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l. Presentacion

El 18 de enero de 2011 ef Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal (Consejo

General) aprobé el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2011 (PIDA), en el cual se

establecen las acciones para el seguimiento y operacion del Sistema Institucional de Archivos,

encaminadas a homogenizar la operacion e integracién de los mecanismos de control para el

tramite, la concentracidn y la conservacién de documentos.

Con el objeto de mejorar y regular la integracion y organizacion archivistica, en el PIDA 2011
se incluyeron 7 proyectos relevantes, entre ellos, el Taller en materia archivistica para el
Personal del IEDF, a traves del cual se da continuidad a las actividades formativas iniciadas en
2010 con el Curso de Administracién de Documentos y Gestién de Archivos, impartido por el -
Instituto de Informacidn Publica del Distrito Federal, y cuyo objetivo consistié en proporcionar
los conocimientos basicos respecto del marco normativo aplicable para la gestion de archivos
en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto), asi como sensibilizar al personal
respecto a la necesidad de mejorar la organizacién, clasificacion y manejo de los documentos

en posesion de cada una de las areas.

En ese curso participaron los funcionarios responsables de la administracion del archive de
cada drea, asi como los miembros del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD), y comprendié los aspectos fundamentales de la metodologia para la
organizacion, clasificacion y conservacion de archivos; del ciclo vital de la informacidn
documental; los instrumentos y procedimientos de control y el desarrolio de los sistemas

institucicnales de archivo.

Para 2011, con la finalidad de avanzar en la consolidacion de la formacién archivistica del

personal y en la homogenizacion de los criterios y mecanismos de control del archivo de
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tramite®, la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo en coordinacién con la
Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion de 1a Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados, disefié la presente propuesta cuya finalidad consiste en
mejorar la calidad de las actividades de organizacion, control y resguardo de documentos, que

realiza el personal de las diferentes areas del Instituto.

Para dar cumplimiento a estos propdsitos el Taller comprendera tres modulos; el primero
realizara una revisidn general de la normatividad aplicable en materia de archivo dentro del
Instituto; el segundo profundizaré el conocimiento sobre el archivo de tramite en lo relativo a
sus caracteristicas e instrumentos de contro! a través de la aplicacion practica de los aspectos
normativos revisados en el primer modulo y finalmente, el tercer modulo tratara del manejo
electronico de los archivos de tramite como una herramienta que permite la optimizacion de

los flujos de informacién y la conservacidn de documentos.

Cabe sefialar que con esta actividad se busca fortalecer los mecanismos y metodologias
relativas a la organizacién y resguardo documental de los archivos de tramite, cumpliendo asi
con los lineamientos establecidos por el Consejo General de Archivos del Distrito Federal?,
instancia responsable de la coordinacién de la Red de Archivos del Distrito Federal y auxiliar al
COTECIAD de cada ente publico en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley

de Archivos.

Il. Sesiones y Duracion

El curso esta dividido en diez sesiones de dos horas cada una, para un total de 20 horas de
trabajo. '

* El archivo de trdmite o de primera edad, también denominado active o de gestidn se refiere aquel en el cual
fos documentos se producen o usan para desahogar la gestion cotidiana de los organismas, por lo cual tienen
una utilidad inmediata derivada de su valor administrativo, legal o fiscal.

? Las funciones y atribuciones del Consejo General de Archives del Distrito Federal estan contenidas en los
articulos 4 y 55 de la Ley de Archivos del Distrita Federal.
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Ill.Descripcion General del Taller
i) Poblacién Objetivo

El Taller estd dirigido a los integrantes del COTECIAD asi como al personal del Instituto
responsable de la integracidén, manejo y resguardo de archivos:

Integrantes del COTECIAD Area N°

G T

Vocales Secretaria Ejecutiva; Secretaria Administrativa; Contraloria General; 15

Direccién Ejecutiva de Capacitacidn Electoral y Educacidn Civica; Direccién
Ejecutiva de Organizacién y Geografia Electoral; Direccién Ejecutiva de
Asociaciones Politicas; Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana;
Unidad Técnica Especializada de fiscalizacion; Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrolle, y Unidad Técnica de Archivo, Logistica,
Documentacion y Apoyo a Organos Desconcentrados; Unidad Téchica de
Asuntos Juridicos; Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y
Protecuon de Datos Personaies y Umdad Técnica de Servmos Informatncos

L i

Invitados Permanentes Asesores de 1as Oficinas de Pre5|denc1a del Consejo Generai de Ios 7
Consejeros Electorales Yolanda Columba Ledn Manrigquez, Fernando josé
Diaz Naranjo; Beatriz Claudia Zavala Pérez, Angel Rafael Diaz Ortiz, Carla
Astrid Humphrey Jordan y Néstor Vargas Solano

Total ‘ 258

Personal responsahle
del archivo

Secretanas

Organos con Autonomla
de Gestidn
Jnidades T&c

Direcciones de Area Recursos Humanos y Financieros; Adquisiciones, Control Patrimonial y 6
Servicios; Atencién a Impugnaciones, Quejas y Procedimientos,
Administrativos; Contencioso; Servicios Legales; y Accese a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

Total 26
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De esta manera, se considera la participacion de 55 funcionarios. Es importante mencionar
que en este listado se incluyeron las Direcciones de area que son directamente responsables

de la guarda y custodia de distintos documentos.

ii) Objetivo General del Taller

Que los funcionarios;

e Incorporen en su trabajo cotidiano la aplicacion de los criterios normativos y
operativos para ordenar, clasificar y resguardar los documentos y expedientes, que
conforman el archivo de tramite de su area.

iii) Objetivos de aprendizaje del Taller

Que los funcionarios;

e Fortalezcan su conocimiento respecto del marco normativo para la integracion de
archivos;

* Desarrollen las competencias requeridas, para archivar la documentacién oficial a su
cargo de conformidad con los principios y criterios normativos en vigor; y

¢ Reconozcan las herramientas e instrumentos para la automatizacion de la gestion
documental.

Médulo 1. Marco normativo institucional para la integracion de archivos
Ejes de analisis:

* Ley de Archivos del Distrito Federal;
¢ Normatividad aplicable en el Instituto Electoral del Distrito Federal,

Objetivos particulares:

Que los funcionarios;

e |dentifiqguen los conocimientos basicos en materia archivistica contenidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el Estatuto de Gabierno del
Distrito Federal; la Ley de Archivos del Distrito Federal, el Regiamento del Sistema
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Institucional de Archivos del Instituto y el Reglamento de operacion del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos del mismo Instituto;.

e Valoren la importancia y la riqueza archivistica del Instituto; y

e Reconozcan la terminologia y criterios generales para la organizacidn, manejo y control
documental a través de las normas y lineamientos aprobados en el Instituto.

Perspectiva de aprendizaje

Que los funcionarios;

e |dentifiquen el marco legal que fundamenta la organizacién, conservacién,
salvaguarda, consulta y difusidn del acervo documental institucional;

* Valoren la importancia y riqueza de los archivos, como medio para conservar la
experiencia y memoria de la actividad publica;

¢ |dentifiquen sus atribuciones en la organizacion, manejo y control de la
documentacion de los Archivos; y

* Construyan un marco conceptual comun con relacidén a los principales conceptos
utilizados en 1a organizacién, manejo y control de la documentacién de los Archivos,
tales como: fondo, seccién, serie y Unidad Documental (expediente), etcétera.

Duracién: 4 horas.

Modulo 2. Archivo de Tramite
Ejes de analisis

e Elarchivo de tramite;
® Instrumentos para el manejo de los archivos de tramite; y
® Procesos técnicos que se utilizan en el archivo de tramite.

Objetivos particulares

Que los funcionarios;
e C(Conozcan y apliquen diferentes herramientas metodoldgicas para la organizacion,
manejo y control de la documentacién de los archivos de tramite.

Perspectiva de aprendizaje

Que los funcionarios;
e Identifiquen los principios de procedenc:a y de orden original;
e Manejen conceptos sobre la disposicién de la documentacién activa;
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e Apliquen los criterios que orientan la valoracién primaria del archivo de gestlon

e FElaboren instrumentos para el control de los archivos de tramite;

e Desarrollen los procesos técnicos que se emplean en el archivo de tramite, y

e Desarrollen los criterios y procedimientos para transferencia documental primaria.

Duracién: 10 horas. .

Médulo 3. Archivos electrénicos y automatizacion de la gestion documental
Ejes de analisis

¢ Informacion electronica y su manejo archivistico;
e Programas para la automatizacion y digitalizacién de archivos; y
e Conservacion de la informacién electrénica.

Objetivos

Que los funcionarios;

¢ Conozcan nuevas tecnologias que faciliten el manejo de archivos;
¢ Identifiquen herramientas de automatizaciéon de archivos que permitan hacer mas
_ eficaces los procesos de informacion; y
e Utilicen los instrumentos tecnoldgicos que contribuyan a la automatizacion de la
gestidn documental.

Perspectiva de aprendizaje

Que los funcionarios:
» Reconozcan la importancia de nuevas tecnologias en materia archivistica;
* Identifiquen nuevas tecnologias aplicables al manejo de archivos;
e Conozcan Programas para la automatizacion y digitalizacion de archivos; y
¢ Identifiquen y unifiquen criterios parala conservacion de soportes electrdnicos.

‘Duracién: 6 horas.

IV. Criterios de Evaluacion y Acreditacion

La evaluacion es considerada como un proceso integral permanente, inherente al proceso
formativo, se visualiza de manera natural en el proceso didactico, aporta y valora informacion
a partir de las practicas cotidianas de trabajo, de la realizacidon de tas tareas, de la
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comunicacidn entre los participantes, a fin de orientar, regular y promover el aprendizaje.
Toma en cuenta y valora los resultados que se van adquiriendo durante los diferentes
momentos del taller en su proceso y resultados.

En tanto que la acreditacidn, es el proceso a través del cual se busca el reconocimiento de los
funcionarios que transitan por un proceso formativo, su propdsito es proporcionar una
calificacién del cumplimiento del programa del taller, determinada por los resultados de la
evaluacidn permanente y destinada a garantizar calidad y proporcionar credibilidad respecto a
un proceso formativo.

El curso se acreditard a través de practicas intermedias en cada modulo y con un examen final;
a través de las practicas se constara la adquisicion de los conocimientos y la capacidad de
aplicarlos en circunstancias concretas; en tanto que el examen final, los participantes
demostraran su solvencia en el manejo del marco normativo, los conceptos y terminologfa
impartidos.

La calificacion minima para la aprobacién del taller serd de 7.0 en una escala del 0 al 10; la
cual se integrara en un 60% por las practicas realizadas en cada moddulo y un 40% por el
examen. '

V. Periodo de imparticién

Se propone que el Taller se imparta a partir del mes de junio de 2011.




	

