
Acuerdo del  Consejo General del  Instituto Electoral del  Distrito Federal, por 
e l  que se  aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivístico del 
lnstituto Electoral del  Distrito Federal (PIDA) 2016. 

A n t e c e d e n t e s :  

l. El 15 de enero de 1999 se crea el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto 

Electoral), como la autoridad en materia electoral, independiente en sus decisiones, 

autónoma en su funcionamiento y profesional en su desempeño; sus decisiones se 

toman de manera colegiada, procurando la generación de consensos para el 

fortalecimiento de su vida institucional. Dentro de su estructura, cuenta con órganos 

de dirección, ejecutivos, técnicos y de vigilancia. 

II. El 8 de octubre de 2008 se publicó en la Gaceta Oficial del Distrito Federal la Ley de 

Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), con el objeto de regular el 

funcionamiento, integración y administración de documentos y archivos de los entes 

obligados, así como las bases para la coordinación, organización.y funcionamiento de 

los Sistemas lnstitucionales de Archivos y del Consejo General de Archivos del 

Distrito Federal. 

III. El 04 de abril de 2009 se integró el Comité Técnico Interno de Administración de 

Documentos del Instituto Electoral (COTECIAD) como el Órgano técnico consultivo de 

instrumentación y retroalimentación de la normatividad aplicable en materia de 

archivos. 

l 
IV. El 10 de febrero de 2014, se publicó en el Diario Oficial de la Federación (Diario 

l 
Oficial), el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas / 
disposiciones de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

(Constitución), en materia política-electoral. 



1 V. El 27 de junio de 2014, se publicó en el Diario Oficial el Decreto por el que se 

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 del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 

Federal (Código). 

VII. E l  COTECIAD en su Quinta Sesión Ordinaria, aprobó mediante Acuerdo COTECIAD- 

20-15, el proyecto del Programa lnstitucional de Desarrollo Archivístico (PIDA) 2016, 

y acordó someterlo a la consideración del Consejo General del Instituto Electoral, en 

términos del documento que como anexo forma parte integral del presente acuerdo, 

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

1 
! C o n s i d e r a n d o :  
l 
! 

1. Que de conformidad con los artículos 41, párrafo segundo, base V, Apartado C, 

numeral 1; 116, fracción IV, inciso c), párrafo primero, en relación con el 122, párrafo 

sexto, Apartado C, BASE PRIMERA, fracción V, inciso f), de la Constitución; 3, 

párrafo 1, inciso h); 98, párrafos 1 y 2, de la Ley General de Instituciones y 

Procedimientos Electorales (Ley General); 123, párrafo primero; 124, párrafo primero, 

y 127del Estatuto de Gobierno; así como 15; 16, párrafos primero y segundo; y 20, 

párrafo primero del Código; el Instituto Electoral es un organismo publico local, de 

carácter permanente, autoridad en materia electoral, profesional en su desempetio, 

que goza de autonomía presupuesta1 en su funcionamiento e independencia en sus 
i 
1 decisiones, tiene personalidad jurídica y patrimonio propios, responsable de la 

función estatal de organizar las elecciones locales y de garantizar el ejercicio de los 

derechos y.el acceso a las prerrogativas de los candidatos y partidos politicos. % 
2. Que en términos de lo previsto en el artículo 1, párrafos primero y segundo, y 

fracciones IV y Vlll del Código, las disposiciones contenidas en dicho ordenamiento 



son de orden público y observancia general en el Distrito Federal y tienen como 

finalidad reglamentar las normas de la Constitución y del Estatuto de Gobierno, 

relativas a las elecciones para Jefes Delegacionales y Diputados a la Asamblea 

Legislativa del Distrito Federal, así como a la estructura y atribuciones, entre otros, 

del lnstituto Electoral. 

3. Que conforme al articulo 3, párrafos primero y segundo, del Código, asi como a las 

disposiciones contenidas en la Constitución y demás leyes aplicables; el lnstituto 

Electoral está facultado para aplicar e interpretar, en su ámbito competencial, las 

normas establecidas en la legislación electoral local, atendiendo a los criterios 

gramatical, sistemático y funcional, y a los derechos humanos reconocidos en la 

Constitución, favoreciendo en todo tiempo a las personas con la protección más 

amplia. A falta de disposición expresa, se aplicarán los principios generales del 

derecho, de acuerdo con lo dispuesto en el último párrafo del artículo 14 de la 

Constitución. 

4. Que acorde con lo previsto en los artículos 120, párrafo segundo, del Estatuto de 

Gobierno, en relación con el 3, párrafo tercero; y 18, fracciones I y II, del Código, para 

el debido cumplimiento de sus atribuciones, el Instituto Electoral rige su actuación de 

.conformidad con los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, 

máxima publicidad, transparencia y objetividad. Asimismo, vela por la estricta 

observancia y el cumplimiento de las disposiciones electorales. 

5. Que en términos de lo previsto en los artículos 99, numeral 1, de la Ley General; 124, 

párrafo segundo, del Estatuto de Gobierno; 21, fracción 1; y 25, párrafo segundo, del 

Código, el lnstituto Electoral cuenta con un Consejo General, que es su órgano 

superior de dirección, 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 políticos con registro nacional o local sólo con derecho 

a voz. Participarán también como invitados permanentes, sólo con derecho a voz, un 

diputado de cada Grupo Parlamentario de la Asamblea Legislativa. 



6. Que de conformidad con el artículo 32, parrafos primero, segundo y tercero del 

Código, el Consejo General funciona de manera permanente y en forma colegiada, 

mediante la celebración de sesiones públicas de carácter ordinario o extraordinario, 

convocadas por el Consejero Presidente. Sus determinaciones se asumen por 

mayoria de votos, salvo los asuntos que expresamente requieran votación por 

mayoria calificada, y éstas revisten la forma de acuerdo o resolución, según sea el 

caso. 

7. Que el artículo 58, fracciones Vlll y XVII, del Código, 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, así como 

coordinar, supervisar y dar seguimiento. con la colaboración del Secretario Ejecutivo 

y del Secretario Administrativo, a los programas de trabajo de las direcciones 

ejecutivas y unidades técnicas, así como coordinar y dirigir las actividades de los 

órganos desconcentrados del lnstituto Electoral e informar al respecto al Consejo 

General. 

8. Que los articulas 60, fracción X, y 67, fracción XIII, del Código, establecen que entre 

las atribuciones del Secretario del Consejo y Ejecutivo se encuentran las relativas a 

llevar el Archivo del Consejo General y el Archivo General del lnstituto Electoral, 

respectivamente. 

9. Que el artículo 79, fracción III, del Código, establece que el lnstituto Electoral cuenta 

con Unidades Técnicas entre las que se encuentra la de Archivo, Logística y Apoyo a 

Órganos Desconcentrados, la cual tiene entre sus atribuciones previstas por el 

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

Electoral del Distrito Federal (Reglamento Interior), integrar y administrar el archivo 

del Consejo General; supervisar la integración, clasificación y conservación de los 

archivos de concentración e histórico del lnstituto Electoral; y brindar asesoría 

archivística a sus órganos, para la integración y clasificación de sus archivos de 

trámite. 



10.Que el artículo 1 de la Ley de Archivos establece que sus disposiciones son de orden 

público e interés general, tienen por objeto, entre otros propósitos, regular el 

funcionamiento, integración y administración de documentos y archivos en posesión 

de la Administración Pública del Distrito Federal, Órgano Legislativo, Órgano Judicial 

y Organismos Públicos Autónomos del Distrito Federal, así como establecer las 

bases para la coordinación, organización y funcionamiento de los Sistemas 

lnstitucionales de Archivos de los entes públicos obligados conforme a esta Ley, así 

como del Consejo General de Archivos del Distrito Federal. 

11. Que los artículos 12; 13, fracciones I y II; y 14, fracción II, de la Ley de Archivos, 

disponen que los Entes Públicos del Distrito Federal deberán integrar y organizar su 

respectivo Sistema lnstitucional de Archivos conformado por Componentes 

Normativos y Operativos para la correcta administración de documentos a lo largo de 

su ciclo vital; precisando que dentro de los Componentes Normativos deberá 

integrarse un COTECIAD. 

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

Archivos, los Entes Públicos deberán integrar anualmente un Programa lnstitucional 

de Desarrollo Archivistico en el que se contemplen los objetivos, estrategias y 

proyectos siguientes: 

l. Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentación de normatividad técnica; 

II. Proyectos de capacitación, especialización y desarrollo profesional del personal 

archivistico; 

III. Proyectos para la adquisición, con base en las condiciones presupuestales de 

cada ente público, de los recursos materiales de mayor urgencia que requieren los 

archivos de la institución; 

IV. Estudios e investigación para la incorporación ordenada de tecnologías de 

información en el campo de los archivos; 

V. Acciones de difusión divulgación archivistica y para el fomento de una nueva 

cultura lnstitucional en la materia; 

VI. Proyectos para la conservación y preservación de la información archivistica; B5 



VII. Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, 

riesgo o catástrofes. 

13.Que conforme a los artículos 6, fracción IX, del Reglamento de Operación y 

Funcionamiento del COTECIAD y 52 del Reglamento del Sistema lnstitucional de 

Archivos del Instituto Electoral, se presenta el PlDA 2016, p a p  la aprobación del 

Consejo General del Instituto y remisión al Consejo General de Archivos del Distrito 

Federal. 

14.Que el PlDA 2016, iniciará su aplicación a partir del día 01 de enero del 2016, 

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

En razón de lo expuesto en las consideraciones de hecho y de derecho, y con 

fundamento en los artículos 41, párrafo segundo, base V, Apartado C, numeral 1; 116, 

fracción IV, inciso c), párrafo primero; y 122, párrafo sexto, Apartado C, BASE 

PRIMERA, fracción V, inciso f), BASE TERCERA, fracción II, de la Constitución; 3, 

párrafo 1, inciso h); 98, párrafos 1 y 2, de la Ley General; 124, párrafos primero y 

segundo; y 127 del Estatuto de Gobierno ; 41 y 42 de la Ley de Archivos; 1, párrafos 

primero y segundo,; 3, párrafos primero, segundo y tercero; 7, fracción V; 16, párrafos 

primero y segundo; 17; 18; 20; 21, fracciones 1, III y V; 25, párrafo segundo; 32, párrafos 

primero, segundo y tercero; 35; 58, fracciones Vlll y XVll 60, fracción X, 67, 68. primer 

párrafo; 69, fracción XXV; 79, fracción III y 82 del Código; 41, fracción III del Reglamento 

Interior; el Consejo General del Instituto Electoral, en ejercicio de las facultades 

constitucionales, legales y reglamentarias, emite el siguiente: 

A c u e r d o :  / 

PRIMERO. Se aprueba el Programa lnstitucional de Desarrollo Archivístico (PIDA) 2016 

del Instituto Electoral del Distrito Federal, en términos de lo previsto en el presente 

Acuerdo. 



SEGUNDO. Este Acuerdo entrará en vigor al momento de su publicación en los estrados 

de las oficinas centrales del Instituto. 

TERCERO. Ordenar al Secretario Ejecutivo, comunicar el contenido del presente 

Acuerdo a la Secretaría Administrativa, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas, 

Contraloria General y Órganos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito 

Federal, para su observancia y aplicación en el ámbito 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 página 

www.iedf.org.mx. 

QUINTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y 

Protección de Datos Personales para que, de inmediato a la aprobación de este 

Acuerdo, realice las adecuaciones que sean procedentes por virtud de la determinación 

asumida por el Consejo General, en el apartado de Transparencia del sitio de internet 

www.iedf.0rg.m~ y con la finalidad de tener un mayor alcance en la difusión, publiquese 

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

Así lo aprobaron por unanimidad de votos las Consejeras y los Consejeros Electorales 

del lnstituto Electoral, en sesión pública 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 lo dispuesto en los artículos 58, fracción Vlll y 60, 

fracción V, del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. 

Y .  

Mtro. Mario ~élázquez Miranda 

Consejero Presidente 
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Pmgmma Anual da Trabajo 2016 del COTECIAD 

l. Introducción 

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

órgano técnico consultivo de instrumentación y retroalimentación de la 

nomlatividad aplicable en la materia, funciona conforme al Programa Anual de 

Trabajo (PAT) aprobado por el mismo. como el componente normativo del 

Sistema lnstitucional de Archivos (Sistema de Archivos) del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (Instituto) 

Las labores de la organización y planeacidn se ha diseñado el PAT 2016 en BI 

cual se establecen las actividades que desarrollara el COTECIAD para dar 

continuidad al proceso de integración del Sistema lnstitucional de Archivos (SIA) 

conforme al Programa lnstitucional de Desarrollo Archivístico (PIDA) 2016 y en 

cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de 

Archivos). 

El desarrollo y aplicación de cada actividad determinara el cumplimiento del 

objetivo principal setialado en el &bol de objetivos del PIDA 2016, relativo al 

funcionamiento uniforme y completo del Sistema de Archivos. 

11. Marco Normativo 

Uno de los componentes normativos del Sistema de Archivos se integra por el 

COTECIAD, Órgano tBcnico consultivo que se encarga de la instrumentación y 1 
retroalimentaci6n de la normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto, 

el cual cuenta con la estructura mínima y funciona conforme a lo previsto en los 

artículos 1; 14, fracción 11; 15; 17; y 21 de la Ley de Archivos, en relación con los 

artículos del 4 al 6 del Reglamento de Operación y Funcionamiento del 

COTECIAD (Reglamento). e 



mograrna Anualda Trabajo 2016 del COTECIAD 

El COTECIAD tiene como atribución la de emitir su Programa Anual de Trabajo, y 

su Secretario Tbcnico lade coadyuvar en la integración del mismo, además de 

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

artlculos 20, fracción IV; 21, fracción V; de la Ley de Archivos, y 7; fracción XI, del 

Reglamento. 

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

Instiuto, indica que la Unidad Técnica de Archivo Logistica y Apoyo a Órganos 

Desconcentrados (UTALAOD) es el área responsable de conocer la integración y 

administración de los archivos del Instituto as¡ como de supervisarlos, clasificarlos 

y conse~arlo. Tambibn se encarga de brindar asesoria archivlstica a los órganos 

del Instituto para la integración y clasificación de sus archivos de trámite. 

III. Síntesis de las acciones 

Actividad 1. Funcionalidad del Archivo Histórico: 

Es importante y necesaria la creación dentro de la estructura orgánica y funcional 

de un área denominada "Archivo Histórico", esto con el fin de atender las 

disposiciones contenidas en la Ley de Archivos y dotar de funcionalidad al área 

específica encargada de controlar y organizar aquella documentación que por sus 

valores informativo, histórico y cultural, se deba conservar de manera permanente, 

en condiciones que garanticen su integridad. Cabe senalar que en enero de 2013, 

el COTECIAD aprobó la Pmpuesta pan la integración de un área denominada 

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

misma que fue remitida a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para su 

consideración en caso de una reestructura institucional; mientras tanto se daria 

seguimiento a la propuesta y se continuara con la depuración. transferencias 

secundarias, digitalización y organización de la documentación histórica, para 

asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos i ; 

del Instituto. - 



Pmgmma Anual de Tmbajo 2016 del COTECIAD ! 

Actividad 2. Desarrollo e instrumentaci6n de la nomatividad técnica en 

materia de archivos: Para lograr la aplicacibn continua en los procesos 

documentales y archivisticos de cada uno de los instrumentos de control 

archivlstico, 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 instalará el Grupo de Valoración a instancia 

del COTECIAD, para tal efecto. En el caso del Archivo de Concentración, se 

continuarh con la aplicación del Calendario de Caducidades, lo que propiciará la 

depuración, bajas definitivas y transferencias secundarias de la documentación 

instiucional. Independientemente de la integracibn del Archivo Histórico en la 

estructura orgánica y funcional del Instituto, se requiere el desarrollo de funciones 

archivlsticas para la organización y divulgacibn de la memoria documental 

institucional, tal y como lo dispone la Ley de Archivos, con el apoyo de la 

instrumentación archivistica. 

Actividad 3. Fomaci6n en materia archivistica: Con el fin de lograr la eficacia 

deseada en la administraci6n de los archivos, se propone que los responsables de 

los archivos de trámite cuenten con los conocimientos básicos en la materia, por 

medio de los cursos o talleres programados con el apoyo del Centm de 

Formación, y mediante la participación en las jornadas archivlsticas que. en su 

caso, organicen el Gobierno, el Consejo General de Archivos, ambos del Distrito 

Federal, u otras instituciones. En ese sentido, ya se propuso al Centro de 

Formación la impartición del curso o taller, a efecto de coordinar y programar su 

implementación en el 2016, sea por alguna institución pública o privada, o como 

se estime conveniente en su Programa lnstitucional de Capacitacibn y10 

Formación y Desarrollo. En su momento se hará llegar la propuesta de Estructura 

Temática correspondiente. De igual manera. urge la especialización o la 

actualización en la materia del Coordinador y personal de archivo, adscritos a 

UTALAOD. Esto en virtud de que se trata del área que elabora los documentos 

presentados ante el COTECIAD. brinda asesorla y, en su caso. la capacitación 

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

p 4  iv 



Programa Anual de Tfabajo 2016 del COTECIAD 
i 

Por ello se hará la propuesta correspondiente, la cual quedará sujeta a la 

disponibilidad presupuesta1 de 2016. 

Actividad 4. Propuesta para la adquisición de recursos materiales y 

contratación de personal especializado: Para dar continuidad al PIDA 2015, se 

insistir& en la necesidad de que las Direcciones Distriiales cuenten con las 

instalaciones y el mobiliario adecuados para el resguardo de su documentación, 

sobre todo, para los expedientes integrados en carpetas. 

Asimismo, se analizará la pertinencia de proponer un espacio destinado para el 

Archivo de Trámite de la UTVINE, asi como para la adquisición de mobiliario 

especial para el resguardo de su documentación. 

Se .insistir& en la adquisición de los mobiliarios con igual diseiio y mismas 

características y que ya se cuentan actualmente en las demás áreas centrales y 

Archivo Histbrico, a fin de homologar nuestro Sistema de Archivos. 

En cuanto al material especial de archivo como batas, cubre bocas, guantes, 

brochas o cojines de limpieza de documentos, lentes y cofias, así como cinta 

resfauradora, fólderes libres de ácido y cajas para Archivo Histórico, se propondrá 

su adquisicibn para la distribución en todas las áreas del Instituto. Asimismo. se 

soiicitarA la adquisición de aspiradoras para su préslamo 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 conservación y preservación documental. Por 

otra parte, se propondrh, en la medida de los posibles la contratación de personal 

tecnico y especializado en las instalaciones de los Archivos de Concentración y, 

en su caso, en el Histórico. con el fin de brindar atención a usuarios en la consulta 

ylo prbstamo de documentos y de continuar con las actividades programadas para 

el 2016. como la aplicación del Calendario de Caducidades, bajas definitivas, 

transferencias secundarias, organización y digitalización de la documentación 

histórica institucional; cumpliendo así con las disposiciones de la Ley de Archivos. 
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Actividad 5. Operatividad del Sistema de Control de Gestión Documental 

(Sistema Infonnático): En primera instancia, sera necesario detectar las 

deficiencias u obstáculos para la operación correcta y10 completa de cada uno de 

los módulos que integran este Sistema Infonnático; en segundo, convendrá dar 

seguimiento a esas deficiencias u impedimentos detectados. o bien, atender los 

requerimientos que surjan respecto a su operatividad; y tercera, interesará brindar 

a los encargados de operar el mismo la asesoría o capacitación necesaria, sea 

personalizada o integral, con el apoyo de la UTSI. Para ello, será oportuno 

continuar con la supervisión y dar seguimiento a la operatividad del Sistema 

Inform8tico; as¡ como mantener actualizados los catalogos y cuadro de 

clasificación que lo conforman. 

Asimismo, previo al cierre de captura de cada año, se promoverá la depuración 

constante del Sistema Informático, a fin de evitar la saturación con información 

que no se requiere conservar. 

Por otra parte. se dará seguimiento a la propuesta de instalación del Sistema 

Informático en las Direcciones Distritales, siempre y cuando existan los recursos, 

as1 como la capacidad e infraestructura tecnológica; para ello, ser8 conveniente la 

realización de pruebas previas y, por supuesto, la capacitación respectiva con el 

apoyo de la UTSI. Con lo aquí expuesto se pretende la operatividad completa y 

eficaz del Sistema lnform~tico a efecto de lograr la gestión electrónica y la 

automatización de los archivos del Instituto. 

Actividad 6. Difusión de la información tbcnica-normativa en materia de 

archivos: La finalidad de la difusión es acercar a los propios funcionarios la 

información técnica-normativa en materia de archivos, a través de folletos, 

carteles o cualquier otro material de difusión. También es hacer extensiva la 

información al público en general que acceda al Sitio de lntemet Institucional, 

para, de esa forma, fomentar la cultura archivística. Esta difusión se realizara a 

instancia del COTECIAD. 
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Actividad 7. ~pl icación del "Plan de Conservación y Preservación 

Documental" (Plan): Dado los resultados de las últimas supervisiones realizadas 

en los archivos de trámite, se seguirá insistiendo en la aplicación de las politicas 

de conservación, prese~ación y restauración, establecidas en el Plan; Asimismo, 

se dará seguimiento oportuno a las medidas preventivas y curativas de la 

documentación. 

Actividad 8. Observancia de la llGuia para enfrentar situaciones de 

emergencia, riesgo o catdstrofes en los archivos del IEDF*' (Guía): Con el fin 

de garantizar la integridad y protección del patrimonio documental del Instiiuto. se 

desahogarán las acciones necesarias 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 requerirá el apoyo del 

área de Protección Civil. 

IV. Alcances 

Con la aplicación y desarrollo de las actividades antes mencionadas, el 

COTECIAD ejerce sus atribuciones'como órgano tbcniw consultivo, encargado de 

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

de archivos, a fin de dar continuidad al proceso de integración del Sistema de 

Archivos. 
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V. Actividades por realizar 

A efecto de dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo 2016, se llevarán a 

cabo las siguientes actividades: 

Archivo Histórico denominada Archivo Histbnco en la estructura orgánica 

1.2. Organización del Archivo Histórico. 

1.3. Digitalización de la documentación histórica. 

1.4. Atención en la consulta de la información histórica. 

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

. Actividad '. 

RO 

3. Formación en 
materia archivística 

2.2. Aplicación del Calendario de Caducidades. 

2.3. Asesoria a los responsables de los archivos de trámite 
en el seguimiento y aplicación de los procesos 
archivisticos. 

2.4.Seguimiento al "Manual de Organizacibn y 
Procedimientos de los archivos de .Trdmite. 
Concentracibn e Histbnco del IEDF", 

Acciones 
03 Dirección de Archivo. Logística y Documentación 
03 Dirección de Unidad (UTCFyD) 

3.1. Elaboraci6n de .la propuesta de la estructura temática 
del curso o taller en materia archivistica, para el 
personal encargado de los archivos del Instituto. 

3.2. Programación y coordinación con la Unidad Técnica del 
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. . 
Actividad 

RO 

Propuesta para la 
adquisición de 
recursos materiales 
y contratación de 
personal 
especializado 

- -. , . .. 
' . .. . Actividad ..: ' . - 

RO 

- 
5. Operatividad del 
Sistema de Control 
de G~~~~~~ 
Documental 
(Sistema 
Informática) 

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

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

Acciones 
03 Direccibn de Archivo, Logística y Documentacidn 
01 Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y 

Servicios 

4.1. Cotización y propuesta para la adquisición de 
mobiliario especial de archivos. 

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

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

. . . 
'. - Acciones 

03 Direccibn de Archivo, Logistica y Documentación 
01 Dirección de Unidad (UTSI) 

5.1. Actualización del Sistema Infomlático. 

5.2. Actualización del Directorio del personal encargado de 
operar el Sistema Infomático. 

5.3. Capacitación al personal encargado de operar el 
Sistema Informática. 

5.4. Seguimiento a la propuesta para la instalación del 
Sistema en las Direcciones Distritales. 

5.5. Supervisión a la operatividad de los inst~mentos 
archivisticos en el Sistema lnformático. 

5.6. Seguimiento a la operatividad del Sistema InformAtico. 



I 
I 
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. - 

i 1 01 Dirección de la Unidad (UTCS~PDP) 
I 

Actividad 

6. Difusión de \a 6.1. Diseño del material de diíusión de la información 
información tbcnica- 1 archivistica 

Acciones 
RO 1 03 Dirección de Archivo. Looística v Documentación 

l 1 6.3. Difusión del material de la información archivistica. I 

normativa en 
materia de archivos 

6.2. Presentación ante el COTECIAD, del material de 
difusión para su aprobación. 

' Actividad - ' 

RO 

7.2. Supervisión de la conservación y prese~acibn en 10s 
archivos de trAmite del Instituto. mediante la aplicación 
de cuestionarios de evaluaci6n. 

, . . . . . . 
Acciones 

03 Dirección de Archivo, Logistica y Documentación 

I 
t 

! 

I 1 7 3  Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan. I 

7. Aplicación del 
"Plan de 
Conse~ación Y 
Presetvaci6n 
Documental" (Plan) 

7.1. Elaboración y presentación ante el COTECIAD, del 
cuestionario de evaluación y calendario de supervisión 
en los archivos de tramite para dar seguimiento a las 
medidas establecidas en el Plan. 

Actlvldad 
RO 

Acciones 
03 Dlreccibn de Archivo, Logistica y Documentación 
03 Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y 
Servicios (SA) 

> 

8. Observancia de la 
Guía para enfrentar 

de sifuaciones 

1 1 
RO Responsable Operativo 

J 

UR Unidad Responsable 
UR 11 RO 03 Direcci6n de Archivo. LoQlslra y Dowmentaadn 
UR 13 RO 01 Diretuon de Unidad (UTCFyD) 
UR 10 RO O í  Diiecd6n de Infomacl6n e infraeNudura Infomdtica (UTSI) 
UR 09 RO 01 Direccidn de la Unidsd (UTCST~PDP) 
UR M RO 03 Oirecdbn de Adquislciones. Control Patrimonial y Servicios (SA) L 

Vc 

o cathstrofes en los 
Archivos del IEDF 
(Guía). 

8.1. ~i fusió" de las medidas de seguridad planteadas en la 
Guia, entre los funcionarios del Instituto. 

8.2. Instrucción sobre las tbcnicas en materia de protección 
civil, aplicadas en los archivos. 

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

A 
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VI. Cronograma da acciones sustantivas. 

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

l 
i 





3.2 

3.3 

Pmgramaubn y coordlnaabn con la 
Unidad Temica del Centro de 
Formaabn y Desarrollo, del curso o 
taller en  materia archivistica para el 
personal encargado de los archivos 
Instituto. 

Informe al COTECtAU sobre la 
imparllci6n del cuno o taller en 
materia archivlstica para el personal 
encargado de los archivos del 
Instituto. 

1 
2 
1 
3 

1 
2 
1 
3 

O 
3 
O 
1 

O 
3 
O 
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Propuesta para la contratacidn de 
personal especializado en 

4.2 

4.3 

archivos del Instituto. 

Distnbueibn y entrega de material 
especial para realizar los trabajos de 
expurgo documental. a los 
responsables de los archivos de 
trhmite del Instituto. 

1 
2 

2 3 .  

O 
3 

.. 
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5.2 

5.3 

5.4 

6.5 

5.6 

Actualhacidn del Directorio del 
personal encargado de operar el 
Sistema Infonátiw. 

Capautawdn al personal encargado 
de operar el Sistema Inbmátim. 

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

Supervisión a la operatividad de los 
instrumentos archivistiws en el 
Sistema Infonndtiw. 

Seguimiento a la operatividad del 
Sistema Infonnhlico. 

1  
2 
1 
2 
1 
1 

1  
2 
1  

1  
2 
1 

1 
2 
1 

O 
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O 
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ante el COTECIAD para su 
6.2 aprobación. 2 3 

1 o 
2 3 

Difusl6n del material de la 1 O 
6.3 información archivlstica. O 1 . . 
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Elaboracibn, y preseniaabn ante el 
COTECIAD. del cuestionario de 
evaluacibn y calendario de 

trámite del Instituto, mediante la 



8.2 

8.3 

materia de protecci6n civil, aplicadas 
m los archiwx. 

Seguimiento a las medidas de 
seguridad planteadas en la Gula. 

1 
2 

2 

O 
3 

1 0  
3 
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Proyecto: 
Objetivo: 
Mete: 

VII. ANEXO 1 

INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLlMlENTO DEL PIDA ZOi6 

Fomato elaborndo par le Directibn de Ardiivo. L ~ ~ l f f l c a  y Daumema55c y lo piesenfa el COTECIAD 
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VIII. Calendario de Sesiones Ordinarias 2016 1 
Para el ejercicio 2015 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento 

a las actividades programadas en el PIDA 2016. La celebraci6n de sesiones extraordinarias 

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

siguiente sesibn ordinaria del Comité: 

La calendarización anterior puede presentar ajustes o modificaciones, en tkrrninos de la dinámica I 

institucional. 

SESIÓN 

Primera 

Segunda 

Tercera 

Cuarta 

Quinta 

Sexta 

Secretario T6cnica del Cornit6 

FECHA 

29 de enero 

25 de marzo 

27 de mayo 

29 de julio 

30 de septiembre 

25 de noviembre 

, 

f Lic. ~u l i o  César Nicholson Fuentes 
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V Cronograma de Acciones Sustantivas 

1. Funcionalidad de! Archivo Hist6nco 

2. Desarrollo e inst~mentaci6n de la normatividad tbcnica en materia 
de archivos 

3. Formación en materia archivisfica 

4. Propuesta para la adquisicidn de recursos materiales y contrataci6n 
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1. Introducción 

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 consideración del Cmi t6  

Técnico Interno de Administración de Documentos (COTECIAD). 

El PlDA 2016 ha sido elaborado por la Coordinación de Archivos, de acuerdo m n  las directrices 

y proyectos establecidos en los articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley 

de Archivos) y conforme a las lineas de acci6n 46 y 47 del Programa de Derechos Humanos del 

Distrito Federal y atención a la Equidad de Género, dando as¡ continuidad a las actividades que 

integraron el PlDA 201 5. las cuales fueron encaminadas a la formación, desarrollo y aplicaci6n 

del Sistema de Archivos. 

Las actividades institucionales que conforman el PlDA 2016 son: 1) Funcionalidad del Archivo 

Histórico; 2) Desarrollo e instwmentaci6n de la normativa técnica en materia de archivos; 

3) Formación en materia archivistica; 4) Propuesta para la adquisición de recursos materiales y 

contratación de personal especializado; 5) Operatividad del Sistema de Control de Gestión 

Documental (Sistema Informátim); 6) Difusión de la información técnica-normativa en materia 

archivlstica; 7) Aplicación del "Plan de Consewaci6n y Presewacibn Documental" (Plan); y 8) 

Observancia de la "Gula para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o cat8slmfes en los 
archivos del 1EDF" (Gula). 

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

elaboraci6n de los Programas Especifims que establece el Manual de Ptaneacidn del Instituto, 

aprobado por la Junta Administrativa mediante Acuerdo JA064-15. por lo que este Programa se 

divide en cinco apartados: introducción, marco juridico, metodología del marco I6gic0, 

actividades institucionales y cronograma de acciones sustantivas. 



Programo lnstitucional de Desarrollo Archivistico 2016 

11. Marco Juiidico 

El artlculo 6 de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce a la 

documentación publica como un elemento central para el ejercicio del derecho de acceso a la 

información pública; de ahl la importancia de su conservación y preservación documental en 

archivos administrativos actualizados y confiables que faciliten una mejor gesti6n. aseguren una ! 
adecuada rendici6n de cuentas y simplifiquen la localización de los documentos que se 

soliciten. 

La Ley de Transparencia y Acceso a la Infamación Publica establece, en su artlculo 12. 

fracción 1, el deber de los entes obligados para constituir y mantener actualizados sus sistemas 

de archivo y gestión documental. 

Por su parte, la Ley de Archivos dispone, en sus artlculos 6, 12. 41 y 42. la integración y 

organización del Sistema de Archivos en defensa' y conservación del patrimonio documental; 

para ello, se deber$ 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 elaboración y aprobación del PIDA, el cual deberh ser 

sometido a la consideración del Consejo General del Instituto, para su remisión al Consejo 

General de Archivos del Distrito Federal, de conformidad con los articulos 6", fracción IX, y 52 

de los Reglamentos de Operación del Comith TBcnico Interno de Administración de 

Documentos (Reglamento del COTECIAD), y del Sistema lnstitucional de Archivos (Reglamento 

del Sistema de Archivos), ambos del Instituto. 

En el articulo 67. fraccidn XIII, del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del 

Distrito Federal, se establece la atribución de la Secretaria Ejecutiva para llevar el Archivo 

General del Instituto, así como de la Unidad Tbcnica de Archivo, Logistiw y Apoyo a 6rganos 

Desconcentrados (UTALAOD) para integrar y administrar el archivo del Consejo General, y 

supervisar la integración, clasificación y conservación del Archivo de Concentración e Histórico 

del Instituto. según el Reglamento Interior y el Manual de Organización y Funcionamiento 
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II. Metodología del Marco L6glco 

Primera Etapa: ldentificaci6n del problema y alternativas de soluci6n: i 

En los ultimos aiios se han identificado algunas situaciones problemáticas en la ejecución de las 

actividades que integran el PIDA. tales como: interrupción del ciclo vital de los documentos por 

no integrar un Area denominada Archivo Histórico en la estructura orgenica y funcional del 

instituto; la paulatina aplicación de los instrumentos de control archivistico; administraci6n 

deficiente de los archivos por falta de capacitación y de personal especializado; instalaciones y 

mobiliario inadecuados; organización compleja de los documentos al no operar completamente 

el Sistema Informática disefiado para tal efecto; posibles riesgos de la información archivistica 

por no observar medidas de seguridad y preventivas de conservación y prese~aci6n. Estas 

problemáticas han impedido el avance continuo y el iuncionamiento uniforme y completo del 

Sistema de Archivos y, como resultado. el cumplimiento parcial de la Ley. 1 
Lo expuesto lleva a la búsqueda de alternativas que contribuyan al avance en la mcdernización l 
y funcionalidad eficaz, completa y homogbnea del Sistema de Archivos, lo que implicarA la 

interacci6n de cada uno de los componentes normativos y operativos del Sistema de Archivos. 
I 
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a) Anhlisla de involucrados l 

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

el PlDA2016: . 
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En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores: 1 
Internos: 

1. El Consejo General, como órgano superior de dirección del Instituto, es el actor 

fundamental por su facultad para aprobar el presente Programa y la normativa interna en 

materia de archivos, además de la de vigilar la oportuna integración y el adecuado 

funcionamiento de los componentes operativos del Sistema de Archivos y demes órganos del 

Instituto. Tambien es actor importante por la memoria histbrica que genera: acuerdos, 

resoluciones, actas, entre otros, la cual requiere de un trato especial para su organización y 

preservación. 

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

conjunta diversa documentaci6n institucional, como los convenios de apoyo y colaboración con 

diversos entes públicos, informes remitidos 'a los órganos legislativo y ejecutivo, 

nombramientos y demás documentos que por su relevancia deben organizarse conforme a los 

procesos archivisticos establecidos por la normativa en la materia, para su consulta intema y 

externa. 

3. Los Consejeros Elecforales, además de formar parte del Consejo General, presiden o 

integran las Comisiones y Comit4s (órganos colegiados) en los que se generan convocatorias, 

actas, minutas, acuerdos, informes trimestrales y anuales. y programas, documentos que se 

tienen que resguardar como acervo histórico del Instituto. 

4. El COTECIAD, como órgano consultivo de instrumentación y retroalimentación de la 

normatividad aplicable en materia de archivos. elabora, propone, analiza y aprueba sus 

acuerdos. minutas y demás documentación tecnica-normativa en materia de archivos; 

asimismo, emite las convocatorias de sus sesiones, tanto ordinarias como extraordinarias. 

documentación que debe organizarse conforme a los procesos archivisticos para su consulta 

interna y externa. F' 
5. La Junta Adminislrativa. como órgano encargado de velar por el buen desempefio y 

funcionamiento administrativo de los órganos del Instituto, y de supervisar la administración de \ 
los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto, genera documentos tales como: 
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convocatorias, actas, minutas. acuerdos, informes y programas, entre otros, los cuales se 

deben resguardar como acervo hist6rico del Instituto. 

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

trimestrales y anuales, circulares, y toda aquella documentaci6n derivada de las actividades 

realizadas por las Direcciones Ejecutivas, Unidades T6cnicas y Direcciones Distritales; la que 

se debe organizar conforme a los procesos archivlsticos para su consulta tanto interna como 

externa. 

7. La Secretaria Administrativa gestiona los recursos financieros, humanos y materiales, la 

tipologla de documentos que genera contiene valores administrativos y contables, razbn por la 

que debe organizarse conforme a los procesos archivlsticos para su consulta interna y externa. 

8. La Confraloria General, como 6rgano de control interno que fiscaliza tanto el manejo y 

custodia de los recursos del Instituto como la conecta observancia de los pro-dimientos 1 I 
administrativos y sus sanciones, debe organizar la información generada conforme a los 

procesos archivisticos. 
i 
i 

9. Las Direcciones Ejecutivas tienen a su cargo la ejecucibn de las actividades y proyectos I 

contenidos en los programas aprobados por el Consejo General del Instituto, asi como la 

sustanciaci6n e integración de expedientes electorales derivados de las elecciones locales y de 

participación ciudadana; generan diversa documentación que debe organizarse conforme a los 

procesos archivisticos para su consulta interna y extema. 

10. Las Unidades Técnicas brindan apoyo y colaboracibn en el desarrollo de actividades 

Institucionales. por lo que generan documentos programas, informes. oficios, etc., que deben 

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

1 Los Organos Desconcenlrados ' coordinan y ejecutan programas de capacitacibn, 

organizaci6n y geoestadistica electoral, entre otros, produciendo informes. certificaciones, 

procesos archivisticos para su consulta intema y externa. 

actas, acuerdos del Consejo Dishital, etc., mismos que deben estar organizados conforme a los 

I 

12. La Coordinación de Archivo, es la responsable de regular el Sistema de Archivos para el 
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diseñar, proponer, desarrollar, instmmentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de 

desarrollo archivistico. Asimismo, funge como Secretaria Técnica del COTECIAD, al encargarse 

de promover la operación regular de este órgano y coadyuvar en la integración de su. 

Reglamento y Programa Anual de Trabajo. 

Externos: 

13. El Consejo General de Archivos del Distrito Federal diseña las metodologias para la 

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

cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de Archivos. 

14. El público en general. considerado como uno de los actores principales del programa, es 

usuario de la información institucional, razón por l a  cual se deben constituir y mantener 

adualizados los sistemas de archivo y de gestión documental, a fin de fortalecer los 

mecanismos de transparencia y rendición de cuentas. 



En el siguiente cuadro se muestran los resultados del análisis efectuado a los actores 

involucrados, conforme a su interks o expectativa y fuena: 

Análisis de lnvolucrados 

LOS valores (1 a 5) asignados en las columnas de "Interbs o expectativa" y 'Fuerza" 

corresponden al grado de preocupaci6n de los involucrados, en relación con su activa 

participación y contribuci6n al desarrollo archivistico en el Instituto. 

Actor 14: Público en general 

b) Análisis de Problemas / 

En el siguiente esquema se advierten los problemas detectados en el desarrollo archivistico, a 

partir de la observancia a la noma y de la experiencia adquirida por el COTECIAD en los 

ultimos anos. El principal problema por resolver es el relativo a la "funcionalidad discontinua del 

2 

Sistema de Archivos". En la parte inferior del Brbol de problemas, se describen las causas mas 1 
importantes de su origen; y en el apartado superior, los efectos relevantes del mismo. 

, . 

2 4 
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El problema principal a resolver será la 'Disfunción del Sistema Institucional de Archivos", tal y 

como se advierte en el Br6ol de problemas, debido a diversas causas: 

. Inexistencia en la estructura orgánica y funcional del Instituto de un área denominada 

"Archivo Histdrico" 

Esta causa se considera como la principal, porque al no existir un área especifica de Archivo 1 
Hist6nco dentro de la estructura orgánica funcional no se dispone de una partida presupuesta1 l 

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 la dowmentacibn 

histórica institucional, y provoca la interrupción del ciclo vital de los documentos al no contar con 1 
un Sistema de Archivos completo y. en consecuencia. el incumplimiento de las disposiciones 

normativas en materia de archivos. I 

La falta de recursos humanos ha provocado un atraso en la organización de la documentación, 
I 
I 

ya que no se cuenta con el personal especializado para el desarrollo de las tareas de un 

Archivo Histórico. El personal de estructura que realiza las funciones inherentes a la 

operatividad de este archivo, además de las propias, consiste en una jefatum del Departamento 

de Archivo General y de Concentración, y una Anafista. Por su parte, el personal de honorarios, 

contratado sólo para los dos últimos procesos electorales (2011-2012 y 2014-2015), quienes 

apoyan en el desarrollo de las actividades propias del Archivo de Concentración, y las 
! 

relacionadas al Histórico. 

En 2012, con el apoyo del personal de honorarios, se logró la depuración y organización 

documental (1999-2006), pero a consecuencia del tbrmino de su contrato, quedo pendiente, 

tanto la baja documental como las transferencias secundarias al Archivo Histórico, asi como la 

digitalización documental; lo que ocasion6 la interrupción de las actividades programadas y el 

retraso en la organizacidn documental. 

Desde febrero de 2015, con la contratación del personal de honorarios, se dio continuidad a las 

actividades mencionadas en el párrafo anterior: transferencias secundarias y organización 

(reacomdo de cajas) de la documentación hist6rica (1999-2006). Se inició la depuración, las 

transferencias secundarias, la organización documental (2007-2010) y la digitalización de la 

documentación histórica 1999-2010 (Presidencia, Consejeros Electorales, Comisiones, 
i. 

CornitBs, UTALAOD y Direcciones Distritales). 

' 
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Lo anterior, se relaciona con la falta de recursos financieros, ya que no se dispone de una 

partida presupuesta1 para la contratación permanente de personal especializado para el Archivo 

Hist6rico. 

La falta de recursos materiales tambibn ha provocado la funcionalidad paulatina en las tareas 

de archivo histbriw. A principios de 2015, se adquirib sólo un escáner para la ejecución del 

Programa de Digitalización Documental. el cual resulta insuficiente si se desea digitalizar de una 

manera eficaz y eficiente, de igual forma, no se cuenta con el equipo de cbmputo suficiente, ya 

que sólo se tienen dos equipos y uno ellos es obsoleto; asimismo, no se tienen redes de 

comunicación, ni mucho menos intemet, lo que limita un accionar eficiente. 

Ahora bien, la organización y el tratamiento de la documentación histórica, implican doble 

esfuetzo para el personal de estructura con el que se cuenta actualmente. pues atiende estas 

actividades desde áreas centrales y pese a ciertas limitaciones, ademhs de las establecidas en 

el Programa lnstitucional de Desarrollo Archivistico vigente y aquellas establecidas en el Manual 

de Funcionamiento Esto pone en riesgo la funcionalidad del Sistema de Archivos, sea por el 

descuido provocado por la saturaci6n de actividades o por la falta de recursos materiales. 

2. Apllcacion paulatinade la instrumentaci6n de la normativa técnica en materia de 

archivos 

En cumplimiento al artículo 35 de la Ley de Archivos y en relación w n  el articulo 32 del 
I 
I 

Reglamento del Sistema de Archivos; el lnstituto dispone de diecisiete instrumentos de control 

archivistiw, sin embargo. la aplicaci6n de los mismos ha venido ocumendo sido de manera 

paulatina. debido a los constantes cambios de funcionarios del Instituto y por las actividades 

primordiales del Proceso Electoral Ordinario recien transcurrido. 

Asimismo, derivado de las asesorlas solicitadas por los encargados de los archivos de trámite 

del lnstituto y en atención a algunos comentarios hechos en el último taller en materia de, 

archivo dirigido al personal del Instduto, se tiene conocimiento de la complejidad en la aplicacibn 

de algunos insttumentos de control archivlstiw o la necesidad de actualizarlos para el 

desahogo de los procesos documentales y archivisticos. 

(r. 
I 

J 
I 

I 

l 
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l 1 

Por otra parte; se ha detectado la inoperatividad de algunos de los instrumentos de control 

archivístico incluidos en el Sistema de Control de Gestión Documental, desaprovechando asi 

esta herramienta que ofrece ciertos beneficios en la administración de los documentos. 

Lo antes expuesto, ha provocado la interrupción frecuente del ciclo vital de la documentacion 

institucional. 

3. Capacitacl6n mínima en materia archivistica 

La mayoria del personal encargado de los archivos del Instituto cuenta con perfiles diferentes al 

de archivista: secretarias ejecutivas, asistentes administrativos, analistas y auxiliares de 

servicios, además. dicho personal recibe la minima capacitaci6n requerida para el desarrollo de 

sus funciones; tan solo en los ejercicios 2014 y 2015 se implementaron dos talleres en materia 

de archivos, por parte del personal del Archivo General y de Concentración (personal del 

archivo). Este ultimo, en coordinación con la Unidad Tbcnica del Centro de Formación y 

Desarro\lo (Centro de Formaci6n), dado que no estuvo previsto en algún programa de 

capacitación y10 formación. 

Ahora bien, el personal del archivo adscrito a la UTALAOD no cuenta con alguna especialidad o 

adualizaci6n sobre los temas y normativa t&cnica de arch~vos; sin embargo, con el apoyo de la 

Coordinación de Archivos del Instituto, realiza las actividades propias, aún sin una capacitación, 

tales como: elaborar los documentos que se presentan ante el COTECIAD; de manera 

constante ofrece el servicio de asesoría respecto al tratamiento de los documentos y los 

procesos archivlsticos; a instancias del COTECIAD, ha brindado a los funcionarios del Instituto. 

dos talleres en materia de archivos, uno de ellos con el apoyo del Centro de Formación; 

proporciona la información relativa a los temas de archivo, sea en material de difusión o de 

manera directa y apoya en las respuestas de solicitud de infomauón pública 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 aRo en los archivos de trhmite 1 
del Instituto, se han advertido algunas necesidades, como lo son los mobiliarios y materiales \ 
especiales de archivo. 
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De las Areas centrales, la Unidad Tbcnica de Vinculación con el Instituto Nacional Electoral 

(UTVINE), recien creada con motivo de la ultima reforma electoral, no cuenta con un espacio ni 
i 

con el mobiliario para el resguardo de su documentación. 1 
l 
! 

Las Direcciones Distritales carecen de equipamiento y mobiliario especial para el resguardo de 1 
su documentacic)n, sobre todo para la que se encuentra en carpetas, ya que constituyen una 

cantidad considerable, por citar un ejemplo: ocupan una carpeta por expediente de cada Comite 

Ciudadano o Consejo de los Pueblos, además de las otras tantas que integran su 

documentación. Esta la han ido solventando con la improvisación de espacios como las repisas, 

las cuales no son recomendables por el peso y el espacio que ocupan. 

A pesar de que la documentación se encuentra en buen estado, se han presentado casos de I 

riesgo, ocasionados por factores naturales, ambientales o humanos, como inundaciones a 

causa de las Ilwias, achnulación de polvo 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 otros; situaciones que requieren de atención con el material I 

especial de restauración o, bien acciones para combatir el polvo y 'la fumigación especial y 

continua en los archivos del Instituto. 

Ahora bien, se cuenta con material mínimo especial de archivo para la depuración documental: 

batas, guantes, cubre bocas y cintas transparentes restauradoras, y para las transferencias 

documentales: fdlderes, postes y cajas de Archivos de Concentración e Histórico, además las I 
cantidades de las que se dispone no son suficientes para dotar a todas las áreas, por lo que se 

l 
! 

han distribuido de manera rotativa y en cantidades rninimas; en el caso de las batas, al personal 

de Presidencia, de las seis oficinas de Consejeros Electorales y de la UTVINE no se les ha 

proporcionado ninguna, y en el Archivo de Concentración sólo se cuenta con una para el 

prbstamo a los usuarios en caso de depuraci6n. 
! 

Respecto al personal especializado de archivo, el lnst'iuto sólo cuenta con un Jefe de 

Departamento de Archivo General y Concentración, y un analista, ambos adscritos a la 

UTAIAOD. Dicho personal brinda atención y organiza tanto la documentación resguardada en 

el Archivo de Concentracibn como la documentación histórica, accionando en la medida de sus 

posibilidades, desde oficinas centrales. Algunos proyectos o programas se han postergand o I 

,p @ ; ! 
1 



suspendido por falta de personal. Cabe mencionar que gracias al apoyo del personal de 

honorarios contratado en los ultimos dos procesos electorales (201 1-2012 y 2013-2014), se ha 

logrado la depuración, transferencias y bajas definitivas de la documentación institucional 1999- 

2010. 

5. Operatividad incompleta del Sistema de Control de Gesti6n Documental (Sistema 

lnformátlco) 

En cumplimiento a la Ley de Archivos y el Reglamento del Sistema de Archives, a instancias del 

COTECIAD y con apoyo de la UTSI, el Instituto cuenta con un Sistema lnform&tico para el 

control de la gesti6n documental. Ello con la finalidad de opiimizar tiempos y recursos, así como 

de integrar en una sola herramienta los procesos de gestión que se llevan a cabo en las áreas 

del Insftuto, la cual se integra por los módulos de generación de oficios, gestión interna y 

archivo. 

Como resultado de las supervisiones realizadas cada año por el personal del archivo adscrito a 

UTALAOD, y en seguimiento a la operatividad del Sistema Informatico, se tiene conocimiento 

que de las 21 areas centrales del Instituto, sólo una de ellas carece del Sistema InformAtiw. 

Respecto a las 20 áreas restantes, todas operan la ficha de recepción o generación del 

documento; sin embargo, no operan los demás módulos que integran dicho sistema, a 

excepción de 5 áreas que operan el m6dulo de Archivo. Por esta razón por la que se deberá 

analizar la pertinencia de los demás m6dulos sin operar, ademAs de insistir en la exploración de 

sus funciones para conocer los beneficios que brinda el Sistema en !a administración de sus 

documentos. 

En relación con las Direcciones Distritales, sigue pendiente la implementación de este sistema. 

dada la limitación de recursos materiales por las actividades prioritarias del Proceso Electoral 

Ordinario 2014-2015, y el análisis faltante sobre la viabilidad tbcnica que debe emprender la 

Unidad Tkcnica de Servicios Informátiws (UTSI). Mientras tanto, los órganos desconcentrados 

administran su documentación sin herramienta informática alguna, lo que significa una 

desventaja en la organizacidn de sus documentos: sólo algunos, a iniciativa suya, han generado 

los mecanismos informáticos básicos para la administración de su documentación. 

Cabe resaltar la importancia de la operatividad del Sistema Informática; de acuerdo con el \ 
Programa de Digitalización Documental, aprobado por Acuerdo COTECIA -07-1 4' ' 
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digitalización de la documentación que se genere a partir de 2015 se harA a traves de este 

sistema con la utilización de escaneres; sin embargo, son pocas las áreas que agregan al 
' i 

Sistema InformAtico el documento escaneado. 

Otro aspecto importante que se observa en la Areas del Instituto es la insuficiente depuración l 
por de la información electronica e incluso la contenida en el propio Sistema InformAtico, lo que ! 
provoca la saturaci6n en los equipos de oómputo y. en su caso, en la plataforma lofus y en el 

servidor del Instituto. 

6. Escasa difusi6n de la información t6cnica-nomativa en materia archivistica 

En el Ombito interno de la Institución. la mayorla de los integrantes del COTECIAD no son los 

responsables directos de los archivos de trámite de las Areas centrales, ni mucho menos de las 

Direcciones Disttitales, y la información resuna inoportuna o simplemente ya no se hace 

extensiva. trayendo como consecuencia el desconocimiento en la normativa archivistica y su 

aplicación. 

En el Ambito externo, por la limitación de recursos financieros, en los ultirnos dos años el unico 

medio de difusión de la información respectiva ha sido el sitio de lnternet Institucional, por lo 

que hay cierta incertidumbre respecto de si al público en general le generan interés los temas 

difundidos. 

7. lnobsewancia de las medidas preventivas y de seguridad para la consewaci6n y l 

presewación documental 

Como resultado de las supervisiones efectuadas en cumplimiento al PIDA de ejercicios 

anteriores, se corrobora la adopción de medidas minimas preventivas y de seguridad para la 

conservación y preservación documental, tanto en áreas centrales como en las cuarenta 

Direcciones Distritales. 

A excepción de la UTVINE, todas las Breas centrales del lnst'luto cuentan con un espacio 

destinado para su Archivo de Trámite. En lo que respecta al mobiliario, a excepción del Area 

antes mencionada, las Areas cuentan con mobiliano de archivo que si ha sido funcional paa los 

encargados de los archivos, aunque el correspondiente de las oficinas de los Consejeros 
4 

Electorales no sea el idóneo Es posible que pocas Areas aprovechen 

l 

1 
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resguardo de papeierla y otros objetos, sin embargo, es inexcusable no mantener organizada 
l 

su documentación en óptimas condiciones. 1 

En el caso de las cuarenta Direcciones Distritales, se advierte la inob~e~ancia de algunas 

medidas preventivas y de seguridad para la wnservacibn y preservación documental, ya que a I 

pesar de que cuentan con los espacios destinados 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 

desorganización documental. A pesar de que carecen de mobiliario especial adecuado para el 

resguardo de sus cajas de archivo, la rnayoria de los anaqueles se encuentran en buenas 

condiciones; sin embargo, para el resguardo de sus expedientes en carpetas tamafios carta ylo 

oficio, no cuentan con el mobiliatio necesario. 

8. Desatención de las medidas preventivas para enfrentar situaciones de emergencia, 

riesgo o catástrofes en los archivos del Instituto 

A pesar de que se cuenta w n  una Guia para implementar medidas preventivas para enfrentar 

situaciones de emergencia, riesgo o catdstrofes en los archivos del Instituto, los responsables 

de los archivos, incluido el personal de las Direcciones Distritales, carecen de la información 

bhsica y las técnicas necesarias en materia de protección civil, aplicadas a los archivos. 

c) Analisis de objetivos . l 

En el siguiente esquema se muestran los medios necesarios para alcanzar ciertos fines que, a 

su vez, tendran como objetivo principal la solución de los problemas detedados. En la parle 

central del arbol se muestra el objetivo general y en la parte inferior. los medios a desarrollar 

para lograr los fines indicados. 
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El esquema muestra el objetivo principal del PIDA, que consiste en lograr la "Funcionalidad 

uniforme y completa del Sistema lnstitucional de Archivos del Instituto" a traV& de las ocho 

actividades siguientes que se plantean como medios y fines: 

l. Dar seguimlento a la propuesta de integración del Archivo Histórico en la estructura 

orgánica funcional del Instituto 

Es importante y necesaria la creación dentro de la estructura orgAnica y funcional de un área 

denominada "Archivo Histórico", con el fin de atender las disposiciones contenidas en la Ley de 

Archivos y darle funcionalidad al área especifica encargada de controlar y organizar aquella 

documentación que por sus valores informativo, histórico y cultural. se deba conservar de 

manera permanente, en condiciones que garanticen su integridad. 

Cabe sefialar que en enero de 2013, el COTECIAD aprobó la Propuesta para la integración 

de un Brea denominada "Archivo Hist6iicon dentro de la estructura organice y funcional 

del Instituto, misma que fue remitida a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para su 

consideración en caso de una reestructura institucional, por lo que se darla seguimiento a la 

misma. Mientras tanto se continuara con la depuración, transferencias secundarias, 

digitalización y organizaci6n de la documentación hist6rica, con el fin de asegurar el 

funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos del Instituto. 

2. Oesarrollo e instrumentación de la normativa técnica en materia de archivos 

Para lograr la aplicación continua en los procesos documentales y archivisticos de cada uno de 

los instnimentos de control archivistico, aprobados por el COTECIAD, se requiere adecuarlos 

conforme a las necesidades detedadas por parte del personal del archivo y de los funcionarios 

del' Instituto; de resultar nacesano. se instalará el Grupo de Valoración a instancia del 

COTECIAD, para tal efecto. x' 
En el caso del Archivo de Concentraci6n, se continuar4 con la aplicacidn del Calendario de 

Caducidades, lo que propiciará la depuración, bajas definitivas y transferencias secundarias de 1 

la documentación institucional. 

Independientemente de la integración del Archivo Histórico a la estructura orgánica y funcional - 
del Instituto. con el apoyo de la instrumentación archivistica se requiere el desarrollo de I 



funciones archivisticas para la organizaci6n y divulgacibn de la memoria documental 

instiucional, tal y como lo dispone la Ley de Archivos. 

1 
Lo anterior con el fin de integrar de manera completa y uniforme el Sistema de Archivos. 

3. Formación en materia archivística 

Con el fin de lograr la eficacia deseada en la administraci6? de los archivos, se propone que los I 

responsables de los archivos de trámite cuenten con los canocimientos básicos en la materia. I 

Ello, por medio de los cunos o talleres programados con el apoyo del Centro de Formaci6n, y 

mediante la participacibn en las jornadas archivisticas que, en su caso, organicen el Gobierno. 

el Consejo General de Archivos, ambos del Distrito Federal u otras instituciones. En ese 

sentido, ya se propuso al Centro de Formacibn la imparticibn del curso o taller, a efecto de 

coordinar y programar su implementacibn en el 2016, sea por alguna instituci6n pública o 

privada, o como estime conveniente en su Programa lnstitucional de Capacitaclbn y10 

Fomacibn y Desarrollo. En su momento, se hará llegar la propuesta de Estructura Temática l 
correspondiente. 

De igual manera, urge la especialización o la actualizaci6n en la materia del Coordinador y 

personal del archivo, adsuitos a LITALAOD. Esto, en virtud de que se trata del área que elabora 

los documentos presentados ante el COTECIAD. brinda asesoria y, en su caso, la capacitacibn 

sobre los procesos documentales y archivisticos a los funcionarios del Instituto. Por ello, se harh , 
la propuesta correspondiente, la cual quedará sujeta a la disponibilidad presupuesta1 de 2016. 

4. Propuesta para la adquisición de recursos materiales y contatación de personal 

especializado A( 
Para dar continuidad al PIDA 2015, se insistirá en la necesidad de que las Direcciones ! 

Distritales cuenten con las instalaciones y el mobiliario adecuados para el resguardo de su 

documentación. sobre todo, paia los expedientes integrados en carpetas. 

Asimismo, se analizará la pertinencia de proponer un espacio destinado para el Archivo de 

Tdmite de la UTVINE, así como para la adquisición de mobiliario especial para el resguardo de r- 

su documentacibn 
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Se insistir& en la adquisición de mobiliarios con igual diseAo y mismas mracteristicas que el 

que ya se cuenta actualmente en las demás áreas centrales y Archivo HistMco, a fin de 

homologar nuestro Sistema de Archivos. 

En cuanto al material especial de archivo corno batas, cubre bocas, guantes, brochas o cojines ! 
! 

de limpieza de documentos, lentes y cofias, as1 como cinta resíauradora, fblderes libres de 

Bcido y cajas para Archlvo Hist6rico. se propondrá su adquisici6n para la distribución en todas 

las áreas del Instituto. Asimismo, se solicitará la adquisici6n de aspiradoras para su prbstamo a 

todas las áreas, a fin de combatir el polvo acumulado en las cajas de archivo, como medida de 

seguridad (preventiva) para la conservación y prese~aci6n documental. 

Por otra parte se propondrá, en la medida de lo posible, la contratación de personal tbcnico y 

especializado en las instalaciones de los Archivos de Concentraci6n y, en su caso, en el 

Hist6nco. Ello, con el fin de brindar una mejor atención a los usuarios en la consulta y10 

prestarno de documentos y de continuar con las actividades programadas para 2016, corno la 

aplicación del Calendario de Caducidades, bajas definitivas, transferencias secundarias, 

organización y digitalizaci6n de la documentacibn histórica institucional; cumpliendo as1 con las 
! 

disposiciones de la Ley de Archivos. 

Todo lo anterior, siempre que existan los recursos financieros presupuestales. 

5. Operatividad del Sistema de Control de Gestión Documental 
I 

En primera instancia, será necesario detectar las deficiencias u obsthculos para la operaci6n 1 ,  
correcta y10 completa de cada uno de los módulos que integran este Sistema InformBtico; en 

segunda, convendrh dar seguimiento a esas deficiencias u obstáculos detectados, o bien, 

atender los requerimientos que surjan respecto a su operatividad; y tercera, interesara brindar a 

los encargados de operar el mismo la asesoría o capacitaci6n necesaria, sea personalizada o 

integral, con el apoyo de la UTSI. Para ello, sera oportuno continuar con la supervisión y dar 1 

seguimiento a la operatividad del Sistema Informática; as1 como mantener actualizados los 

catálogos y cuadro de clasificaci6n que lo conforman. 

A 

i,. 
k' 



Asimismo, previo al cierre de captura de cada año, se promoverá la depuración constante del 

Sistema Informático, a fin de evitar su saturaci6n con información que no se requiere conservar. 

Por otra parte, se dará seguimiento a la propuesta de instalaci6n del Sistema Informático en las 

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

infraestructura tecnológica; para ello, ser4 conveniente la realización de pruebas previas y, por 

supuesto. la capacitación respectiva con el apoyo de la UTSI. 

Con lo aquí expuesto, se pretende la operatividad completa y eficaz del Sistema lnformático, a 

efecto de lograr la gestión electrónica y la automatizacidn de los archivos del Instituto. 

6. Difusi6n de la informaci6n tbcnlca-normativa en materia de archivos i 
l 

La finalidad de la difusión es acercar a los propios funcionarios la información técnica-normativa 

en materia de archivos, a travbs de folletos, carteles o cualquier otro material de difusión. 

Tambibn es hacer extensiva la información al publico en general que acceda al sitio de lnternet 

Insftucional, para de esa forma, fomentar la cultura archivística. Esta difusión se realizara a 
instancia del COTECIAD. 

7. Aplicación del Plan para la ~ 0 n ~ e i v a ~ i 6 n  y presewaci6n documental (Plan) 

Dado los resultados de las Últimas supe~siones realizadas a los archivos de trámite. se seguirá 

insistiendo en la aplicaci6n de las políticas de conservaci6n. presewaci6n y restauración, 

establecidas en el Plan; asimismo, se dará seguimiento oportuno a las medidas preventivas y 

curativas de la documentación. 

Dentro de las medidas preventivas se incluye la ejecución del Programa de Digitalización 

Documental, aprobado por el COTECIAD, ya que permitirá la consewación en excelentes 

condiciones de la documentacián institucional hist6ric.a (1999-2010); siempre que se tengan los 

recursos humanos y materiales necesarios. 

Asimismo, se pretende proponer la adquisición de material especial, tal y como se serSala en el 
l-' 

punto 3. 
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8. Observancia de la Gula para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o 

catástrofes en los archivos del Instituto 

Con el fin de garantizar la integridad y protección del patrimonio documental del Instituto, se 

desahogaran las acciones necesarias para sensibilizar sobre ia importancia de observar las 

medidas que se deben tomar en casos de emergencia, riesgo o catástrofes en los archivos. 

Para ello. de ser posible, se requerir& el apoyo del area de Protección Civil. 

d) Identificaci6n de alternativas de solución al problema 

Del análisis de las acciones encaminadas a solucionar los problemas detectados, a partir de los 

medios expuestos en el árbol de objetivos y que, a su vez, guardan correspondencia con el 

árbol de problemas, es necesario precisar que las acciones que se fonnulan en el programa, 

contemplan los alcances y disposiciones normativas establecidas por la Ley de Archivos. 

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

en el esquema del apartado que antecede: 

Medlo . - - , .  . . . .  . 
, . . .  . , 

.. . . .;. . . . . 

- .  
Acciones 

. , J , . 

1. Funcionalidad del 

Archivo Histórico 

1 Seguimiento a la propuesta de integración de un area 

denominada Archivo Hislbrico en la estructura orgánica y 

funcional. 

1.2 Organización del Archivo Histórico. 

1.3 Digitalizaci6n de la documentación histónca. 

1.4 Atención a la consulta de información histórica institucional. 
1 

r' 
l 
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I 1 2.1 Actualización de los instrumentos de control archivistico. 1 

I .% ~ .,, . . . ,  . .  ~&,j&;';:';.:~;:<.: . . ,3. . . . . .  . . :  > . . .  ......... ....... , .  . . . . . . . . .  . . . . .  ' > . .  1:. - .  . . .  . . . .  . . . . .  . . . . .  ...... . . .  . . . . . .  . . ~ . .  

1 1 normatividad tbcnica 1 2.3 Asesoría a los responsables de los archivos de tramite en el 1 

...... . . .  : . . .  : t:.*,;.-, ... ..; ." 
...'..;. j .: 

;', Acciones . . 
. . . .  . . . .  . . . . . . . . . .  . . , . ,., . . . . . . .  . . . . . . .  

- .  . .,.. . , - 
. . . .  . . : : 

2. Desarrollo e 

instnimentación de la 

( en materia de 1 seguimiento y aplicación de los procesos anhivisticos. I 

2.2 Aplicación del Calendario de Caducidades. 

archivos. 
2.4 Seguimiento al 'Manual de Organización y Prucedimienfos 

1 ( de los archivos de T&mfle, Concentracidn e Hist6fico del IEDF: 1 
I 

: . . . . . . .  Acclones . . . . . . .  

l I 1 3.1 Elaboración de la propuesta de estructura temhtica del curso 1 

3.3 Informe al COTECIAD sobre la impartición del curso o taller 

3' en 

o 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 coordinación 

con la Unidad TBcnica del Centro de Formación y Desarrollo. 

~. ~ . .  ., i ;  .,Medio ..: .\. .!: :... 
. . . . . . . . . .  

, ,  . ; :., .,,: . .  ;;, .. :::;::.. . 2 . . . . . .  . . . . .  ......... ... . ~ .  ; ",,.'&, G..'.. ;.. . .  . . . .  . c.: . . ,.:. . . , ,. , . . 

especializado trabajos de expurgo documental. entre los responsables de los 

archivos de tramite del Instituto. 

en materia archivistica para el personal encargado de los 

archivos del Instituto. 
. 

;,:. .;;::, , \ ,,,- . . .  . . . ~ .  . . . . . . .  . . . . , Acc loys r  
': -':,-.. ".. . . .  , . -  . . . .  . . . . . . . .  . . . .  ,.: . .-. . . . . . . . . :  

4, propuesta para la 

adquisición de 

reuirsos y 

contratación de 

personal 

4.1 Cotizaci6n y propuesta para la adquisición de mobiliario 

especial de archivos. 

4.2 Propuesta para la contrataci6n de personal especializado en 

los archivos del Instituto. 

4.3 Distribución y entrega de material especial para realizar los 



,, Lc.u~ .Medio :;il :.:s. i : . . .  : , : . , Acciones, . . . .  - ...... 
. r  . . . .  . . . . . . . . . .  . .  . . 

....... ;,: *... ~:: . . . . . . . .  . .- 
;2$w:;;e.;;:& .,<;: ..,. .;. , ,* . ! ;!. .:z; >..: '. 

C?:, .... *.,. . .  .;::< ,* %E:; ..&,.. :?: !.,. ... >:.; ......y. :>.. :  c.;..';^; ............ . . .  .:, .) .:;. .i>i... : .:- . _. ... . . . . . .  

5.1 Actualizacibn del Sistema de Control de Gestión- 

I Documental. I 
I 15.2 Actualizacibn al directorio del persona! encargado de 

operar el Sistema 1 5. Operatividad del / 
1 Sistema de Control de 1 5.3 Capacitación al personal encargado de operar el Sistema. 

5.5 Supe~isión de la operatividad de los instrumentos 

archivisticos en el Sistema. 

Gestión Documental 

(Sistema Informatico) 

l 1 5.6 Seguimiento a la operatividad del Sistema. 
1 l 

5.4 Seguimiento de la propuesta para la instalación del Sistema 

en las Direcciones Distritales. 

1 

6. Difusión de la 

normativa en materia 

de archivos 

( cuestionarios de evaluación. 1 k 

... .. .:. . ,.,.;*-,iMed~~ :/gq;5::.,:;; 

. .  . . .  ..... <...,z.:T,: 7 , :  
.,. ,,.:- ~ ~ M e d l ~ : i ~ . ~ , , :  , !. 5 .! : : : . ~ ; ? ~ ~ . : ~ ? , v ~ & , . ~ : : .  v., .. . . . . . . . . . .  .,..+c... :c . iG:::::!.>::.~...;,:. 

,:.. ,; .:.; . .  ;:. . .., . ;. . .  .-. . : .. 
..: .-. <.. :.? .:.;.!;$.::,<;,;~~~.. ...... : .... , 

7. del "'la" 

de Conservacidn y 

Preservación 

~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ t ~ ~ ( p ~ ~ ~ )  

7.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.1 

" 

<l. i..:..:.. 

l 4 '..... : ;, ..:;'?-; ........ <.. -..?.~.-., 
.,, ... '>% il;,c;; .>....; ?..,.L. 123 -... ->>7.:;: -.>:;, .. 

.& 
,;~~.;;~.",!:~.~..<$:,..~<;:+*2~*,:~: : : : . . .  . J.< ... . 

archivistica. 

6.2 Presentación ante el COTECIAD, del material de difusion 

para su aprobación, 

6.3 Difusión del material de la información archivistica. 

. . . . . .  
:.,.j+,..:;,.-, '< 

.,, .,,,. :~ 
'Acciones 

. . . . .  . . . . . . .  . . .  .:, . : , .$; y.. . . .  S% .... -:. ... . . . . . . . .  . . .  . . . . . . . . .  \ ... . % 

7.1 Elaboracibn, y presentación ante el ' COTECIAD: del 

cuestionario de evaluación y calendario de s ~ p e ~ i s i b n  en los 

archivos de tramite para dar seguimiento a las medidas 

establecidas en el Plan. 
I 

7.2 Supervisión para la conservación y prese~acibn de los 

archivos de trAmite del Instituto, mediante la aplicación de 

?G;,'': . . Acciones :-.;e?.; . . . .  ..... 7-.  Y ;>.. ;, :< . . .  -. 
u' ;?;.<.:$.:~ .d. .:A-. ,,! ., . . : .  

6.d Disefio del material para la difusión de la infonacion 

l 
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e) Selección de la alternativa óptima. ¡ 

Medlo :. . . . .  - 

.8. Observancia de la 

"Guia pare enfrentar 

siiuaciones de 

emergencia, riesgo o 

catsistrofes en los 

archivos del IEDF" 

(Guia) 
- 

En esta etapa se determinan las alternativas estratbgicas que conllevan a solucionar el problema. I 

Acciones 
' v ., ., 

8.1 Difusión entre los funcionarios del Instituto. de las medidas' 

de seguridad planteadas en la Guia. 

8.2 Instrucción sobre las tbcnicas en materia de protección civil 

aplicadas en los archivos. 

8.3 Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la 

Guia. 

Medio: 1 Funclonalidad del Archivo Histórico 

Acción 1 Seguimiento de la propuesta de integración de un brea denominada Archivo 

Hist6riw en la estructura orgbnica y funcional. 

Acci6n 2 Organización del Archivo Histórico. 

Acción 3 Digitalización de la documentación histórica. 

Acción 4 Atención en la consulta de la información histórica institucional. 

Medio: 2 Desarrollo e instrumentación de la nonatividad tbcnica en materia de 1 
archivos 

Acción 1 Actualizacibn de los instrumentos de control archivlstiw. 

Acción 2 Aplicación del Calendario de Caducidades. 

Acción 3 Asesoria a los responsables de los archivos de trámite en el seguimiento y 
1 
1 

aplicación de los procesos archivisticos. 

Acción 4 Seguimiento al 'Manual de 0tyanizacibn.y Procedimientos de los archivos de 

Trsimite, Concentración e Histórico del IEDF: 



Medlo: 3 Formación en materia archivistica 1 

Acción 1 Elaboracidn de la propuesta de estructura tematica del curso o taller en 

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

Accibn 2 Programación del curso o taller en materia archivistica para el personal 

encargado de los archivos Instituto, en coordinaci6n con la Unidad Tecnica 

del Centro de Formación y Desarrollo 

Acción 3 Informe al COTECIAD sobre la imparticion del curso o taller en materia 

archivlstica para el personal encargado de los archivos del Instituto. 

Medio: 4 Propuesta para la adquisición de recursos materiales y contatacibn de 

personal especializado 

Acción 1 Cotizacion y propuesta para la adquisición de mobiliario especial de archivos 

para las Direcciones Distritales. 

Acción 2 Propuesta para la contratación de personal especialiiado en los archivos del 

Instituto. 

Acción 3 Distribución y entrega de material especial para realizar los trabajos de 

expurgo documental, entre los responsables de los archivos de trámite del 

Instituto. 

Medlo: 5 Operativldad del Sistema de Control de Gesti6n Documental 

(Sistema Informático) 

Acción 1 Actualizaci6n del Sistema InfomAtico. 

Acúbn 2 Actualización al Directorio del personal encargado de operar el Sistema 

lnformático. 

Accibn 3. Capacitación al personal encargado de operar el Sistema Informático. 

Acción 4 Seguimiento de la propuesta para la instalación del Sistema en las Direcciones 

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

Acción 6 Seguimiento a la operatividad del Sistema Informátiw. 

Medio: 6 Difusión de la información técnica-normativa en materia de archivos. 

i 

Acción 1 Disetio del material para la difusión de la información archivística. 

Acción 2 Presentación ante el COTECIAD, del material de difusión para su aprobación. 

Acción 3 Difusión del material de la infomacidn archivlstica. 

Medio: 7 Aplicación del "Plan de Conservación y Preservación Documental" (Plan) 

Acción 1 Elaboración, y presentación ante el COTECIAD, del cuestionario de 

evaluación y calendario de la supervisión en los archivos de trámite para dar 

seguimiento a las medidas establecidas en el Plan. 

Acción 2 Supervisión para la conservación y preservación de los archivos de t rh i t e  del 

Instituto, mediante la aplicaci6n de cuestionarios de evaluación. 

Acción 3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan. 

Medio: 8 Observancia de la "Guía para enfrentar situaciones de emergencia, 

riesgo o catdstrcfes en los archivos del IEDF" (Guia) 

Acción 1 Difusión entre los funcionarios del Instituto, de las medidas de seguridad 

planteadas en la Guia. 

Acci6n 2 Instrucción sobre las técnicas en materia de protección civil, aplicadas en los 

archivos. 

Acci6n 3 Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guía. 

Determinaci6n de la estrategia óptlma: 

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

p 



estrechamente vinculados con los componentes del Sistema de Archivos, tal como lo dispone la 

Ley de Archivos. En consecuencia, cada uno de los medios indicados constituye una estrategia 

bptima para lograr la funcionalidad completa y uniforme del Sistema de Archivos. Para ello, se 

determin6, por cada acción propuesta, el grado de factibilidad económica, tecnica y normativa. 

así como su pertinencia, eficacia y eficiencia por medio de la aplicación y desarrollo de los 

Instrumentos de control archivistico. 

f) Estructura analítica del programa (EAP) 

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

acciones que van a desarrollar los componentes normativo (COTECIAD) y operativos 

(encargados de los Archios de Tamite, Concentraci6n y, en su caso. Histórico) del Sistema de 

Archivos, para obtener los resultados esperados de la actividad lnstitucional sustantiva planteada 

y alcanzar nuestro fin Institucional. 
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Estructura analítica del programa 

Funcionalided unifome y mmplek del Sistema Ins t iaona l  de 
Archlws 

i 

ttf 

Propositv 
Contribuir al iunáonamiento de los componentes del Sistema lnstitucionsl de 

Archivos 

OprahWdad del Sistema W 
COnM de Geslh  DDcumemaL 
rl" a"-,,h. 

I 
PmdUCto 

Fundonaldad del A m b  
Hlsibnm. 

t 
>ZslM<(,eas 

1.1 Segulmknto a la propuata 
de Inlegradón de un &ea 
denwnwaea 8 m h o  ~ h l d r l m  
en la esniaura organica y 
lunmnd. 

1.2 0rganizac)bn del AWlro 
H i s m ~ .  

Diglmlidn de la 
douimnlarMn hlsWrica. 

1.4 ALBn66n a 18 mmulb de la 
Intanadbn 
lnmdonal. 

hkMdca 

6.7 Aduellmdbn del Sistema 
imomem. 

l 5.3 Cepacitwh al -al 
en~argada de operar el %m 
InlOmi80m. 

I 
Pmdvem 

OesanMIo e I n ~ e ~  
de la nomiflive tecnlca en 
materls de a!dbus. 

t - 
AdvMMes 

2.1 Achelladh de 1s 
lnabumntm ds a n l m  
archivhoto. 

2.2 be1 Caandario 
de tedubdades. 

2.3 Asesafa a las 
mswsablas de los ardiivos 
de bamle en el sagulmknm y 
aplwdbn as ter pr- 
BTFhivIsticm' 

2.4 Se~utmkinlo al .Manual 
bd Ofganhsci3n y 
Pmssdlrmenhu da Im 
a r h n s  W mmUe, 
C~ncennsci6n e H w r l m  del 
IEOK 

6.4 Segulmbnlo de la pmpuma 
para 1s Inmladdn d d  Sistema 
en las Oirecclones Dlsbilalas. 

I OperatlvMad de las Inslnimentos 
aiFhN1sfkos en el Sistema 
imom&6m. I 

A 

6.1 Dlseno de matsrial para la 
dim11h a8 la m < o d b n  
snhly1snca. 

6.2 Praaenledh anta M 
COTECUD. d€i makdal de 
düusih psm su apmbadbn. 

1 
pmducto 

Formeddn en mal& 
e r t n l v 1 ~ .  

T 
kür ldadm 

3.1 Elabmadbn de la 
pmpu& do estni~ura 
kmanca a d  w m  o taner en 
mama archwbu para d 
peraonal encargan de loa 
a n n m  del l m .  
3.2 Pmgrsmaubn del wrso o 
tatkr en materia archivhib 

p a M n ~  wicarg&o de 
106 ambas l n s ~  en 
maminaddn mn k Unidad 
T ~ ~ I ~ ~  m h n m i  de 
Fomsci6n y Desanollo. 

3.3 In lom sl COTECIAD 
*obre la hnparWbn dd curao 
O laller en materia srdilvlanca 
pare el prronai encaqaQo de 
IOI sirlmm del Immvto. 

Pmd"Cl0 
Aplfe06n d d  'Plan W 
C4nravacan y Rereivs& 

kürldwaen 1 

! 
Pmd"ct0 

Pmpuesfa de a 0 q u M  de 
m- matedales y mntrstad(ci 
W persond espedalkedo 

t 
m r l a a d ~  

4.1 C o m d h  Y PmP-ta 
pare la adqulslddn de moblllar(0 
esm 'dea rchbs .  
4.2 ~ W W i a  para la * psmnal 
e s ~ i ~ d o  en los s r d ~ I m  

In*Uto. 

4.3 Dkldbucibn y enlrege de 
~steri21 Speejal para reallzar 
10% IfabaPS ae erpuruo 
b0wrnenial. enke las 
~lpinsaQles de loa archlws 
aetdmte MI msmb 

7.7 flabaad6n y 
pesenladbn ante el 
COTECIAü. del wationrno 
W aVa1~aclbn Y asndaria de 
au~ii(sibn en b s  archlvm de 
Mmrm para dar segulmlanto a 
BS M d s r  atebleddas en d 
PBn. 

7.2 Supenish para la 
COmeNaddn y presaruadbn 
de 10s ardilvos de IrBmm dol 
lnsütuto. medianla la 
ep(i-n ae wesüonador de 
eYSI"addn. 

t 
PiO<IUctO 

caMsbOks en los smhluar del 
IFDF' 1GuleJ 

WnIeadD en la Gule. 

8.1 I m W n  sDbn ias 
Ih lcas  en mateda de 

I 
p m w d n  m1 aplica& en los 
archivos. 

1.3 SBeulrnhmalas mediaas 
estabWdar en d Plan. 
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Segunda Etapa: Planificací6n 

g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) 

- 

RESUMEN 
NARRATRIO 

- 

FIN 

Funcionalidad 

y 
wmpleta del 
Sistema 
Instiludonal de 
Archivos 

Plopdsito 

Contribuir al 
funuonarniento 
de tos 
wmponenies 
operauvas del 
Sistema 
InsMudonal de 
Affihivos. 

Componentes 

INDICADORES 

1. Fumionalldad 
del Archivo 
Histbriw. 

ME0108 DE 

VEWF~CAU~N 

Informe 

lnforms 

NOMERE 

Al Rlmplimenlar el 
Programa se logra 
un Sistema de 

un ifom e y 
wmplelo. lo que 
ganntb la 
transparencia y 
a,, a la 
Inbmaddn piiblice. 

Cumplimiento de las 
disposiciones en 
materia de archivos 
Para el 
funaonamienlo de 
los CUmpOItenks del 
Sistema de 
Archiws, en 
reladbn con el áclo 
vlal de los 
documenlos. 

SUPUESTOS 

Alcanzar los 
objetivos y metas 
propuestas. w n  
la wnfomacibn 
de los 
WmpOnentOS del 
Sistema de 
Archivos. la 
inslrumeniad6n 
de wnlml 
archivlrtica. el 
personal 
adecuado y los 
recursos 
materiales 
necesarios. 

Cumplir las 
disposiuones 
archvlsticas. con 
los recursos 
humanos y 
materiales 
necesarios. 

Consarvaclbn de la 
d°Cumenteiibn 
htstbricz, en 
mndiuones que 
garanti~en SU 

integridad. 

TIW 

Gestin 

Geslibn 

Gestlbn 

F6RMUI.A DE 

CALCULO 

A=L7plM7r 
Efnatia = 10% 
de avance en el 
cumplimiento de 
las que 
establece el 
Prognma 1 el 
avance de 
airnplmimto 
alcanzado en el 
ano * IDO 

A=LTplMTr 

Eficacia - - 
Funcionaliad 
de los 
mmponentes 
operativas. mn 
el desahogo de 
105 p'OCLM)S 
archivlslims 1 
ano 1 el Informe 
anual generado 
'100 

FRECUENCIA DE 
MEOICI~~~ 

Anual 

1 

Anual 

A=ClIMTr 

Efna6a - - 
Conservwdbn de 
la 
dowmentaclbn 
hi suma.l 
Sistema de 
mnsuila en el 
ano' 1.W 

Anual Repode 

Cumplir las 
disposiciones de 
archivo. m n  los 
mwrsos 
humanos Y 
maferiales 
nBCes~rlo$. 



INDICADORES 
RESUMEN MEDIOS DE 

NARRATIVO 

. . 

2. Oessrmllo a 
instmentacibn 
de la normativa 
tbcnica en 
materia de 
archivos. 

3. Formadbn en 
Materia 
Archivlstica. 

4. Pmpuasta de 
adqulsici6n de 
recursos 
materialtl~ y 
wnlraM6n de 
parsonal 
espaclaliraao. 

NOVERE 

tnsirurnantaa6n 
hornogenea y 
permanente da la 
normativa teuiii 
archivlstica, 
aplicable en lm 
procesos 
archivlsiiws. 

Capacklbn y 
aciual'bcibn de los 
temas relacionados 
m n  18 
adminishacibn 
doarmantal. 

Instalacioner. 
rnobillario y malenal 
-peaal de anhivo 
Y personal 
espedal'uado en la 
administracibn 
doairnental. 

a las 
dlsposlciones 
nomiPovas. 

TIPO 

Gestibn 

G-mn 

Gestibn 

F~RMUU DE 

CALWLO 

A=L.lAYir 

Eficacia - - 
Instnirnentacibn 
de la nonnativa 
tecnica 
archivlstlca 
w n i o m  a la 
Ley ' 1 ano 1 la 
insirurnentadbn 
adllalDada en el 
amo. 1.00 

A=LTplMTr 

Eficada = 
Fonacibn en 
ardiivlstlca de 
Im responsabks 
de losarchivos 
del Instituto ' 1 
a00 1 la 
capacliaclbn en 
materia de 
archivos' 1.00 

A=L'lIMTr 

E b d a  - - 
Propuesta para 
la adquisid6n de 
T B W ~  
materiales y 
coniratadbn da 
personal 
espedallrsdo 
para archivos. 1 
ano 

Propuesta 
tonnulada por el 
COTECIAD . 
1.m 

FRECUENCIA DE 

M~ICION 

Anual 

Anual 

Anual 

VERI~ACI~N  
SUPUE~TOS 

Deaahogo de los 
pmcesos 
archivistims w n  
la aplicación de la 

Documento instwmentadbn y 
normatrua Interna 
erchblstica 
adualbada. 

Conhibulr en la 
formad6n 
a r c h l v l s ~  de Im 
responsables de 
los archiios del 
Instituto. a iravbs 

CUIM O 
del wrw o taller 
en materia 
anhivlslii. 
mnfone al 
Programa de 
Capadadbn del 
Instliuto. 

Adrnlnbtradbn 
0o:urnantat por el 
personal 
especialiredo. 
con el equipo 
necesario 

DacumentO 
instalaciones 
adecuadas. 
siempre que 
easla suficiencia 
presupuestal. 
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RESUMEN 
NARRInVO 

5. Operatividad 
del Sisíeme de 
Conhol de 
Gestibn 
Documental. 

6. Dihisibn de la 
inbrmadbn 
t h l c a  
normativa en 
materia de 
archis.  

7. Aplicamn del 
'Plan psm le 
WNBNBCIBC16n y 
pmsem&n de 
la inloniccidn 
mhni lsb . .  

8. Oboa~anáa 
de la Gula para 
enfrentar 
süuadones de 
emergencia. 
riesgo O 

cal8stmfea en 
los a&lvos del 
Instnuto. 

A=LCrplMTTr 

Eficada - - 
Operatividad del 
Sistema 
Intormatico en la 
gesllbn 
documental 
0.50 6eme5tre / 

Seguimiento de 
la OperativMsd 
del Sileme en 
los a x h m  de 
trAmRe del 
InstiMo ' 0.M 

La Operat~idad del 
Sistema de Mnlrol 
de Gestihn 
Documental para la 
sislemalizad4n de 
Iw archivos. 

Gestibn 

Eficacia 

wnura archivlstica a intormad6n 

Semestral 

partir de la dituslbn 
de la informadbn Gestibn 
lhb nomaliva en 
materia anidvisb. 

Informe 

mca 
normatina . 1 
eno I material 
de dhsibn que 

Anual Material de 
difusihn 

les medidas 
preventivas Y 
curativas para la 
mnsewaclbn y 
preSeNacibn de le 
documeniaMn 
insütudonal. 

El Seguimiento de 

La Obse~acidn de 
las medidas 
pmntivas y de 
w u M a d  para 
garantkar la 
IntegWad Y 
pmted6n del 
patrimonio 
dowmental. 

apruebe el 
COTECLAD - 
1 .o0 

A=LTp/MTr 

L=1 Eficacia = 
Seguhiento de 
16s medidas de 
seguiaed 
Diantedas en Is 

- Eficaaa - 
SupeMsl6n de 
la a p l l w n  del 
Plan ' 1 ano 1 I 
Dlagnbstim de 
le supewisihn de 

Gss06n 1 Gula . t año 1 1 
0ifus16n de la Anuai 

Anual 

Gula y t6mIcas 
en materia de 
pmtecdb clvil, 
aplicadas en los 

InstiMo ' 1.00 

los archivas del 

Dowmenlo 

Operalividad del 
Sisiama 
Infondtim pan 
la geslfbn 
dowmenlal en 
las afeas del 
InSlRuto w n  el 
apoyo de la UTSI. 

D i i h n  de le 
inlormadbn 
archwlstica en los 
medioc y en el 
periodo que 
determine el 
COTECIAD. 

La aplicauhn del 
Plan se wnobom 
w n  supervisidn a 
bs  archlvos da 

, Wmlm del 
Insiituto. 
w n b n e  al 
calendario y 
cueslionerlo que 
apmebe el 
COTEClAD. 

Pmpor6oner 
infonnaahn 
indispensable 
para saber c6mo 
enhentar 
situadones de 
emegenua, 
*y lo  o 
cataslrofe en loc 
archivos del 
Insiiiuto. mn 
apoyo de 
Pmteaibn Civil. 
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- .. ;,.; . . . . . . . . " .  .... . . .  
RESUMEN 

NARRATRIO 
. , . , . ~ . . . . . , - : . .  ... 

,.:+,.:\ ; '. . . 

Actlvldsdes: 

1.1 Seguimiento 
8 18 prnpueste 
de integracibn de 
un Llrea 
denominada 
Archiw Hislbrh 
en la esbudura 
oqLlnica y 
funcional. 

1.2 
Organuacibn del 
Archivo Histbriw 

1.3 D'iitaliracibn 
de la 
doaimentaclbn 
h'ltbrica. 

1.4 Aiencibn a la 
mnsulta de 
infonnacibn 
hlsibrica 
intitucional. 

1 . .  ...:. ... C .,.. . . . .  
. . .  I..,. ' .  : . . . . . .  
. . ,. . . 

. . . . . .  .,, . . . . .  
. ..NWB& .:. . . . . . . . .  . . . .  ..? . . . . . . . . . .  

: .: ,.., . .  . 

U Seguimiento a la 
prnpueb(e de 
Anhivo HistCirlco en 
le estnidura 
OqBnira y iundonat 
del lnsliito 

La organkadbn de 
la dowmenlaubn 
histbnca. mnionne 
a los prodnnlentw 
archivlslims. 

La Consa~eclbn y 
prese~aci6n de la 
doiumnniaci6n 
histdrica mediante 
su dlgnalmcibn. 

U semi60 de 
wnsulta de la 
infomiaubn hktbnca 
inslnucional 

MEo103DE 

MRIFIW.CION 

Reporte 

Base datos 

SUPUESTOS 

lntegracibn del 
Archivo tiritbria 
a la esmnlura 
aqdnica Y 
funcional del 
InstiMo. una vez 
que lo apruebe el 
Conseja General. 

Funcionalidad del 
Archivo Histbnw, 
una ver aprobada 
su integraclb y 
se wente mn  los 
mwrsm 
humanos Y 
materiales 
neasarics. 

AplicacMn del 
Programa de 

Digilalkzcidn 
Dowmental. 
respecto de la 
hbtbrica. siempre 
que existan los 
recursos 
humanos Y 
meieriaks 
necnsarlos. 

. ,  

, 

.. TyO . . . .  
. . . . . : . . . .  . 

ch f i e  

Eficacia 

Eñcada 

Eficacia 

Control de la 
lniormacibn para 
brindar el servicio 
de cansulta de la 
inbnnadbn 
histbnca 

Reporte instaudonat. 
siempre que se 
wsnte ~ o n  
fewrsm 
humanm Y 
maleriales. 

INDICAOORES . . 

FORMULA DE 
. . .  &CULO ..... , 

Eficada=L'IIM' 
Tr 

Eficacia - - 
lntegra~idn del 
Ardivo 
HISLdrim' 0.50 
ano I 
Seguimiento de 
la pmpuesla del 
COTEClAD ' 
0.50 

Eficacia=L't/M' 
Tr 

EficaDa - - 
Omanuaci6n de 
la 
daumenlaabn 
histbrica ' t ano 
1 generaclbn de 
los inslrumenlos 
de mntral 
archivlsli de la 
documenladbn 
hiitbrica' 1.00 

EficBcia=L'lfM. 
Tr 

Eficacia - - 
Conservacibn y 
preservaci6n de 
la 
documentaci6n 
histbrica' 1 ano 1 
la aplicacibn del 
Prnarama de 
Digilalbecibn 
Dawmenlal 
1.00 

Ehda=L ' lM '  
TI 

- - Eficaaa 
Servicio de 
mnsuna de la 
hfonaaxin 
hidbrica ' 1 ano 
I atencMn al 
usuario en la 
mnsuna de la 
iniormacidn 
hisl6rica 
COTEClAD * 

1 .m 

. . 

FRECUENCIA M 

. . -  HEDlClON . 

Mes t ra l  

Anual 

Anual 

Anual 
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RESUMEN 
NARRAmrO 

Aciividades: 

2.1 
Adualuadbn de 
los inJtnimentoa 
de wntml 
archivlstim. 

2.2 Ap'icecMn 
del Calendario 
de Caduúdades. 

2.3 Asesorla a 
los responsables 
de los erdiios 
de Wmile en el 
seguimiento Y 
aplicacibn de los 
pmtesas 
archivlstiws. 

2.4 Seguimiento 
al 'Manual de 

Owanizacidn y 
Pmcadmbntos 
de los arehhns 
de Trdmile. 
ConceMrecidn e 
HlsMiim del 
IEDFS 

NOMBRE 

La adualkacibn de 
las instrumentos de 
wntml ardivistim 
permite la mm& 
administradbn 
documental. 

El daalno Rnal de la 
doaimentad4n 
instiludonal w n  
base en el 
Calendano de 
Caduddades. 

La operatividad de 
prooeoos 

arciliiisüms. se 
lqlm m n  el apoyo 
de asasodas y en 
base a la normaava 
archlvlsoca. 

la apllcadún del 
Manual pmaira la 
m"da 
organhacidn e 
integrad4n de los 

MEDIOSOE 
VERIFICACION 

D~~umento 

I 

Dowmento 

Informe 

Inbnne 

SUPUESTOS 

Apiiwdbn de Im 
instwrnentos 
anhivlstiws. una 
vez que el 
COTECW) 
apruebe su 
actualkacibn. 

Cick vünl de la 
documentad6n 
msüiuoonal, 
medianle los 
instrumentos 
archivlsi'ms y 
mnbrme al 
pm~edimiento 
r e s W i o .  

Siempre que 
requieran los 
responsables de 
archivos de 
trámle se 
proporcionar8n las 
asesorlas 
necesarias. 

Siempre qus las 
dreas permitan 
nteomendadones 
y requmran la 
mvisi6n Y 
transferencia 
primalia 
documental. . 

TIPO 

Efm& 

Ekacia 

E~?ada 

Eficacia 

INDIC~ORES 

FORMULA DE 

CALCULO 

Eñcada= L'IIM' 
Tr 

E f l W  = 
Adualizaúbn de 
los lmtruma~as 
de Control 
Ardivlsiim ' 1 
ano I 
modfficadones 
aprobadas por el 
COTEClAD . 
1.00 

A=L'tIMTr 
Eficacia = 
Aplicaclbn del 
Cabndaño de 
Caduudsdes'l 
ano 1 baje 
definava y 
tmmfemnaas 
secundadas' 
1 00 

A=L'IIMTr 
Eficada = 
Asesorias 
respecto 
de los procesos 
a rd i v i sbs  1 
año 1 Asesorlas 
solicitadas par 
los responsables 
de 10s anhivns 
de tr8mb ' 1 .O0 

A-L'IIM7r 

EficaDa = 
Segulmienlo del 
Manual ' 1 aRo 1 
~ ~ ~ b i b ~  y 
lmnsfemndas 
primarias 
documentales ' 
1.00 

FRECUENCII DE 
m ~ m c i b ~  

Anual 

Anual 

Anual 

Anual 
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. . 

RESUMEN 
NPRRATlvo . . 

Actividades: 

3.1 Elaboradbn 
de la propuesta 
de esbudura 
tefwaaca del 
curso o taller en 
materia 
archMsoCa Para 
el personal 
encargado da Im 
archl~os del 
Institdo. 

3.2 
Programacibn 
da1 wrso o taller 
en maieria 
archivlstlca para 
al PBMnal 
encargado de los 
archivas 
Instituto. en 
modinaubn mn  
la Unidad 
Tecnica del 
Centro de 
Fonnacibn y 
Oesarmllo 

3.3 I n b m  al 
COTECMD 
sobre la 
imparüci6n del 
curso o taller en 
materia 
archtdstica Para 
el ~erronal 
encargado de los 
arChkos del 
Insttuto. 

INDICADORES 

WIFICACI~N 

Dowrnanlo 

Repo*e 

- NOMBRE 

La elaboracibn de la 
estnidura lernáiica 
del wrsa o taller en 
ma<sila archklsfics, 
dirigido a las 
responsables de b s  
archivas. 

La formaddn en 
materia ds amivas, 
wnfoms a! 
Prqrama de 
CapacitacI6n. 

- 

SUPUESTOS 

Presantacidn de 
la pmpuesia a la 
Unidad Técniu, 
del Centm de 
Fonnacbn y 
üesanoiio 
(centro de 
Fonnaclbn). 

La pmgramaubn 
y amdinaclbn 
del curso o taller 
se llevar a cabo 
wnfomie al 
Programa 
lnsllucional de 
Capautacibn y10 
de Famadbn. 

El lnfonne wbra la 
imparliadn del curso 
o taller en materia 
archiistim. 

TIPO 

Efmcie 

E-.~Q 

Efiwtia 

FbRiiiuu oE 
CALCULO 

A=LIIMTr 

Eficaaa o 

Contar w n  la 
astmdllra 
temiitlca para la 
i m p a ~ b n  del 
wrso o taller 1 
ano 1 Propuesta 
de la estnidum 
ternAtica del 
taller ' 1.00 

A=La11M7r 

Eficada - - 

Progfarnaddn y 
urodinacl6n 
para el wrso o 
taller en maten3 
arChiistica 1 
ano 1 Reuniones 
de babajo para 
la pmgramadbn 
Y wOrdlnad6n 
del wrso o taller 
en materia de 
archlvo ' 1.00 

FRECUENCI~DE 
MEDICION 

Anual 

Anml 

A-L't IM7r  
E Ef i c . a  

Informe sobre la 
impawdn del 
cuna o laller en 

archlvistica 1 
ano 1 un Informe 
presentado ante 
el COTECIAD ' 
1 .m 

Anual Informe 

Pnsentadbn 
ante el 
WTECIAD. del 
informe que 
elabora el tentm 
de Formacldn 
sobre el curso a 
taller en m&eria 
archivlstica. 
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RESUMEN . 
NARRATNO 

, 
4.3 Ois~buuOn y 
entrega de A=L'IIMTr 
material espffial Efmda - - 
para realbar los Propordonar el DMribucibn de 
trabajos de material material 
expurgo especializado para especlaliado ' 
domenial. a el desarrollo de Efmcia , ano la 
IW responsabhs adMdades entrega de 
de los archivos amhivisli~as. rnsterlal 
de tMmiie del espeualuedo a 
Instituto. =da drea del 

InMuto 1 .O0 

Actividades: 
A-L*IIM7r 

Actividades: 

catiraci6n y 
pmpueslii para 
la a,j9uif~6n de 
mobiliario 
espedal de 
archNos. 

4.2 Propuesla 
la para 

mntrataCr6n de 
personal 
especializado en, 

Anual 

Di~trlbuddn del 
material 
esFcializado de 
a n h M  entre las 
8mas del 

Dowrnento Instiuto. siempre 
que exkten im 
reQlI3OS 
Rnanaerm para 
SU adqulsicibn. 

INDICAOORES 

Im archivos del lnstlluto. 
exista la 

Propuesla para 
Insüiuto. 

suik2enc.h 
la mntratsu6n ' prasupuestal del 
1 .MI Inst%uto. 

La propuesta para la 
edqulsiddn da 
mobiliario especial 
Para 
base a la cotkawdn 
mpediva' 

La propuesta para la 
mntratmdn de 
pemnal 
especializa& en los 
arcnivos del 

5.1 
Aduallzaddn del 
Sistsma de 

MEDiosoE 
VERlFlWClbN 

NOMBRE 

Control de 
Gestidn 
Dowrnenlal 
( S i m a  
infonnatim). 

- 

SUPUESTM 

Ehcaaa 

- Eficacia - Adualiradbn del 
Actualizacidn del Sistema 
Sistema 

La adualiladbn del 
Infomiatim 

Infom6üm ' 1 
calAlogo y wadro 

Mnfome a 185 
ano I 

de aasiñcac+5n del Eficaaa aauaiusd6n del Anual 
modkaciones al 

Sistema InfofmAtim. 
ins'mrnento 

Cuadra General 
catalogo y de ClasifmUdn. 
aiadm de las necssidades y 
dasiticacidn del el apoyo de UTSI. 
S i m e  
Inbnnboco' 

FRECUENCIADE 
MEDICI~N TIPO 

A-L'lIM7r 

Eficacia = 

Cotlración y 
pmpuests para 
la adquislcidn de 
mobiliario 
especial de 
archivos 
bimestm 1 la 
Propuesta 
emlma por el 
COTECIAD ' 
1.00 

A=i.*1IDmr 

Efimua - 
Connaladbn de 
personal 
especlaliraao . 
1 a h  I la 

F~RMUUIDE 
CALCULO 

Anual 

Anual 

~owrnento 

Documento 

Adqukiadn de 
moblllario 
espedal de 
archivo mn  base 
en la propuesla 
de( COTECIAD. 
siempre y wando 
oxlsta la 
suüciencla 
presupuesta1 del 
Inslñuto. 

Fundonalidad de 
los archivos del 
Instituto mn  el 
personal 
especialiado 
contratado. 
siempre que 
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RESUMEN " 
NARRATIVO 

Anual 

5.2 Adualizecibn 
al Doecioiio del 
personal 
encargado de 
operar d 
Sistema. 

Dlmctorio 

M m l ~  DE 
VERIFICACI~N 

. . 

. . 

Conlar mn  el 
dlrectario adual y 
mantener 
uaunicacibn 
directa mn  el 
m o n a 1  -encargado 
de operar el Slsiema 
Inform8tim. 

NOM~RE 

Adualiraabn 
permanente del 
DIrsdOriO. 
mnbrme e los 
cambios de 
personal. 

5.5 Supewld6n 
de la 
operatividad de 
los instrumentos 
archlvlslicos en 

E b d a  

! 

5.3 
CapaUlacibn del 
pemnel 
encargado de 
operar el 
Sistema. 

5.4 seguimiwito 
de la pmpuesk 
para la 
instalad6n del 
Sistema 
lnbfmatso en 
las Dlrecdones 
Disúltales. 

TIPO 

A=L'tIMTr 

Eficacia - 
Adualwdbn del 
dimdorm . , 
ano 1 Diredado 
adualirBd0 
1 .o0 

E b d a  - - 
Svpervisibn de 
la operalivldad 
de 10s 
instmmentos en 
el Sistema ' 1 
ano I 
Diagnbstim 
sobre la 
operatividad del 
Slluma '1 00 

La operacibn del 
Scstema se logra 
mn la capadtacibn 
pmpcraonada. 

El seguimiento de la 
plopuesta para 
inslalecibn del 
Sistema Infomndtim 
en ras Dimdones 
DiStmBIes pan el 
mnml de la 
doaimentadn. 

la supem'sibn sobre 
la operatividad de 
1% instrumentos. 
para deteatar 
amiciendns y 
proponer mejoras en 
el Sistema 
Inbrmilüa. 

Anual 

FORMULA DE 
CALCULO 

E h a a  

Supe~sibn a las 
areas que operen 
el Setema 
I n f o m W .  

FREWNCU OE 

srmc10n 

Eficacia ' 

~ k d a  

A-L'1IMTr 

Ehcacia - 
Capadlwbn 
sobre la 
operaubn del 
Sistema 
InbnnAtim ' 1 
ano 1 la 
capachddn 
integral Y 
prsonalizada ' 
l.W 

A=L'IIMTr 

EhcaU0 - 
Seguimiento e la 
pmpuesta de 
instalacibn del 
sistema en las 
Direcciones 
Dlshitales ' 1 
ano 1 acsiones 
pare la 
instalaubn 
1.00 

A=L'lIMTr 

Anuel 

Anual 

Capaciiacibn 

Informe 

Con el apoyo de 
VTSl se 
capadad a los 
operadores del 
Sistema: ademe? 
de la fecha 
pmgnmade. 
tambihn se 
implemenlarán 
adivldedas de 
capadad6n 
wando sutjan 
nUBMS 
operadores. 

Instalar el 
Sistema 
Infonndllm en las 
Direm.ones 
Distiiales, 
siempre que 
existan tos 
recursos. asi 
a m o  la 
capmidad o 
inhaestriidura 
tecnolbglka. 
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. , *  . . . . , . . l . , . . . . .  

. . . . . . .  . . . .  
. . .  

5.6 Seguimmnto 
8 la operatividad 
del Sistema. 

AcUvldadeo: 

6.1 Diseno del 
material pan 
d'fusibn de la 
intornadbn 
ardivlstica. 

6.2 Pmenlacidn 
ante el 
COTECIAD. del 
material de 
timisibn para su 
apmbacibn. 

6.3 Ohsidn del 
malerial de la 
Infonnacibn 
a r d l ~ i s b .  

AcUvidades: 

7.1 Elaboración 
Y ptusentadbn 
ante 81 
COTECWO, del 
CueSllOnario de 
evaluadbn y 
calendario de la 
SupeMsibn en 
10% archivos de 
Irámile para dar 
Wuhlento a 
las medidas 
establecidas en 
el Plan. 

................. , L . . :  .... ;... .. .,.. x.. :L:.i= 

.:. ..... ;, :.:: .:: .:.,,..... c .  
. . : . . . .  . . . . 
. . .  : . .  ; .... :>: --. 

: .... 
NO'MBRE. ' , 

El seguimiento de la 
operat~aad del 
Sisiema lnforrnátka, 
que p m r e  la 
homogemaad en 
los ardnvos de 
Ir6mlie. 

EI di?anO del 
malerkl de dmisibn 
en el m a m  de la 
cukure archivlstica. 

Presenladbn del 
malerial de dhsibn 
disenada en el 
mara de la wuura 
amiMslica 

. , 

' 

'MRIFICACI~N 

Informe 

Material 6e 
Dihisi6n 

Material de 
Dfisibn 

SUPUESTOS 

La - unltornidad 
del Slslema 
InfonnkUm 
dependerá de la 
dispasicibn de 
personal 
encargado para 
operarfa. 

Disefio del 
material 
arch'ivislim 
mntorne a la 
dbposidbn de 
r e m o s  
maleriales y 
financiems. 

Se presenlark al 
COTECIAD el 
proyedo de 
dmisi6n para su 
apmbadbn 

DHundir el malerial 
"lobado por 
WTEClAD 

El seguirnienlo a las 
medidas 
eslabMdas en el 
Plan. pernilid que 
ss observen para la 
mnsrvaci6n y 
pmsswacibn de la 
intonadbn 
mniome a la Ley. 

. . 
., . . 

: FRECUENCIA M 

YWCI~N 

Anual 

Anual 

Anual 

.. 
. 

. 
.:. . - .  :: . 

TIPO : 
... 

ERcaDia 

Ellcacia 

Eficacia 

A 

Materialde 
Ohsibn 

Cuesllona~o y 
calendario 

' . . ' .  INDICAWRES . . 
. . .  . . . . . . :  

:'- F~RMULAM . 
. CALCULO 

Efiwda=L'lIM' 
TI 

E b d a  - - 
Seguimiento a la 
o p e w d a d  de. 
Sistema * 1 ano 
I aaiones que 
reporten la 
OpenWdad del 
Sklema ' 0 . 0  

A=LTplMTr 

E f i ~ c i a  - - 
Cultura 
archiulstlca 1 
a b  1 el diseno 
del material de 
difusa" ' 1.00 

A=LTplMTr 

Eliwcb - - 
Ployedo de 
dihisibn ' 1 ano 1 
el proyecto de 
difusibn 
presentado ente 
el COTECIAD ' 
1.w 

' \  

DmisMn en los 
medios y durante 
el periodo que 
swiste el 
COTEClAD 

Apmbacibn del 
cuestionario de 
evaluadbn y 
wkndario de 
visiias 

Anual 

Anual 

~fnecla 

Eficsda 

A=LeTpmnTr 

E k d a  - 
Dihisibn del 
material de 
archivo t ano, 
1 Diusibn en los 
medios 
aplobados por e¡ 
COTEClAD 

A = L T m T r  

Eficacia - - 
Obsewadbn de 
las medMes 
eslablecidas en 
nl Plan - 1 ano 1 

Cusstionario de 
evaluadbn. y 
wkndario de la 
supe~isi60. 
aprobados por el 
COTECIAD 
1.W 
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RESUMEN 
NlRRAnvO 

7.2 Supewkibn 
de la 
Consewadbn y 
presewaci6n en 
Im archivos de 
Mmlte 
Insiiiuio, 

de' 

mediante la 
apricadbn de 
Cuestionarlos de 
evnluacibn. 

7.3 Seguhnlento 
a las medidas 
eslablecIdas en 
el Plan. 

ACtlvldadsG: 

8.1 Difrisibn de 
las medidas 
estabbcidas en 
la %uin pata 
enirenter 
SitU-s de 
sma~nck i ,  
riasgo. 
cahlslrolas en 
bS amhivos del 
IEDF (Gula). a 
los hincionaios 
del Instituto. 

NOYERE 

La SupervIsMn 
propiciará la 
observanda da las 
medidas para la 
mnsewacibn y 
presewacibn de Im 
documentos. 

La omewamia de 
las medaas 
senaladas en el 
Plan para la 
mnsewaúbn y 
presewadbn de los 
doaimemos. 

Los con-iemos 
de las medidas de 
seguridad para 
enhentar 
sihlaclones de 
emergencia riesgo 
O cat8sD-ofe en los 
arch'ios del 
Instituto. 

MmOSDE 
YERlnCACtON 

Diagnbs(lco 

Informe 

Pr=3en@mn 

SUPUESTOS 

S ~ p e ~ i ~ i b n  y 
apllcadbn el 
aiesüonano 
aprobado p r  el 
COTECW). 
siempre que las 
Breas del l ~ t a u t o  
se encuentren 
disponibles. 

Aplicar medidas 
preventivas o 
curativas. w n d o  
las Breas del 
lnstiuto lo 
requkran. 

La pressnteci6n 
se realizar6 mn  
baSB a 18 Gula. 

. 

TIPO 

Eficada 

Efiwda 

INDICAWRES 

FORMULA DE 

CALCULO 

A=LTplMTi 

Eficacia - - 
Supewlsidn de 
la msewacibn 
y pmwaabn  
de 
dowmenios ' 1 
ano I l a  
apliwd6n del 
utestionario * 
1.00 

A=LTplMTr 

Eñwda - - 
Segurnilento a 
las medidas 
establecidas en 
el Plan ' 1 ano 1 

Aplicar medidas 
Pare la 
cnnsewadbn y 
pmservacibn de 
la infonnacibn 
aichlvlstfca - 
1.00 

A=LTpMTr 

Eñwda = 
Iniurmadbn 
sobre medidas 
de seguridad 
que establace la 
Gule'1anoII 
presenlacibn de 
la Inlomaclbn 
sobre las 
medidas da 
seguridad ' 1.00 

FRECUENCIA OE 

M~ICION 

Anual 

Anual 

Anual 
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A = Eficacia 
L = Cuenl icaciQ flslca alcanzada de la acci6n 
Tp = Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacibn flsica de la acci6n; e l  año será considerado como 1 y se ha;& 

la ponderaabn correspondiente por el tiempo planeado 
M = Cuaniificaci6n flaca de la Acddn 
Tr = Tiempo real para alcanzar la aianiiificaábn Bsica de la accibn; el aiio ser6 considerado como 1 y se h a d  la 

pmderacibn correspondiente por el Uempo utilizado 

SUPUESTOS 

El seguimiento a 
las medidas de 
seguridad sera 
m n  al apoyo del 
personal de 
Pmteccibn Civil. y 
siempre que las 
dreas del Insiituto 
lo requieran. 

El seguirnienlo a 
las medidas de 
seguddad sefa 
con el apoyo del 
personal de 
Pm!eccibn Civil. y 
siempre que las 
amas del Inst'ihito 
lo requieran. 

MED'oS 
VER~F~CACI~N 

Informe 

, 

Infame 

~ ~. 

RESUMEN 
n4RIUTNO 

8.2 Instmmbn 
sobre las 
thcnicas en 
materia de 
proleaibn civil. 
a p l i a s  en los 
anhbos. 

8.3 Seguimiento 
a las mwidas de 
seguridad 
planteadas en ia 
Gula. 

* INDICADORES 

NOUBRE 

La Instiumbn para 
el empleo de 
Idaices de las 
medidas senaladss 
en la Gula. psnnltirA 
enhenlar siluacibn 
extraordinarias y de 
r i w o  para los 

del adivos 
insohno. 

El seguimknlo de 
las medldas de 

ante 
fsdoms n a l ~ r a l ~ .  
ambienias Y 
humanos. en la 
mnservadbn y 
piesemrd6n 
dowmenlal. 

TIPO 

Eficada 

ehcsCIa 

F6RMULA De 

CALCULO 

A=LTplM7r 

E b c i a  = 
Empleo de 
IúcnlCaS de 
prdeccibn áuil 
aplicadas en los 
archiw ' 1 ano 
1 Instniccidn 
para empleo de 
16cnicas de las 
medidas 
setialadas en la 
Gula. 

A=LTplM'Tr 

Eficaaa = 
Cmservacibn y 
preservacibn 
dowmental ' 1 
afro l l  
seguimiento de 
lb medMas 
establecidas en 
la Gula ' 1.00 

FRECUENCU DE 
MEDIWO~ 

Anual 

Anual 
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IV. Actividades institucionales 

I Por lo que corresponde a las Actividades Institucionales (Al) que desarro\lará el COTECIAD, 

I Bstas se encuentran alineadas al objetivo anual sustentado en las disposiciones en materia de 

archivo, y consisten en la contribución al funcionamiento de los componentes del Sistema de 

Archivos del Instituto, a travbs de la funcionalidad del Archivo Histórico; el desarrollo e 

instrumentación de la normativa técnica; la formación archivistica; la propuesta de adquisición l 
de materiales y de contratación de personal especializado para el archivo; la operatividad del 

Sistema Informatico; la difusión de la información tbcnica-normativa; la ~ 0 n ~ e ~ a ~ i b n  y 

preservación de la información archivistica; y las medidas preventivas para enfrentar 

situaciones de riesgo o cathstrofes en los archivos del Instituto. 

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

elementos. 

Actlvldad lnstituclonal 1: Funclonalldad del Archivo Histórico 

Responsable 
Operativo 
Tipo 

controlar y organizar aquella documentación que por sus valores 
informativo, histórico y cultura, se deba conservar de manera 
permanente, en condiciones que garanticen su integridad. 

03. Dirección de Archivo, Logística y Documentaudn 

Sustantiva 
I 

Justificadón Es urgente atender las disposiciones contenidas en la Ley de 
Archivos, dando funcionalidad al area especifica encargada de 

1 

1 1 1.4 Atención en la consulta de la información histórica institucional. 1 

Objetivo especifico 

Acciones 

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

Integrar en la estructura organica y hincional del Instituto un Brea 
denominada Archivo Histórico. 

1.1 Seguimiento a la propuesta de integración de un area 
denominada Archivo Histórico en la estructura orghnica y 
funcional. 

1.2 Organizaci61-1 del Archivo Histórico. 

1.3 Digitalización de la documentación histórica. 

Meta Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del 
Sistema de Archivos del Instituto. / 
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i 
Actividad lnstitucional2: Desarrollo e instrurnentaci6n de la nonnatividad técnlca en 

materia de archivos 

Responsable 
Operativo 
Tipo 
Just'icaci6n 

Objetivo especifico 

Acciones 

Indicadores 

Meta 

Responsable 
Oaerativo 

Acciones r--- 

03. Direcci6n de Archivo, Loglstim y Documentaci6n 

Sustantiva 
Cumplir las disposiciones en materia de archivos, a partir de las 
decisiones del COTECIAD, para el funcionamiento uniforme y completo 
del Sistema Institucional de Archivo. 

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

2.1 Actualizaci6n de los instrumentos de control archivlstico. 

2.2 Aplicación del Calendario de Caducidades. 

2.3 Asesorla a los responsables de los archivos de tramite en el 
seguimiento y aplicación de los procesos archivisticos. 

2.4 Seguimiento al "anual de Organización y Procedimientos de los 
archivos de TrBmite, Concentracidn e Hist6rico del I E D F  

Gestión (eficacia. conforme a lo indicado en la MiR) 

Operatividzd eficiente de los inst~mentos de control archivlstico 
aprobados por el COTECIAD y cumplir la normativa en materia de 
archivo. 

03. Direcci6n de Archivo, Loglstica y Documentaci6n 
- -. - . . . - 
Tipo 
Justificacibn 

Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en 
materia archivlstica, a travbs del curso o taller que se programe con el 
apoyo de la Unidad del Centro de Formaci6n y Desarrollo, para el 
personal encargado de los archivos del Instituto. 

3.1 Elaboración de la propuesta de estructura temática del curso o 
taller en materia archivlstica, para el personal encargado de los 
archivos del Instituto. 

3.2 Programación del curso o taller en materia archivistica para el 
personal,encargado de los archivos Instituto. en coordinación con' 
la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo 

Sustantiva 
Es necasario que el personal encargado de los archivos del Instituto 
cuente con los conocimientos básicos y herramientas necesarias de 
archivo. 

1 3.3 Informe al COTECIAD sobre la impartición del cupo o taller en L- is 



materia archivistica para el personal encargado de los archivos 
del lnstiiuto. 

Indicadores Gestión (eficacia. conforme a lo indicado en la MIR) 
Meta lmplementar un curso o taller en materia archivlstica para el personal 

encargado de los archivos del Instituto. 

Actlvldad lnstltuclonal 4: Pmpuesta para la  adquisicl6n de recunros 
materiales y contratación de personal especializado 

Responsable 03. Dirección de Archivo, Logística y Documentación 
Operativo 
Tipo Sustantiva 
Justiicación En cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos, se deberci 

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

Objetivo especifico Mejora de las instalaciones y ejecución de los programas con el 
equipamiento y material requerido, y con el personal especializado en 
la materia de archivos. 

Acciones 4.1 Cotizaci6n y propuesta para la adquisicibn de mobiliario 
especial de archivos. 

4.2 Pmpuesta para la contratación de personal especializado en los 
archivos del Instituto. 

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

Indicadores Gestión (eficacia. conforme a lo indicado en la MIR) 
Meta Adquirir mobiliario de archivo para los órganos disbitales y la Unidad 

Tkcnica de Vinculación con el Instituto Nacional Electoral, y el material 
especial necesario para la ejecución de los programas archivlsticoc; as1 
corno contratarde personal especializado para el luncionamiento del 
Archivo de Concentracibn e Hist6rico. 
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5.3 Capacitación al personal encargado de operar el Sistema. 

5.4 Seguimiento a la propuesta para la instalaci6n del Sistema en 
las Direcciones Disttitales. 

5.5 Supervisi6n a la operatividad de los instwmentos archivisticos 
en el Sistema. 

Actividad lnst ic lonal6: Dlfusi6n de la infamación tbcnlca-normativa en materia de 
archivos 

Responsable 
Operativo 
Tipo 
Justificación 

I 
Acciones 1 6.1 DiseAo del material de difusibn de la informaci6n archivistica. 

03. Dirección de Archivo. Logística y Documentación 

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

Objetivo espsffim 

'CI 
6.2 Presentaci6n ante el COTECIAD. del material de difusi6n para su 

aprobadbn. 

\ 
Conttibuir a la formación de una cultura archivistica. mediante la 
difusión sobre temas de archivo (marco legal y acciones 
implementadas por la institución) entre el personal del Instituto y el 
público en general. 
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seguren su integridad. 

del Instituto, mediante la aplicacibn de cuestionarios de 

Indicadores 
Meta 

6.3 Difusibn del material de la informaci6n archivistica. 
Gestibn (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR) 
Difundir información tbcnica-normativa de archivos en los medios y 
durante el periodo que disponga el COTECIAD. 



cuente con los 
vbs de la observancia de la Gula. 

8.2 Instruccibn sobre las tbcnicas en materia de proteccibn civil, 
aplicadas en los archivos. 

V. Cronograma de acciones sustantivas. 

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Al a 
cargo del COTECIAD. 
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V. Cmnograma de acciones sustantivas 

I 
Programa Inrtitucionol de Desormllo 
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3.2 

I I materia archivlstica para el personal 1 O 1 1 - 1  I I l I 1  l I  l  I I I  I 
encargado de los archivas del 3 1 
Instituto. 

3.3 

I I I I I  I I I I I I I I  l I 1 .  J 

del Instituto. 
Programawbn del curso o taller en 
materia ardMstica para el personal 
encargado de los archivos Instituto. 
en coordinacibn con la Unidad 
Tecnica del Centro de Fonacibn y 
Desarrollo. 

Informe al COTECIM sobre la 
irnpariicibn del curso o taller en 

1 
2 
1 
3 

1 
2 

O 
3 
O 
1 

O 
3 

,.. 



Cotizacidn y propuesta para la 2 3 
adquisicidn de mobiliario especial de 
archivos. 
Propuesta para la wntratacián de .,. . .. .. 
personal especializado en los . '  . .- 
archivos del Inslituto. 

Distribución y enlrega de material 1 0 
espeaal para realizar los trabajos de 2 3 
expurgo documental, entra los 
responsables de los archivos de 
Mimite del instituio. 
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6.3 Difusión del material de la 
infmaci6n archivlstica. 

1  
2 

o 

O 
3 

1 0  
1  
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7.1 Elaboradón. v oresentaclón ante el 1 O I I I I l I I I l I 
COTECIAD; -del cuestionario de 2 3 
evaluauón y calendeno de 
supervisión a los archivos de iremite 
para dar seguimiento a las medidas 
establecidas en el Plan. 

tramite del InsMuto, mediante la 
aplicación de cuestionarios 
evaiuaubn. 

I I I I  
7.3 Seguimiento a las medidas 1 O 

establecidas en el Plan. 2 3 



Programa Institucionol de Desarrollo Archivisfico 2016 a 

DI %mLa~*dmhiMraths 
10 oiismbn de Uniaa ( ~ C S T ~ P D P )  
Il Unidad T h i e  de Sm- i&malicBic~ 
12 Oirccd6ndeAishivo. Loplsticiy Daimmlradn 
(3 Unaid Tdcnie delCanM dc Fomus(6n y De-ll. 


	ACU-606-15 ACUERDO PIDA 2016.pdf
	PAT-COTECIAD-21-15.pdf
	PIDA-COTECIAD-20-15.pdf

