
que de las 21 areas centrales del Instituto, sélo una de ellas carece del Sistema Informatico.
Respecto a las 20 areas restantes, todas operan la ficha de recepcién o generacién del
documento; sin embargo, no operan los demas modulos que integran dicho sistema, a
excepcion de S areas que operan el mddulo de Archive. Por esta razén por la que se debera
analizar la pertinencia de los demas médulos sin operar, ademas de insistir en la exploracién de

sus funciones para cenocer los beneficios que brinda e! Sistema en !a administracién de sus
documentos.

En relacion con las Direcciones Distritales, sigue pendiente la implementacién de este sistema,
dada la limitacién de recursos materiales por las actividades prioritarias del Proceso Electoral
Ordinario 2014-2015, y el andlisis faltante sobre la viabilidad técnica que debe emprender [a
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI). Mientras tanto, los érganos desconcentrados
administran su documentacién sin herramienta informatica alguna, lo que significa una
desventaja en la organizacién de sus documentos; sélo algunos, 2 iniciativa suya, han generado
los mecanismos informaticos basicos para la administracién de su documentacion.

Cabe resaltar la importancia de la operatividad del Sistema Informatico; de acuerdo con el
Programa de Digitalizacion Documental, aprobado por Acuerdo COTECIAR-07-15, ia

is
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digitalizacién de la documentacién que se genere a partir de 2015 se hara a través de este
sistema con la utilizacién de escaneres; sin embargo, son pocas las areas que agregan al
Sistema Informatico el documento escaneado.

Otro aspecto importante que se observa en la areas del Instituto es la insuficiente depuracidn
por de [a informacién electrénica e incluso la contenida en el propio Sistema Informatico, lo que
provoca fa saturacion en los equipos de cdmputo y, en su caso, en la plataforma fofus y en el
servidor del Instituto.

6. Escasa difusion de la informacién técnica-normativa en materia archivistica

En el ambito interno de la Institucién, la mayoria de los integrantes del COTECIAD no son los
responsables directos de los archivos de tramite de las dreas centrales, ni muche menos de las
Direcciones Distritales, y la informacién resuita inopoﬁuna 0 simplemente ya no se hace
extensiva, trayendo como consecuencia el desconocimiento én la normativa archivistica y su
aplicacion.

En el ambito externe, por (a limitacién de recursos financieros, en los Utimos dos afios el Unico
medio de difusion de ia informacién respectiva ha sido el sitio de Internet institucional, por lo
que hay cierta incertidumbre respecte de si al publico en general le generan interés los temas
difundidos.

7. Inobservancia de las medidas preventivas y de seguridad para la conservacién y
preservacion documental

Como resultado de las supervisiones efectuadas en cumplimiento al PIDA de ejercicios
anteriores, se corrobora |la adopcién de medidas minimas preventivas y de seguridad para la

conservacidn y preservacién documental, tanto en &reas centrales como en las cuarenta
Direcciones Distritales.

A excepcion de la UTVINE, fodas las areas centrales del instituto cuentan con un espacio
destinado para su Archivo de Tramite. En lo que respecta al mobiliario, a excepcién del area
antes mencionada, las areas cuentan con mobiliario de archivo que si ha sido funcional paa los
encargados de los archivos, aunque el commespondiente de las oficinas de los Consejeros
Electorales no sea el idéneo. E£s posible que pocas areas aprovechen los espacios para el
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resguardo de papeieria y otros ohjetos, sin embargo, es inexcusable no mantener organizada
su documentiacion en dptimas condiciones.

En el caso de las cuarenta Direcciones Distritales, se advierte la inobservancia de algunas
medidas preventivas y de segﬁridad para la conservacién y preservacién documental, ya gue a
pesar de que cuentan con los espacios destinades para sus archivos de tramite, en algunos
casos no son los adecuados por estar expuestos a riesgos naturales o ambientales, o bien
algunos se ocupan como bodegas y guarda de insumos, propiciando en exiguos casos, la
desorganizacién documental. A pesar de que carecen de mobiliario especial adecuado pasa el
resguardo de sus cajas de archivo, la mayoria de los anaqueles se encuentran en buenas
condiciones; sin embargo, para el resguardo de sus expedientes en carpetas tamaiios carta y/o
oficio, no cuentan con el mobiliario necesario.

B. Desatencién de las medidas preventivas para enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto

A pesar de que se cuenta con una Guia para implementar medidas preventivas para enfrentar
situaciones de emergencia, riesqo o catastrofes en los archivos del Instituto, los responsables
de los archivos, inciuido el personal de las Direccicnes Distritales, carecen de la informacion
basica y las técnicas necesarias en materia de proteccion civil, aplicadas a los archivos.

¢) Andlisis de objetivos -

En el siguiente esquema se muestran los medios necesarios para alcanzar ciertos fines que, a
su vez, tendrdn como aobjetivo principal la solucién de los problemas detectados. En la parte
central del arbo! se muestra el objetivo general y en la parte inferior, ios medios a desarrollar
para lograr los fines indicados.

1
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Arbol de Objetivos
FINES
Funcionamiento de los
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funcional del Instituto ocumen )

MEDIOS
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El esquema muestra el objetivo principal del PIDA, que consiste en lograr la "Funcionalidad
uniforre y completa dal Sistema Institucional de Archivos del Instiluto™ a traves de las ocho
aclividades siguientes gue se plantean como medios y fines:

1. Dar seguimlento a !a propuesta de integracién del Archivo Histérico en ia estructura
orgénica funcional del Instituto

Es importante y necesaria !a creacidn dentro de Ia estructura organica y funcional de un area
denominada “Archivo Histérico™, con el fin de atender las disposiciones contenidas en la Ley de
Archivos y darle funcionalidad al area especifica encargada de controlar y organizar aquella
documentacién que por sus valores informativo, histérico y cultural, se deba conservar de
manera permanente, en condiciones que garanticen su integridad.

Cabe sefialar que en enero de 2013, el COTECIAD aprobd |2 Propuesta para la integracién
de un drea denominada “Archivo Histérico” dentro de la estructura orgdnica y funcional
del Instituto, misma que fue remitida a fa Secretaria Ejecutiva del Instituto, para su
consideracién en caso de una reestructura institucicnal, por lo que se daria seguimiento a la
misma. Mientras fanto se continuard con la depuracién, transferencias secundarias,
digitalizacién y organizacion de |la documentacion histérica, con el fin de asegurar el
funcionamiento completc de los componentes de! Sistema de Archivos de! Instituto.

2. Desarrollo e instrumentacidn de la normativa técnica en materia de archivos

Para lograr fa aplicacién continua en los procesos documentales y archivisticos de cada uno de
los instrumentos de control archivistico, aprobados por el COTECIAD, se requiere adecuarlos
conforme a las necesidades detectadas por parte del personal del archivo y de los funcionarios
del Instituto; de resultar necesario, se instalard el Grupo de Valoracién a instancia del
COTECIAD, para tal efecto.

En el caso del Archivo de Concentracién, se continuara con la aplicacién del Calendario de
Caducidades, lo que propiciara la depuracién, bajas definitivas y transferencias secundarias de
la documentacién institucional.

Independientemente de la integracién del Archivo Histérico a la estructura orgénica y funcional
del Instituto, con el apoyo de ia instrumentacién archivistica se requiere el desarrollo de
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funciones archivisticas para ia organizacion 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 e! Sistema de Archivos.
3. Formacién en materia archivistica

Con el fin de lograr la eficacia deseada en la administracién de los archivos, se propone que los
responsables de los archivos de tramite cuenten con los conocimientos basicos en ia materia.
Elle, por medic de fos cursos ¢ talleres programados con el apoyo del Centro de Formacién, v
mediante {a participacion en las jommadas archivisticas que, en su caso, organicen el Gobierno,
el Consejo Genera! de Archivos, ambos de! Distrito Federa! u otras instituciones. En ese
seniido. ya se propuso al Centro de Formacién la imparticién del curso ¢ taller, a efecto de
coordinar y programar su implementacién en el 2016, sea por alguna institucién puablica o
privada, ¢ como estime conveniente en su Programa Institucional de Capacitacién y/o
Formacién y Desarrollo. En su momento, se hara llegar la propuesta de Estructura Tematica
correspondiente.

De igual manera, urge la especializacién o la actualizacion en la materia del Coordinador y
personal del archivo, adscritos a UTALAOD. Esto, en virtud de que se trata del 4rea que elabora
los documentos presentados ante el COTECIAD, brinda asesoria y, en su caso, la capacitacién
sobre los procesos documentales y archivisticos a los funcionarios del Instituto. Por ello, se hara
la propuesta correspondiente, la cuaf quedara sujeta a la disponibilidad presupuestal de 2016.

4. Propuesta para la adquisicién de recursos materiales y contratacién de personal
especializado

Para dar continuidad al PIDA 2015, se insistira en la necesidad de que las Direcciones
Distritales cuenten con las instalaciones y el mobiliario adecuados para el resguardo de su
documentacion, sobre tode, para los expedienies integrados en carpetas.

Asimismo, se analizara la pertinencia de proponer un espacio destinado para el Archivo de
Tramite de la UTVINE, asi como para fa adquisicién de mobiliaric especial para el resguardo de
su documentacién.
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Se insistira en la adquisicidn de mobiliarios con igual disefio y mismas caracteristicas gue el
gue ya se cuenta actuaimente en las demas éreas centrales y Archivo Histdrico, a fin de
homologar nuestro Sistema de Archivos.

En cuanto al material especial de archivo como hatas, cubre bocas, guantes, brochas o cojines
de limpieza de documentos, lentes y cofias, asi como cinta restauradora, féideres libres de
4cido y cajas para Archivo Histérico, se propondra su adquisicién para la distribucién en todas
las dreas del Instituto. Asimismo, se solicitard la adquisicién de aspiradoras para su préstamo a
todas las dreas, a fin de combatir el polve acumulado en las cajas de archivo, como medida de
seguridad (preventiva) para la consarvacion y preservacién documental.

Por ofra parte, se propondra, en la medida de lo posible, la contratacion de personal técnico y
especializado en las instalaciones de los Archivas de Concentracién y, en su caso, en el
Histérico. Ello, con el fin de brindar una mejor atencién a los usuarios en la consulta y/o
préstamo de documentos y de continuar con las actividades programadas para 2016, como la
aplicacién de! Calendario de Caducidades, bajas definitivas, transferencias secundarias,
organizacion y digitalizacién de la documentacién histérica institucional, cumpliendo asi con las
disposiciones de la Ley de Archivos.

Taodo lo anterior, siempre que existan los recursos financieros presupuestales.
5. Operatividad del Sistema de Control de Gestién Documental

En primera instancia, serd necesario detectar las deficiencias u obstaculos para la operacion
correcta y/o completa de cada uno de los médulos que integran este Sistema Informético; en
segunda, convendra dar seguimiento a esas deficiencias u obstaculos dstectados, o bien,
atender los requerimientos que surjan respecto a su operatividad; y tercera, interesara brindar a
fos encargados de operar el mism6 la asesoria o capacitacidn necesaria, sea personalizada o
integral, con el apoyo de la UTSI. Para ello, serd oportuno continuar con la supervision y dar
seguimiento a la operatividad del Sistema Informatico; asi como mantener actualizados los

catéloges y cuadro de clasificacién que lo conforman.
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Asimismo, previo al cierre de captura de cada afio, se promovera la depuracion constante del
Sistema Informatico, a fin de evitar su saturacidn con informacidn que no se requiere conservar.

Por otra parte, se daré seguimiento a la propuesta de instalacion del Sistema Informético en las
Direcciones Distritales, siempre y cuando existan los recursos, asi como la capacidad e
infraestructura tecnolégica; para ello, sera conveniente la realizacion de pruebas previas y, por
supuesto, la capacitacién respectiva con el apoyo de la UTSL.

Con lo aqui expuesto, se pretende |la operatividad completa y eficaz det Sistema informaticg, a
efecto de lograr |a gestion electrénica y la automatizacién de los archives del Instituto.

6. Difusién de la Informacién técnica-normativa en materia de archivos

La finalidad de la difusién es acercar a ios propios funcionarios la informacién técnica-nomativa
en materia de archivos, a través de folletos, carteles ¢ cualquier otro material de difusion.
También es hacer extensiva la informacién al publico en general que acceda 2l sitio de internet
institucional, para de esa forma, fomentar la cuttura archivistica. Esta difusion se realizara a
instancia del COTECIAD.

7. Aplicacion del Plan para la conservacién y preservacién documental {Plan)

Dado los resultados de las Uitimas supervisiones realizadas a los archivos de tramite, se seguird

insistiendo en la aplicacién de las politicas de conservacién, presefvacion y restauracién, -

establecidas en el Plan; asimismo, se dard seguimiento oportuno a las medidas preventivas y
curativas de la documentacion.

Dentro de las medidas preventivas se incluye la ejecucion del Programa de Digitalizacion
Documental, aprobado por el COTECIAD, ya que permitird la conservacion en excelentes
condiciones de la documentacién institucional histérica (1998-2010); siempre que se tengan los
recursos humanas y materiales necesarios.

Asimismo, se pretende proponer la adquisicién de material especial, tal y como se sefiala en el
punto 3.
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8. Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
catastrofes en los archivos del Instituto

Con el fin de garantizar fa integridad y proteccion de! patrimonio documental del instituto, se
deszhogardn las acciones nhecesarias para sensibilizar sobre la importancia de observar las
medidas que se deben tomar en casos de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos.
Para ello, de ser posible, se requerira el apoyo del area de Proteccién Civil.

d) ldentificacién de alternativas de solucién al problema

Del anélisis 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 necesaric precisar que las acciones que se formulan en el programa,
contemplan [0s alcances y disposiciones normativas establecidas por la Ley de Archivos.

A continuacién se muestran las acciones correspondientes a cada uno de los medios indicados
en el esquema del apartado que antecede:

Medio  « o . - Acciones

1.1 Seguimiento a la propuesta de integracion de un area

denominada Archivo Histérico en la estructura orgdnica y
funcional.
1.  Funcionalidad del | 1.2 Organizacion del Archivo Histérico.
Archivo Histérico o _
1.3 Digitalizacién de ja documentacién histérica.
—

1.4 Atencidn a la consuita de informacién histérica institucional.
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AR R - Acclones

2. Desarrolic e
instrumentacién de la
normatividad  técnica
en materia de

archivos.

2.4 Actualizacion de los instrumentos de control archivistico.
2.2 Aplicacién del Calendario de Caducidades.

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

2.4 Seguimiento al “Manual de QOrganizacién y Procedimientos
de los archivos de Tramile, Concentracitn e Histérico del IEDF”.

Acclones

3. Formacién en
materia archivistica

3.1 Elaboracion de !a propuesta de estructura tematica del ¢urso
0 taller en materia archivistica para el personal encargado de
los archivos del Instituto.

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

3.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticién del curso o taller
en materia archivistica para el personal encargado de los

archivos del Instituto.

Acciones-

4. Propuesta para la

adquisicién de
recursos materiales y
contratacién de
personal

especializado

4.1 Cotizacién y propuesta para la adquisicién de mobiliario
especial de archivos.

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

4.3 Distribucién y entrega de material especial para realizar Ios
trabajos de expurgo documental, entre los responsables de Ios

archivos de tramite def Instituto.
1
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- .. Acciones.

5. Operatividad del
Sistema de Control de
Gestisn  Documental
(Sistema Informatico)

A Adlualizacon dol Sitema de Contol de  Geshion
Documental.

5.2 Actualizacién al directorio de! personat ehcargado de
operar el Sistema.

5.3 Capacitacién al personal encargado de operar el Sistema.

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

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

5.6 Seguimiento a la operatividad del Sistema.

Acciones

6. Difusibn de Ila
informacién  técnica-
normativa en materia
de archivos

6.1 Disefio del inéterial para la difusibn de la informacion
archivistica. |

6.2 Presentacion ante el COTECIAD, del material de difusion
para su aprobacion.

6.3 Difusién del materia} de la informacion archivistica.

‘Accliones

7. Aplicacién del “Plan
de Conservacién y
Preservacion
Documental” (Plan)

74 Elaboracion, y presentacion ante e COTECIAD, dei
cuestionario de evaluacidon y calendario de supervision en los
archivos de tramite para dar seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan.

7.2 Supervisién para la conservacién y preservacion de los
archivos de tramite det (nstituto, mediante la aplicacién de
cuestionarios de evaluacion.

7.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.
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Meadio = ) ' Acciones

ta

8. Observancia de la | 8.1 Difusion entre Ios funcionarios del Institute, de las medidas
“Gufa para enfrentar | de seguridad planteadas en la Guia.

situaciones de | 8.2 Instruccién sobre las técnicas en materia de proteccion civil
emergencia, tiesgo o | aplicadas en los archivos.

catastrofes en los
archivos del IEDF"
(Guia)

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

e) Seleccién de la alternativa 6ptima.

En esta etapa se determinan las alternativas estratégicas que conllevan a sofucionar el problema. .
Medio: 1 Funcionalidad del Archivo Histérico

Accion 1 Seguimiento de la propuesta de integracion de un area denominada Archivo
Histérico en la estructura organica y funcional.

Accion 2 Organizacién del Archivo Histérico.

Accion 3 Digitalizacion de la decumentacién historica.

Accion4  Atencién en la consulta de la informacién histérica institucional.

Medio: 2 Desarrolio ¢ instrumentacién de la normatividad técnica en materia de
archivos

Accién 1 Actualizacién de los instrumentos de control archivistico.
Accion 2 Aplicacién del Calendario de Caducidades.
Accibn 3 Asesoria a los responsables de los archivos de tramite en el seguimiento y

aplicacién de los procesos archivisticos.
Accion 4 Seguimiento al “Manual de Organizacién'y Procedimientos de los archivos dg K
Tramite, Concentraci6n e Histérico del IEDF”.
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Medio: 3 Formacion en materia archivistica

Accidn 1

Accion 2

Accion 3

Medio: 4

Accion 1

Accion 2

Accion 3

Medio: 5

Accion 1

Accibn 2

Accion 3.
Accion 4

Elaboracidn de la propuesia de estructura tematica del curso o taller en
materia archivistica para el personal encargado de 10s archivos del Instituto.
Programacion del curso o taller en materia archivistica para el personal
encargado de los archivos Instituto, en coordinacion con la Unidad Técnica
del Centro de Formacién y Desarrollo

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

Propuesta para la adquisicion de recursos matariales y contratacion de
persona! especializado

Cotizacién y propuesta para la adquisicion de mobiliaric especial de archivos
para las Direcciones Distritales.

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

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

Operatividad del Sistema de Control de Gestion Documental
{Sistema informético)

Actualizacion del Sistema Informatico.

Aclualizaciéon al Directorio del personal encargado de operar el Sistema
informatico.

Capacitacion al perscnal encargado de operar el Sistema Informético.

Seguimiento de la propuesta para |a instalacién del Sistema en {as Direcciones
Distritates.

\
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Accidn 5 Supervision de la operatividad de |os instrumentos archivisticos en el Sistema.
Accién 6  Seguimiento a la operatividad del Sistema [nformatico. i

Medio: 6 Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos.

Accidn 1 Diserio del material para la difusion de la informacion archivistica.
Accién 2 Presentacion ante el COTECIAD, del material de difusion para su aprebacion.
Accion 3 Difusion det material de la informacién archivistica.

Medio: 7  Aplicacién del “Plan de Conservacién y Preservacion Documental” (Plan)

Accibn 1 Elaboracion, y presentacion ante el COTECIAD, del cuestionario de
evaluacion y calendario de la supervision en los archivos de tramite para dar
seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

Accibn 2 Supervisién para la conservacién y preservacion de los archivos de tramite del ‘
Instituto, mediante la aplicacién de cuestionarios de evaluacion.

Accidbn 3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

Medio: 8 Observancia de la “Gufa para enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo o catdstrofes en los archivos del IEDF” (Guia)

Accién 1 Difusién entre ios funcionarios de! Instituto, de las medidas de seguridad
planteadas en la Guia.

Accion 2 Instruccion sobre las técnicas en materia de proteccion civil, aplicadas en los
archivos.

Accién 3 Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guila.

Determinacién de la estrategia 6ptima:

Las acciones descritas se vinculan, complementan y, en su conjunto, abordan la tematica sobre
los procesos archivisticos en relacibn con el ciclo vital de documentos del Instituto,

—
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estrechamente vinculados con los componentes del Sistema de Archivos, tal como lo dispone ia
Ley de Archivos. £n consecuencia, cada uno de los medios indicados constituye una estrategia
éptima para lograr la funcionalidad compléta y uniforme del Sistema de Archivos. Para ello, se
determing, por cada accién propuesta, el grado de factibilidad econdmica, técnica v normativa,
asi como su pertinencia, eficacia y eficiencia por medio de la ap!icacién' y desarrollo de los
Instrumentos de control archivistico.

f) Estructura analitica dsl programa (EAP)

La estructura analitica del programa muestra la relacion directa que tiene cada una de las
acciones que van a desarrollar los componentes normative (COTECIAD) y operativos i
(encargados de las Archives de Tramite, Concentracion y, en su caso, Historico) del Sistema de

Archivos, para obtener los resultados esperados de |a actividad Institucional sustantiva planteada !
y alcanzar nuestro fin Institucional.

X
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Estructura analitica del programa

Funcionalidad uniforme v completa del Sistema Institucionsal de
Archivos

Propdsito

Conlribuir al funcionemiento de los componentas del Sistema Institecionsl de

Archivos

Producto Produtto Productn Producte
Funconalided de!  Archivo Dezarllo & instrumentation Eormacién en materia Propuesta de adguisititn  de
Histérico. ¢e |la nomativa técnica en archivistica. recursos materales y contratacion

maternia de archivos. da personal espedializado
' j T i

Actividades Actividades Actividades Actividades

1.1 Segulmiento a la propuestz 21 Actualizacitn de los 31 Elgboracitn de Ia 41 Coliracién y propuesta

de integredén de un Area
denominada Archivo Hisldrico
en la astructura orgénica y
Tuncional.

1.2 Qrganizaclon del Aschive
Histérico,

1.3 Diglalizacion da  la

Instrumentos  de
archivistico.

contsol

2.2 Aplicacién del Calendario
de Caducidades,

23 Asesorfa B los
responsebles de los archivos
de tramite on ol seguimiento y

propuesta  da astruciura
tematica det curso o taller en
materia archivistica pam e
persongl encargade de los
archivos dal Instituto.

3.2 Programacitn del curso o
telier en materia archivistica
parg e personal ancargado de

para le adquisicidn de moblilario
especial de archivos,

42 Propuests para  la
contratacion de pecsonal
especializado en los archives
de! Instituto.

4.3 Distribucién y entrega de
materizl especial para reallzar

documantacién histéfica. los archivos  Instituto, en
ack e aplicacion de los proceses coordinaeién con i@ Unided los lrabajos e expurgo
ivisti documental, entre los
1.4 Atencién a Ia consulta de [ archivisticos. Técnica gel Centro  da nsables delos  archives
informecién histdrica Formacién y Desarrollo. respons: c
Institucions! 24 Seguimiente at "Manuaf de trémile del instituto
' de Organkeacitn ¥ 33 Wforms &l COTECIAD
Procadimientos  da los sobre la imparticién del curso
archivos de Tramfte, o tafter en materla archivistica
Cencenlracion e Histdrico del para &l parsonal gncargaco de
IEDF", Ios erchivas del Instituto,
4 A F
_ Produsto Produocto Producto Producto
Operatividad dal Sistema ¢e Difusion de la informacion Aplicacion  del  ‘Plan  de Obsarvancia de 1a “Gufa para

Caonlrol de Gestién Documental.
in arrhivrs

Mcnica nommativa en materia
e frhhne

Conservacién y Preservecitn
Dncsimantal® (P

Actividades
5.1 Actuglizacldn del Sistema
Infomafico.

6.2 Actualizaclén 8 Directorio dal
personal encargado de operar el
Sistema Informético.

§3 Capacitacidn a! personal
encargado de opemr el Sistema
Informético.

5.4 Seguitmiento de I3 propuesta
para I8 instalacin del Sistema
en las Direcclones Distritales,

55 Suparvisién de la
operatividad de los Instrumentos
archivisicos en e Sistema
Informético,

56 Segquimientn a la
operaﬂy::dad del Sistama

Actividades

6.1 Disafo de) materlal para ia
difusién de la Indormacion
archivistica.

6.2 Prosentacidn  aente o
COTECIAD, del materiat de
difusidn para su aprobacidn,

6.3 Difusisn d8l materiat da ta
informaclon archivistica.

Actividades

11 Elaheratién y
preseniaclidn ante al
COTECIAD, del cuestionar
de evatuacldn y calendario de
supetvision en los archlvos de
tramite para dar seguimisnto a
las medidas esteblecidas en
Plan,

7.2  Supervision para (o
conservacion y preservacidn
de los archives de trédmite dof
Instituto, mediante a
aplicacidn de cuestionarios de
evalvacitn.

7.) Seguimiento a fas medidas
establecidas an el Plan,

enfrentar situaciones n‘e
emergencis, resgo
catdstrofes en los schivos der
IEDF* {Gula)

Actividades

81 Difusidn  aenlre  los
funclonarios del Instituto, da las
medidas de seguridad
pianteadas en la Guls.

8.2 Instuccidn sobre  las
fécnices en materla de
proteccitn civil aplicadas en los
archivas,

8.3 Seguimianto a las medidas
de sequridad planteadas en la
Gula.




Segunda Etapa: Planificacién

g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
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INDICADORES
RESUMEN . MEDIOS DE S
HARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIADE | VERIFICAGION UPUESTCS
NOMBRE Tiro CALCULO MEDICION
Alcanzar los
objetivos y metas
propuestas, con
. A=L"TpMTr ta  conformacian
FIN Al cumplimentar el Eficacia = 100% de los
Programa se logra de avance en o componentes del
o un Sistema de cumplimiento de Sistema de
Funcionalidad Archives uniforme y las que Archivos, la
:’::::’;;i ce): completo, Io que | Geslion | esteblece el Anual Infarme instrumentacion
Sistema garantiza ' la Programa / el de control
transparencia ¥ avanoe de archivistica. 8l
'nSt“_Udona' de 8CCeso a la cumplimisnto personal '
Archivos Informacién pablica. alcanzado en e adecuado y los
afic * 100 recursos
materiales
necesarios.
A=L*TpM*Tr
Propéslto Cumplimiento de las Eficacia =
disposiciones en ianali
Contribuir  al | materia de archivos z:nmnalmdms Cumplir ~ les
funcicnamiento | para el componentes disp psiclones
de los | funcicnamiento  de opefativos, con archivisticas, con
componentes los componentes del | Gestitn | o gesahogo de Anual Informa les recursos
operativos  del | Sistema de los  procesos huma'nos y
Sistema Archivas, en archivisticos * 1 matenaI.GS
Instituclonal  de | relacién con el cicio aho 7 el Informe necesanos.
Archives, vital de tos anual generado
documentas. *1.00
Componentes
A=L*1M"Tr
Consarvacion de ia Efcacia - Cumpir tas
' documentacitn Conservacifn de disposiclones de
1. Funcionalidad N ia archivo, con los
dal Archivo histérica, en documentaclén rec.urso.s
Histérico, c:r::r:f;on:s que ) Gestién histdrica® 1 afio / Anual Raporte humanos y
g‘\teg rid':!. su Sistema de materiales
consulta en el necesarlos.

afio * 1.00
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INDICADORES
RESUMEN MEDIOS DE
UPUESTOS
NARRATIVO FORMULADE | FREGUENCIADE | VERIFICACIGN Supues
NOMBRE Tiro CALGULD MEDICION
A=L*1/NTr
2. Desamollo e | {nstrumentacion Eficacia - Desahogo de los
. ) Instrumentacién
instrumentacidén | homogénea y de la nomativa procesos
de la normativa | pemanente de Ila ) archivisticos con
) . técnica
técnica en | normativa  técnica archivistica 1a aplicactén de la
materia de | archivistica, Gestlén Anual Documento Instrumentacion y
. conforme a la .
archivos, aplicable en los . normativa interna
Ley * 1 afia / Ia
procesos instrumentacidn archivistica
archivisticos. actualizada en el actualizada.
afio * 1.00
Contribuir en Ia
AL TpMeTr formacitn
Eficacia = archivistica de los
. - responsables de
Capactacion vy Farmacién en Fospan:hivos de!
3. Formacidn en | actualizacitn de los archivistica do Institcto, 8 través
Materia temas relacionados lgs responsables det curr:o o taller
Archlvistica, con la | Gestidon | de los archives Anual Cursa o Talier en matetia
administracién ded nstituto * 1 rvisti
documental erchivistica,

' afio /1a conforme al
cap ac_ltadbn an Frograma de
mataria de Capacitacidn de
archivos® 1.00 Instituto,
A=L"1/MTr

. Eficacia = Administracién
instalaciones, Propuesia para dosumantat por el
4. Propussta de | MObilar0 y materil ta adquisicion de gl po
. especial de archivo recUrsos persona’
adquisicién  de f espedializedo,
y personal maleriales y
regursos . ; con el eguipo
materizles y especializado en la contratacion de necesario e
. administracién Gestion | personal Anual Dacumento . .
contratacion  de inslalaciones
documental, especlalizado
pensanal i adecuadas,
conforme a las para archivos * 1 )
espeaclalizado. siempre Que
disposiciones afa / i i
nomMativas exista suficiencia

i P ropuest_a presupuestal.
formulada por el
COTECAD ~
1.00

{(
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INDICADORES
RESUMEN MEDIOS DE
UESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIADE | VERIFICACION Sup
Nomare Tiwo CALCULO MEDICION :
A=L*"TpM*Tr
Eficada =
ratlvi .
La Operalividad det g;fema dad et Operatividad del
§, Operatividad | Sistema de Caontrol Informatico en la Sistema
del Sistema de | de Gestién eslion informatico  para
Contro! de | Documental para Ia gocumenlal . fa gestién
Gestién sistematizacién de | Gestién 0.50 semestre / Semestral Informe documental en
Documaentat. los archivos. oy las  dreas del
Seguimisnto de Inskituto  con el
la operatividad apoyo de la UTSI,
del Sistema en
fos archivos de
tramite del
Instituto * 0.50
A=LTpMTr
6 Difusiéndela | o oo Eficacia = Offusion de I
informacitn orn : MM; ° Ditusién de 1a informacisn
técnica cu ﬂl;r de Ia dihlén informacién archivistica en fos
normativa  en :z 8 informacion | Gestion tecnica . Anual Materialde | medios y en o
materia de | normativa ! difusion periodo que
. técnica nommaliva en afio / material i
archives. materia archivistica . determine el
v - demc;itz:lm qu;I COTECIAD.
ap
COTECIAD -
1.00
La aplicacién del
o €l Seguimiento de ASL*TpM*Tr Plan se corrobora
7. Aplicacitn de) las medidas . _ €on suparvisién a
Plan parm g | oo oo Eficacia = Anual los archivos ds
conservacit e y Suparvision - de trém? del
T ¥ ! curativas parz la :  tramite @
preservacion de a aplicacién del Instituto
d conservaclon Y| Gestlén | Plan* 1 afo/ 1 Bocumento '
fa  informacion | piecervacion de Ia : conforme al
 pinan R Diagnéstico de
archivistica”. documentacisn - calendatie y
le supervisién de cuestionaris que
Instttucional. los archivos dal ¢ g
S apruebe el
Instituto * 1.00 COTECIAD.
AsLTpM T Proporcionar
=1 Eficacia = informacién
8. Observancia | La Observacién ce Seguimiento de indispensable
de la Guia para | las medidas las medidas de para saber cémo
enfrentar preventivas y de seguridad enfrentar
situaciones  de | segqurided para pianteadas en la situaciones  de
emargencla, garantizar la " Gula * 1 aho / . ememgancia,
riesgo o | integridad y | %" ! Ofugion de I Anuai Presentacion | @ esga o
catastrofes  en | proteceitn del Gula y tacnicas catistrofe en los
los archivos del | patrimonlo en msateria de archivos del
Instituta. documental. protecdbn  clvil, Instituto, con
aplicadas en fos apoyo de
archivos ded Proteccidn Civil.

tnstituto * 1.00
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usyario en Ia
consufta de I1a
informacidn
histérica
COTECIAD .
1.00

RN |ND!CAI_)OR_ES' -
RESUMEN O ) : MEDIOS DE
NARRATIVO [ -FORMULADE | FRECUENCIADE | VERIFICACION SupuesTos
R -~ TIPO |." CALCULO . | . - MEDICION
Actividades: " Eficacia=L"1/M"
Tr
- , Integracion  det
1.1 Seguimiento | o o imiento a ta Eficacia = Archivo Histérica
g la propuesta Integracion  del
de integracién de | Propuest? de Archivo a o ostudun
un area Archivo Histdrico en ' Histérico®  0.50 organica y
denominada la estructura | Eficacia afio : ; Semestral Reporta funcignal del
Archive Histor organica y funclona! o Instituto, una vez
o fustonco del tnstituto Seguimiento  de que o apruebe el
en la estructura
) la propuesta del Consejo General.
orgénica y COTECKD *
funcienal. 0.50
Eficacia=L*1/M"
T Funcionalidad det
12 Eficacia = Archiva Histérico,
Organizacién del | La organizacién de Organizacién de una vez aprobada
Archivp Histérico | 18 dotumentacitn Ida taci6 su integracién vy
histérica, conforme ocumentacion se cuente con los
2 108 procedmientos | ETC22 | histérica * 1 ao Anust Dotumento r:wmm
archivisticos. { generaclén de humanos y
los instrumentos materiales
de control necesarios.
archivistico de la
documentaclén
histdrica™ 1.00
5:'“““" " Aglicacien  del
Programa de
Eficacia = Digitaltzzcian
13 Digtalizacion | -2 Conservacion y e o) Documenta,
o s :wwact‘:na de Ia Ereservac:én de ;es;;ento da la
ocumantacién istdrica, siempre
:.o;:rpentaclan histérica mediante | CIoOC documentacion Anugl Base datos que  existan l:‘os
sianes. su digitalizacién. histérica™ 1 afio / 1QCUrs0s
la Bplica'dﬁn del humanos y
Frogmma  de meteriales
Digitalizacién necesarios.
Documental *
1.00
Eficacig=L"*1/M Control  de  I2
Tr .
informacién para
1.4 Atencign a la Eficacia = brindat el servicio
consulta de Saervicio de de consulta de la
informacién El  senico de consuta de ia informacién
histérica consuta de Ia informacion historica
institucional. informacién histérica { Eficacia | historica * 1 afio Anual Reporte institucionat,
institucionat f atencién al

siempre Qque se

cuente con
fECUrses
humanos y
materizles.
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INDICARORES
RESUMEN MEDIOS DE
SUPUEST
NARRATIVO FORMULADE | FREGCUENCIADE | VERIFICACION UEsTOS
NOMBRE Tiro CALCULO WEDICION
Eficacia=L"1/M"
. Tr
Actividades:
= li
La actualizacién de Eficaca = ﬁ’g;r?rf:;f los
21 los instrumentos de Adtualizacién de L
i A (05 nstrumentos archivisticos, una
Actualizacién de | contro! archivistico vez ve el
los instrumentos | permite la comecta | Eficacia | 9@ Control Anual Documenta 4
ini i Archivistico * 1 COTECIAD
de contro! | administracién apruebe su
archivistico. documentat afo ! pruede
modHficaciones actualizacion,
aprobadas gor €l
COTECKAD *
1.00
A=L*1MTr Ciclo vital de |a
El destino final de ia igﬁaq:: tel ;an;::l:?an
ICal n del '
22 Agplicecion i‘:::;‘::‘;:;:‘l""“ won Calendaric de mediante  los
del  Calendario | taducidades * 1 Anual Documento instrumentos
de Caducidades base en el | Eficaca . rchivisti
" | Calendario de afio/ baja a f:rsccos 3:
Caducidades. definitiva y comome 8
transfarencias procedimiento
secundarias * respectivo,
1.00
AsL"1/M*Tr
. Eficacia =
23 Asesorfa a La operatividad de Asesotlas Siemptre que
los procesos :
Ios responsables , respacto requieran los
N archivisticas, se
de los archivos logta con el 2poyo de los procesos responsables  de
de tramite en o oy Eficacia | archivisticos * 1 Anuat Informe archives de
L do asesorias y en N
seguimiento  y . afic / Asesorias tramite 58
T base a la nomativa "
aplicacion de los . solicladas par proporcionardn las
archivistica.
pIOCESOS los responsables asesorlas
archivisticos. de los archivos necesarlas.
de trémite * 1.00
2.4 Seguimiento .
o0 A=L*1maTr Siempre qus las
al "Msnual de i
Organizacién y La aplicacién del Eficacia = areas  permnitan
Procedimientos Manual procura ta Saguimiento del recomendaciones
ds los armchivos comrecta Manual * 1 afio / y feqUiGTEﬂ Ia
do Trémite, organizacidn e | Eficacia | Ragvision ¥ Anual Informe revision y
Concentracidn & lnteg_racldn de los trgnsterenclas transferencia
Histérico de! archivos. primarias primatia
[EDF” documenizles * documentat.

1.00
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{NDICADORES
RESUMEN MEDIOS DE
SuPUESTOS
NARRATIVO . _ FOrRMULADE | FRECUENGIADE | VERIFICACION
v : ~ NOMBRE Tirg- CALCULD MEDICION
|
| Actividades:
3.1 Elaboracién ASLARTr orasentacion de
de la propuests | La etaboracién de la Eficacia = lam:, ::sta o
de estructura | estructura  tematica Contar con la u ﬁiag Técni
tematica del | g8l curso o taller en estructura dnl Cent :’3
curso o taller en | materia archivistics, Eficac tem#tica para la Anval o | Fe c}éﬂm e
materia dirigide a fos iCacis imparticidn  del ua ocumanto Doen'na ”n y
archivistica para | responsables de fas curso o taller * 1 Csa"° ° 4
el persona! | archives. afto / Propuesta (Centro [
encargade de los de la estructurs Formacién).
archivos del temaética del
Instituto. taller * 1.00
32 .
i Programacion ASLUMTr
del curso o taller Eficatia = )
an materia Pregramacion y La pmgzmac::n
archivistica parg coordinaclén y  coordinaclén
al personal | 1@ formacién en para el curso o del curso o taller
sncargado de los mat;na de archivos, tsller en mataria se llevar a caba
archivos canforme 2 | Eficacia | archivistica * 1 Anual Reporte confanme al
Instituto, en gogra_ma de aho / Reuniones Programa
coordinacibn con | C2Paciacian. de tmbajo para Institucional  de
la Unidag la programacion Capacitacion  y/o
Técnica de! y coordinacion de Formacidn.
Centro de del curso o taller
Formacién y en maleria de
Desarroilo archivo = 1.00
33 Informe al
COTECIAD A=L®
sobre la - 1@Wr Presentacién
imparticion  del Eficacia = ante el
informe sobre la COTECIAD. del
curso o taliar en | E! informe gobre la . tHicld del v
tan . - imparticion  de infarme que
malena imparticién del cursa curso o taller en elabore el Centro
archivistica para | o taller en Jnateria | Eficacia matera Anual Informe
L de Formacion
e parsonal | archivistica, rehivisti g
encargado de los @ stca sobre el curso ¢
afio / un Informe taller en materia
archivos dsl C o
Instituto presentadn ante srchivistica,
) el COTECIAD *
1.00
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INDICARORES
RESUMEN MEDIOS DE s -
NARRATIVO FORMULADE | FREGUENCIADE | VERIFICACION LPUEST
NOMBRE . Tiro CALCULO MEDICION
AL T Adquisicion  de
(E;oﬁcaciaé & mobltiario
Actividades: tizacidn espedial de
o 'ﬂ-: "'I‘;‘i’é‘::‘a p"’ad' propuesta para archivo con base
4.1 Cotizacign y | BO9Usic v la adquisicidn de en ta proguesta
propuesta para | MOPlAno  especial mobiTiario Anual Documents | ¢et COTECIAD.
la adquisicién g | P&'@ 8rchivo  con Eficacts | especial de siefpre y cuando
g base a la cotlzacién ; .
mabiliario a archivos exista ia
especial ge | TOSPECIVA. bimeste / la suficiencia
archivos. Propuesta presupuzstal  del
emitida por el Insiftuto.
COTECIAD *
1.00
Funcionalidad de
et o s 4
42 Propuesta | La propuesta para la Eficacia = personal
para _ la | contratacién de Contralacién de especializado
contralacion  de | persanal personal Anual Documento | contratado
personal especializado en los | Eficacia especializagn * siemore ) oue
especlaizado en | archivos del 1 afc 7 M axist: la
::ﬁi:rg?lvos del | Instituto. Propuesis Qpara. suficiencia
fa contratecidn presupuestal del
1.00 instituto,
4.3 Distribucion y
entrega da A= 1M Tr Distribucién  del
material especial Eficacia = matetial
para realizar los | Proparcionar ef Distribyucion  de especializado de
trabajos de | material material archivo entre las
expurgo espacigizado  para especlalizado * greas de!
documental, a|el desamoliv de | Eficadia | 1 apg 7 1 Anual Documento Institvto, siempre
los responsables | actividades entrega de qua axistan los
de los archivos | archivisticas. material recursos
de tramite del especializado 2 financiaros para
Institute, ceda ares del sy adquisicién.
Instituto * 1.00
L1
Actividades: A=LTMCTe
Eficacia = Actualizacidn del
5.1 Actualizacién det Sistemna
gg;a:-:lzaadm :eei La actualizacién del Isr:rs;enr::nw * 9 Informatico .
conforrne a las
Contro! de gata!ogq y cuadro .. | ano ! modificaciones el
Gestion e dlasificacién det | Eficadia } o) qizaeian del Anual instrumento Cuadro  General
Sistema Infonmatico. . .
Documentsl catalogo y de Clasificacin,
(Sistema cuadro do tas necesigades y
Infarmético). clasificacién del €l apoyo de UTSI.
Sistema
Informatico™
1.60 °
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INDICADORES
RESUMEN ~ Mepios bE
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA CE | VERIFICACION SuPYESTOS
NOMERE Tiro CALCLLO MEDIGION
Contar con @l
dlsectorio  actusl y A=LM T Actualizacitn
5.2 Actualizacién | mantener Eficacia = pemmanents  de)
al Directorio del | comunicagién Actuatizacién del Directorio,
personal directa con el | Eficacla | giactoric * 4 Anual Directorio conforme  a  los
encargedo  de | personal ‘encargade afio / Directario cambios do
operar el | de operar e! Sistema actualizado  * personal.
Sistema, Informatico. 1.00
Con e! apoyo de
. uTS! £e
AL capacitard 3 los
5.3 Eficacia = operadores  del
Capacitacion det Capacitacion Sistena; ademds
personal La aperacidn del sobra fa de la fecha
encargads  de | Skstema se logra cperacidn  del programade,
operar el | con la capacitacion | Eficacia | Sistema Anuel Capacitacién | tambien se
Slstema, proporcionada. tnformatico * 1 implementaran
o+ la actividedes  de
capacitacidn capacitacitn
integral ¥ cuando  surjan
personalizade * nuevos
1.00 operaderes.
AL M*Te Inlstalar el
54 Seguimiento . Eficac - Sistama
de le propuesta E! seguimlento de fa s ‘i’a_ 1‘ Inforético en las
para \a propuesta para equimiento a la Direcciones
instalacien  dej | MStatacien del propuesta  de Distritates,
Sisterna Sistema Informatico instalacién  del siempre que
| ) en las Direcciones | Eficacia | Sistema en las Anual Informe existan los
nformatica  €n | o sitates | Direcciones '
las Direcciones para e . . fecurses, asl
) controel  de la Distriitales * 1 como la
Distritales. i
documentacion. afio / actiones capacidad e
para la infraestructura
instalacion . tecnologlea.
1.00
AsL"1/M*Tr
La supervisidn sobre Eficacia =
5.5 Supervisién | la operatividad de Supervision  de
de la { tos  instrumentos, la  operatividad Supervisidn 8 las
eperatividad de | para detectar de los &reas gue operen
los instrumentos | deficiencias y | Eficacia | instrumentos en Anual Diagnéstico | el Sistems
archivisticos en | proponer mejoras en el Sistema * 1 Informatico.
el Sisterna. ol Sistema afio /
informatico. Diagnéstico
sobre la

operatividad del
Sistema *1.00
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= INDICADORES - - ,
R e ©. MEDIOS OF SUPUESTOS
T “f |- FORMULADE - |- FRECUENCIADE | VERIFICACION :
‘NowBRE' - Tiro ! cALcuLo’ " MEDICION
Eficacia=L*1/M"* .
El segumianto de la Tr :al' unifgrirr:mad
operatividad  dal Ehcaca = A
:-?a ﬁg:a?v‘:‘a‘: S‘?m" Informético > Seguimiento a i dependers de la
que - procure ja | operatividad de! isposs
det Sistema, homogensidad  en Eficacia S?stama <1 afte Anual tnforme ::;iing:on de
los  archivos de ;
rramite. / acciones gque encargado para
reporten Ia operano.
operatividad del
Sistema " 0.17
Diseflo del
Actividades: A=L*TpM™Tr matarial
El disefo del Eficacia = archivistico
6.1 Disefio de) | material de difusin Cultura Material ge conforme a la
n'}aterial para | en ¢ marco de la | Eficada | archivistica * 1 Anual Ditusién disposicion  de
Flrl‘usién . de la | cultura archivistica. afo / & disefo recursos
mfur!'nac?dn del material de materiales y
archivistica. difusion * 1.0 financieros,
A=L-Tpm~Tr
6.2 Presentacion | Presentacién  dal Eficacia = Se presentara al
ante el material de difusion Proyecto ~ de COTECIAD el
COTECIAD, del | disefiade en el | po difusion * 1 afic / Anval Material de | proyecto de
material de marco de iz cultura el proyecto de Difusion difusién para su
difusién para su | archivistica difusion aprobacién
aprobacion. prasentado ante
el COTECIAD *
1.00
AsL*TpM*Tr
Eficacia = :
T ; idn en los
6.3 Difusién del . . Oifusion  del Oifus
material de fa ::umr;t;oel ;I";arhen:: materal de Materiel de rr;edlos_zddurame
informacién COTECIAD Eficacla | archivo * 1 afio ¢ Anual Oifun?d n :eﬂ ‘:e" ° quel
archivistica. 1 Difusitn en los y -y €
medios COTECIAD
aprobados por el
COTECIAD
Actividades:
7.1 Elaboracién _
y presantacidn . A—L'T‘pM'Tr
ante el | El seguimiento a las Eficacia =
COTEC'AD, del | medidas Observacién de
cuestionarioc de | establecidas en el las  modidas Aprobacion el
evaluacién  y | Plan, pemmifia gue establecidas en - cuestionario  de
calendario de la b el Plan ~ 1 afio / Anual Cuestionario y i
58 observen para la Eficaci i tendario evaluacion ¥
supervisién  en | conservacion  y ? | Cuestionario de celendan calendario  de
los archivos de | preservacion de Ia evaluacion,  y visitas
trémite para dar | informactén calendario de la

seguimfenta  a
las medidas
establecidas en
el Plan.

conforme a la Ley.

supervisidn,
aprobados porel
COTECIAD  *
1.00

/L 4
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«  INDICADORES

NARRATIVO . FORMULA DE FRECUENCIADE | VERIFICACION SuPUESTOS
NOMBRE Tiro CALCULO MEDICION
7.2 Supervisitn AcL*TpMTr
de la . .
conservacion  y Eficacia = Supervision y
preservacion en La - supenvision Supervisién _da gpﬂmén‘ al
los archivos de propiciard la la conservsclén cuestionario
tramite del obselnrsnda de las Yy preservacion aprobado por el
Instituto, medidas  para 18 | oo | 9 los Anual Diegnéstico | COVECIAD.
mediante s conservacién y documentos * 1 siempra que_ las
aplicacin de preservacién de tos aﬂcf ! Ia éreas de! instituto
cuestionarios de | 9o°UMmentos. aplicactén ~ del se  encuentren
evaluacién. cuestionaric  * disponibles.
100
A=L"TpM'Ts
Eficacia =
La obsetvancia de Segumam. @ i
as medidas las  medidas Aplicar  medidas
7.3 Seguimiento | sefialadas en el establet.:ndas en preventivas o
a las medidas | Plan para n elPlan * 1 afta f curativas, cuando
establecidas en | conservacidn y Eficacia | apticar medidas Anual Informe las 4ress  del
el Plan. preservacion de los para I8 Instituto lo
documentos. conservacitn requieran.
preservacion de
la informacion
archlvistica bt
1.00
Actividades: A=L'Tpr'Tr
8.1 Diusién de Eficadia =
lis  medidas | Los  conocimientos Informaclon
establecidas en | de tas medidas de sobre medidas
2 "Gule pare | seguridad para de seguridad
enfrentar enfrentar aue ef»tablece ta ia presentacién
situsciones  do | situaciones do | ppooe Gula®1afla/ 1 Anual Presentacion | ge realizard con
emergencs, emergencia, - riesgo prassntacion de base a la Gula.
riesgo, o catéstrofe en fos la Informacion
catistrofes  en | archivos del sobre las
Ios archivos dsl | Instituto, medldas de

IEDF” {Gula), a
los funcionarios
del Institute.

segurided * 1.00
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~ INDICADORES )
RESUMEN MEDIOS DE
. UPUESTOS
MARRATIVD : FORMULADE | FRECUENCIADE | VERIFICACION §
NOMBRE Tiro CALCULO MEDICION
A=L"Tp/MTr
La Instruccién para Eficacia = -
X | se anto
82 Instruccitn | el empleo da Empleo de £ Qu"f“ a
) las medidas de
sobre las | técnicas de las técnicas de i
. ) - seguridad  serd
técnicas en | medidas sefaladas proteccion civil con e apoyo del
materia de | en la Guia, permltirg aplicadas en los Anual Informe: persanal de
profeccién  civil, | enfrentar sitvacion | Eficacia | archives * 1 afio ; :
' S Proteccién Civil, y
aplicadas en los | extraordinarias y de # Instruecion ' ;
; ) siempre que las
archivos. nasqo para los para empleo de Areas del Instituto
archivos del técnicas da las
. io requieran.
Inslituto. medidas
safialadasenla
Gula.
El seguimienlo de A=LTpM Te Ei seguimiento a
las medidas de Eficacia = las medidas de
8.3 Seguimiento seguridad ants Consewa(-;iﬂn y seguddad sers
i factores  naturales, preservacion con el apoyo del
a las medidas de A
. ambientas ¥ documental * 1 Anual informe persana) de
seguridad Eficacia L ,
humanos, en 8 afinf1 Proteccién Civil, v
planteadas en la .
Gula conservacion y seguimiento de siempre qua ias
’ preservacién las medidas areas del Instituto
documental. establecidas en lo requietan.
I3 Gula *1.00

Eficacia

e
S

Cuaniificacibn fisica alcanzada de la accion
Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de |a accion; el afio ser4 considerado como 1 y se hara

la ponderacitn correspondiente por &l tismpo planeado

F=
W

Cuantificacién fisica de la Acclén
Tiempo real pare alcanzar la cuantificacion fisica de ta accion; el afto serd considerado como 1 y se haré la

ponderacidn comespondiente por el tiempo utilizado
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IV, Actividades institucionales

Por lo que corresponde a las Actividades Institucionales (Al) que desarrollara el COTECIAD,
éstas se encuentran afineadas al objetivo anual sustentado en las disposiciones en materia de
archivo, y consisten en la contribucién al funcionamiento de los componentes del Sistema de
Archivos del Instituto, a través de la funcionalidad de! Archivo Histérico; el desarrollo e
instrumentacién de la normativa técnica; la formacién archivistica; la propuesta de adquisicion
de materiales y de contratacién de personal especiatizado para el archive; la operatividad dei
Sistema Informatico; la difusion de la informacion técnica-normativa; la conservacién y
preservacidn de la informacion archivistica; y ias medidas preventivas para enfrentar
situaciones de nesgo o catastrofes en los archivos del Instituto.

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

elementos.
Actividad Institucional 1; Funclonalldad del Archivo Histérico
Responsable 03. Direccibn de Archivo, Logistica y Documentacién
Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacién Es urgente atender las disposiciones contenidas en la Ley de

Archivos, dando funcionalidad al 4rea especifica encargada de
controlar y organizar aquella documentacion que por sus valores
informativo, histérico y cultura, se deba conservar de manera
permanente, en condiciones que garanticen su integridad.

Objetivo especifico | Integrar en la estructura arganica y funcional del Instituto un area
denominada Archivo Histético.

Acciones 1.1 Seguimiento a la propuesta de integracién de un area
denominada Archive Histérico en la estructura orgdnica vy
funcional.

1.2 Organizacién det Archivo Histérico,
1.3 Digitalizacion de la documentacién histérica.

1.4 Atencion en la consulta de a informacién histérica institucional.

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

Meta Asegurar el funcionamientc completo de los componentes del
Sistema de Archivos del [nstituto.

\
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Actividad institucional 2: Desarrolio e instrumentacidn de la normatividad técnica en

materia de archivos

Responsable 03. Direccitn de Archivo, Logistica y Documentacion
Operativo .
Tipo Sustantiva
Justificacidn Cumplir las disposiciones en materia de archivos, a partir de las
decisiones del COTECIAD, para el funcionamiento uniforme y completo
del Sistema Instilucional de Archivo,
Obijetivo especifico | Administrar los dacumentos de manera correcta, para que el Instituto
cuente con archivos debidamente organizados conforme a la Ley de
Archivos del Distrito Federal.
Acciones 2.1 Actualizacién de los instrumentos de control archivistico.
2.2 Aplicacidén del Calendario de Caducidades.
23 Asesoria a los responsables de los archivos de tramite en el
seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.
2.4 Seguimiento al "Manual de Organizacion y Procedimientos de los
archivos de Tramite, Concentracién e Historico de! IEDF”,
Indicadores Gestiodn (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico

aprobados por el COTECIAD y cumplir la normativa en materia de
archivo.

Actividad institucional 3: Formaclién en Materla Archivistica

Responsable 03. Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion

Operativo

Tipo Sustaniiva

Justificacidn Es necesario que el personal encargado de los archivos de! institulo

cuente con los conocimientos basicos y herramientas necesarias de
archivo.

Qbjetivo especifico

Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesanas en
materia archivistica, a través de! curso o talier que se programe con el
apoyo de la Unidad del Centro de Fommacién y Desarrolio, para el
persenal encargado de los archivos del instituto,

Acciones

3.1 Elaboracién de la propuesta de estructura tematica del curso o
taller en materia archivistica, para e! personal encargado de los
archivos del Instituto.

3.2 Programacién del curso o taller en materia archivistica para el

personal-encargade de los archivos Instituto, en coordinacion con’

la Unidad Téchica det Centro de Formacion y Desarrolle

3.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticion del curso o taller en

7
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materia archivistica para el personal encargado de ios archivos

del Instituto.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a Ip indicado en la MIR)
Meta implementar un curso o taller en materia archivistica para el personal

encargado de los archivoes del Instituto.

Actividad Institucional 4: Propuesta para la adquisicién de recursos ‘
matetiales y contratacién de personal especializado

Responsable 03. Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion

Operative :
Ti Sugtantiva I
Justificacion En cumplimiento a las disposiciones de ia Ley de Archivos, se dehera ‘

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

Objetivo especifico | Mejora de las instalaciones y ejecucion de los programas con el
equipamiento y material requerido, y con el personal especializado en
ia materia de archivos. '

Acciones 4.1 Cotizaciéon y propuesta para la adquisicibn de mobiliario ]
especial de archivos. !

4.2 Propuesta para la contratacion de personal especializado en los |
archivos del Instituto. _ |

4.3 Distribucion y entrega de material especial para realizar los ;
rabajos de expurgo documental, entre los responsables de los
archivos de tramite del Instituto.

Indicadores Geslion (eficacia, conforme a lo indicado en ia MIR)

Meta Adquirir mobiliaric de archivo para los érganos distritales y la Unidad
Técnica de Vinculacion con el Institulo Nacional Electoral, y el material
especial necesario para la ejecucién de los programas archivisticos; asi
como contratarde personal especializado para el funcicnamiente del .
Archivo de Concentracién e Historico. !

X
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Actividad Instituclonal 5: Operatividad del Sistema de Control de Gestion

Documental (Sistema Informatico)

Responsable Q3. Direccién de Archivo, Logistica yl Documentacion
Operativo '
Tipo Sustantiva
Justificacion Es necesaria la utilizacidon de herramientas informaticas para la
administracién documental de las &reas centrales y Direcciones
Distritales del Instituto, en cumpiimiento de las disposiciones en materia
de archivos.
Objetivo La gestion electrénica y la automatizacién de los archivos del Instituto,
especifico a través del Sistema Informatico.
Acciones 5.1 Actualizacion del Sistema de Control de Gestion  Documental.
5.2 Actualizacién del directorio del personal encargado de operar
el Sistema.
5.3 Capacitacién al personal encargado de operar el Sistema.
§.4 Seguimiento a ia propuesta para |a instalacién del Sistema en
las Direcciones Distritales.
5.5 Supervision a la operatividad de los instrumentos archivisticos
en el Sistema.
5.6 Seguimientc a la operatividad del Sisiema.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicade en {a MIR)
Meta Operar el Sistema de Control de Gestién en todas las areas del Insututo

Actividad Institucional 6: Difusion de la informacién técnica-normativa en materia de

archivos

Responsable 03. Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion

QOperativo

Tipo Sustantiva

Justificacion Es necesanao dar a conocer {a informacién técnica-normativa en materia
de archivos para sensibilizar sobre la importancia que detentan los
archivos del Inslituto.

Objetivo especifico | Contribuir a la formacién de una cultura archivistica, mediante la
difusién sobre temas de archivo {marco legal y acciones
implementadas por |a institucién) entre el personal del Instituto y e!
publico en general.

Acciones 6.1 Disefio del material de difusién de [a informacién archivistica.

6.2 Presentacién ante el COTECIAD, del material de difusién para su

aprobacidn,
b ) )
e
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6.3 Difusitn del material de la informacién archivistica.

indicadores Gestion (eficacia, conforme a |0 indicado en la MIR)

Meta Difundir informacién técnica-normativa de archivos en los meduos y
durante el periodo que disponga €l COTECIAD.

Actlvidad Institucional 7: Aplicacién del “Plan de Conservacién y
Preservacién Documental” (Plan)

Responsable 03. Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacion Es necesario observar las medidas de conservacién y preservacion para

€l resguardo de la documentacién institucional, en las condiciones que
aseguren su integridad.

Objetivo especifico | Aplicacion de! Plan en los archivos del Instituto.

Acciones 7.1 Elaboracién y presentacién ante el COTECIAD, del cuestionario
de evaluacién y calendario de supervisibn en los archivos de

tramite para dar seguimientoc a las medidas establecidas en el
Pian.

7.2 Supervision de la conservacion y preservacion en los archivos de
tramite del Instituto, mediante la aplicacién de cuestionarios de

evaluacion.
7.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.
Indicadores Gestitn (eficacia, conforme a lo indicado en ta MIR)
Meta Conservar y preservar la documentacion en éptimas condiciones,

4
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Actividad Institucional 8: Observancla en la “Gufa para enfrentar situaciones
de emergencia, riesgo o catdstrofes en los archivos del IEDF” (Guia)

Responsable 03. Direccion de Archiveo, Logistica y Documentacion

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacion Es importante dar seguimiento a la Guia, por sequridad de los archivos

del Instituto, para evitar la pérdida tota! o parcial de |a documentacién.

Objetivo especifico | Garantizar que ef personal encargado de los archivos del Instituto
cuente con los conocimientos bésicos o técnicas para enfrentar
situaciones de emergencia, a través de la observancia de la Guia.

Acciones 8.1 Difusién de las medidas de seguridad planteadas en la Guia,
entre los funcionarios del instituto,

8.2 Instruccién sobre las técnicas en materia de proteccion civil,
aplicadas en los archivos.

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

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

Meta Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado
de los archivos pueda enfrentar situaciones de riesgo, con el apoyo de!
personal de Proteccion Civil.

V. Cronograma de acciones sustantivas.

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

51




V. Cronograma de acclones sustantivas

Programa Institucional de Desarroilo Archiw'stic

1 Aceidn 1z

1.1 Seguimlento a la propuesta de
integracidn de un area denominada
Archivo Histérico en la estructura
organica y funcional.
12 Organizacién del Archivo Historico, of
3
13 Digitalizacién de la documentacién
histérica.
1.4 Atencién a la consulta de la 0 _
infarmacién historica. 3

52
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| [TEne [ Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago ] Sep | Oct | Nov | Dic

21 Actualizacidn de los instrumentos de | 2| 3
contro! archivistico.
i 2.2 Aplicacién  del Calendario de
Caducidades.
2.3 Asesoria a los responsables de los | 1) O ) )

archivos de tramite en el sequimiento | 2| 3|~
y aplicacion de los procesas 1 ..
archivisticos. S I

24 Seguimiente &  "Manwal de ] ) . IR ¥ U
Qrganizacion y Procedimiantos de los
archivos de Trémite, Concentracién e
Histérico del IEDF”,
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“Ene

Feb

Mar

May

Jun | oJul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

3.1

Elaboracién de fa propuesta de
estruclura temdtica del curso o taller
en materia archivistica para el
persenal encargado de los archivos
del Instituto,

3.2

Programacion del curso o taller en
materia archivistica para e! personal
encargado de los archives Instituto,
en coordinacién con la Unidad
Técnica del Centro de Fermacién y
Desarrollo.

G == b -
-0 O

3.3

Informe al COTECIAD sobra la
impanticién del cursc o taller en
materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del
Instituto,

G = ) =

- 0w
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Mar

May

Ago | Sep '

Nov

Dic

4.1

Cotizacién y propuesta para |la
adquisicion de mobiliario especial de
archivos.

4.2

Propuesta para ia contratacion de
personal  especializado en los
archivos del Instituto,

4.3

Distribucién y enirega de material
especial para realizar los trabajos de
expurge documental, entrs los
responsables de lgs archivos de
tramite del instituto,
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Accion 6: Meses _
.| Difusién de [a:infarmacién téchica-. e f B e - W
| normativa en materia de archivos . Fab | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep Nov | Dic
6.1 Disefio del material de difusion de la
informacién archivistica.
6.2 Presentacién ante el COTECIAD, del | 1| ©
material de difusién para su|2|3
aprobacién,
6.3 Difusibn del materia! de Jal1|0
informacién archivistica. 23
110
0] 1
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Sy

NGmero '} Acelén 7: R *
M IR o 7
] Ene Feb | Mar { Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
A. o " ‘:iL
71 E[aboracién y presentacién anle el 0
COTECIAD, del cuestionario de 3
evaluacién y  calendaric de
supervisién a los archives de tramite
para dar seguimiento a las medidas .
establecidas en el Plan. -
7.2 Supervision de la conservacién y| 1[0 R
preservacién en los archivos de 3 N
tramite de! Instituto, mediante Ia -
aplicacidbn de cuestionarios de ;
evaluacion. . é
EER
7.3 Seguimiento a las  medidas 0
establecidas en el Plan, 3
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>

Feb | Mar | Abr May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov
G-
|34 2]
Ho
8.1. Difusién entre les funcionarios det| 2] 3
instituto, de las medidas de seguridad
_planteadas en la Guia.
8.2 Instruccidon sobre las técnicas en
materia de proteccion civil aplicadas
en los archivos.
8.3 Seguimiento a las medidas de | 1[0
seguridad planteadas en la Guia. 23
L
UR Unidad Rasponsable
o7} Secrotars Administrativa
19 Direceitn de Uinidad (JTCSTyPDR)
" Unidad Técnica de Servichos informatices
12 Oirecciin da Archive, Loglstica y Documentacifin
43 Unidad Técnica del Cantro de Formacitn y Desarrcllo
RO Roepenaahte Operativo
) Direceign de Unkdad (UTCFyD}
03 Direccitn de Archivo, Loglstica y Documentacion
1
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