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

CONSIDERANDO

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

fortalecimiento de su vida institucional.

2. En términos de lo previsto en el articulo 1, fraccién VIII del Cédigo, las
disposiciones contenidas en dicho orden fento son de orden publico y de observancia
general en el Distrito Federal y tienen com¢ finalidad reglamentar las normas de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién) y del Estatuto
de Gobierno, telativas a la estructura y atribuciones del Instituto Electotal.
i

3. Atento a lo previsto en el articulo 3, parrafos primero y segundd del Cédigo, el
Instituto Electoral estd facultado para aplicar, en su 4mbito competencial, las normas
establecidas en el citado ordenamiento y para interpretar las mismas, atendiendo a los
criterios gramatical, sistemético, arménico, histérico, funcional y los ptincipios
generalés del derecho, de acuerdo con lo dispuesto en el Gltimo parrafo del articulo 14

de la Constitucion.




4. Para el debido cumplimiento de sus atribuciones, este Instituto Electoral rige su
actuacién en los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad, equidad, transparencia y publicidad procesal. Asi mismo, vela por la estricta
observancia y cumplimiento de las disposiciones electotales, en cumplimiento a lo

previsto en los articulos 3, parrafo tercero y 18, fracciones 1 y 1I del Cédigo.

5. Atento a la previsién contenida en los Xticulos 15, 16 y 17 del Cédigo, el Instituto

Electoral tiene su domicilio en el Distritb” Federal y se tige para su organizacion,

funcionamiento y control, por las disposiciones contenidas en la Constitucién, el

Estatuto de Gobierno y el propio Cédigo.

6. El articulo 20, fraccién IX del Cédigo prescribel que el Instituto Electoral es
responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de patticipacién ciudadana, de acuerdo a la normatividad de la materia.
Sus fines y acciones se orientan, entte otros aspectos, a contribuir al desarrollo y
adecuado funcionamiento de la institucionalidad democtitica, en su 4mbito de

,
atribuciones.

7. Conforme a lo previsto en el articulo 21 y 25 pirrafo primero del Cédigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, entre otros, con un Consejo

General, que es su 6rgano supetior de direccién.

8. El Consejo General se integra por siecte Consejeros Electorales con detecho a voz y
voto, uno de los cuales funge como su Presidente. Asimismo, son integrantes de dicho
colegiado sélo con derecho a voz, el Secreté;rio Ejecutivo, quien es Sectretario del
Consejo, un tepresentante por cada Partido Politico y uno por cada Grupo

Patlamentatio de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal (Grupo Parlamentatio),
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segun lo previsto en los articulos 124, parrafo segundo del Estatuto de Gobierno y 25,

parrafos segundo y tercero del Cédigo.

9. El articulo 32 del Cédigo dispone que el Consejo General funciona de manera
petmanente y en forma colegiada, mediante la celebracién de sesiones publicas de
carictet ordinario o extraordinario, convocadas por el Consejero Presidente. Sus
determinaciones se asumen por mayotia de votos, salvo los asuntos que expresamente
requieran votacién por mayotia calificada, y éstas revisten la forma de acuerdo o

resolucioén, segtin sea el caso.

10. El articulo 58, fracciones VIII y XVII del Cédigo, prevé que el Consejeto
Presidente tiene como atribuciones, entre otras, firmar, junto con el Secretatio
Ejecutivo, los acuerdos y tesoluciones que emita el Consejo General, asi como
coordinar, supervisar y dar seguimiento, con la‘ colaboracién del Secretario Ejecutivo y
del Secretario Administrativo, a los programas de trabajo de las direcciones ejecutivas y
unidades técnicas, asi como coordinar y dirigir las actividades de los Organos

desconcentrados del Instituto Electoral e informar al respecto al Consejo General.

11. Los articulos 60, fraccién X y 67 fraccion XIII del Cédigo, 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 Instituto Electoral

respectivamente.

12. El articulo 79, fraccién II1 del Cédigo, establece que el Instituto Electoral cuenta
con Unidades Técnicas entre las que se encuentra la de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados, la cual tiene entre sus atribuciones previstas por el articulo
41, fraccién 111, incisos a), d), y €) del Reglamento Interior del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Reglamento Interior), integrar y administrar el archivo del Consejo

General; supervisar la integracién, clasificacién y conservacion de los archivos de




concentracién e historico del Instituto Electoral; y brindar asesoria archivistica a sus

6tganos, para la integracién y clasificacién de sus archivos de tramite.

13. El atticulo 1 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), establece
‘que sus disposiciones son de orden publico e interés genetal, tienen por objeto entre
otros, tegular el funcionamiento, integracién y administracién de documentos y
archivos en posesién de la Administracién Publica del Distrito Federal, Otgano
Legislativo, Organo Judicial y Organismos Piblicos Auténomos del Distrito Fedetal,
asi como, establecer las bases para la coordinacién, organizacién y funcionamiento de
los Sistemas Institucionales de Atchivos de los entes puablicos obligados conforme a

esta Ley, asi como del Consejo General de Archivos del Distrito Federal.

14. Los articulos 12, 13, fracciones 1 y 11, y 14, fraccién II de la Ley de Archivos,
disponen que los Entes Publicos del Distrito Federal, deberan integrar y organizat su
respectivo  Sistema Institucional de Archivos conformado por Componentes
Notmativos y Operativos pata la correcta administracién de documentos a lo latgo de
su ciclo de vital; p_recisando que dentro de los Componentes Normativos debera
integrarse un Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

(COTECIAD).

15. Con fecha 04 de abril de 2009 se integré el COTECIAD del Instituto Electoral,
como el 6rgano técnico consultivo de instrumentacién y retroalimentacion de la

normatividad aplicable en materia de archivos.

16. De conformidad con lo sefialado en los atticulos 41, 42 y 43 de la Ley de Archivos,
los Entes Publicos deberin integrar a ualménte un Programa Institucional de
Desartollo Archivistico en el que se contemplen los objetivos, estrategias y proyectos

{
SIgmentes: ’




I. Proyectos y acciones de desatrollo e instrumentacién de normatividad técnica;

I1. Proyectos de capacitacién, especializacion y desarrollo profesional del personal
archivistico;

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

IV. Estudios e investigacién para la incorporacién otdenada de tecnologias de
informacién en el campo de los archivos; -

V. Acciones de difusién divulgacién archivistica 'y para el fomento de una nueva
cultura Institucional en la matetia;’

VI. Proyectos para la conservacién y preservacion de la informacién archivistica; y

VII.Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de

emetgencia, riesgo o catastrofes.

En el marco de las acciones de transparenc‘a y tendicién de cuentas se deberd publicar
en el portal de Internet, las actividades que sé llevaran a cabo para dar cumplimiento a

lo pfevisto en la Ley de Archivos.

17. EI COTECIAD en su Quinta Sesion Ordinar)i‘a, aprobé mediante Acuerdo
COTECIAD-18-13, el proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
2014, y acordé sometetlo a la consideracién del Consejo General del Instituto
Electoral, en términos del documento que como anexo forma parte integral del
presente acuetdo, y en cumplimiento de los articulos 6 de su Reglamento de Operacion
‘y Funcionamiento y 52 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del

Instituto Electoral.

Por lo antes expuesto y fundado se:




ACUERD A:

PRIMERO. Se aprueba el Progtama Institucional de Desarrollo Archivistico 2014 del
Instituto Electoral del Distrito Federal, j:e como anexo forma parte del presente

Acuerdo. ‘

SEGUNDQO. El presente Acuerdo entrard en vigor al momento de su aprobacion.

1
TERCERO. Ordenar al Secretatio Ejecutivo comunicar el contenido del presente
acuerdo a la Secretarfa Administrativa, Ditecciones Ejecutivas, Unidades Técnicas,
Contralotia General y Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito

Fedetal, para su observancia y aplicacién en el ambito de su competencia.

CUARTO. Publiquese el presente Acuetdo junto con sus anexos dentro de las setenta
y dos horas siguientes a su aprobacién en los estrados del Instituto Electoral del
Distrito Federal, tanto en oficinas centrales, como en sus cuarenta direcciones

distritales y en el sitio de Internet del Instituto www.iedf.org.mx




' COTECIAD-18-13

Loror

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2014
(PROYECTO)

COMITE TECNICO INTERNO DE#A_DM!NISTRACION DE DOCUMENTOS
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Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

l. Introduccion ’

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2014, se presenta como un
Programa Especifico en el que se establecen los objetivos, estrategias, proyectos y actividades
a implementarse para el eficaz funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (Sistema
de Archivos) del Instituto Electoral del Distrito Federal (lﬁstituto), cuyos alcances se pondran a
consideracion del Comité Técnico Interno de Administrabién de Documentos (COTECIAD).

La integracién del Programa tiene como base las directrices y proyectos sefialados en los
articulos 41 y 42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley), asi como con las lineas de
accion 46 y 47 del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal y atencion a la Equidad
de Género, por lo que sus actividades dan continuidad a las constituidas en el PIDA 2013, las
que en su conjunto, estan encaminadas a la formacién, desarrollo y aplicacion del Sistema de

Archivos.

En ese sentido, el PIDA 2014 se conforma por las siguientes acciones: instrumentacién de la
normativa técnica en materia de archivos; formacion en materia archivistica, seguimiento de la
propuesta de adquisicién de recursos materiales y contratacion de personal especializado para
los archivos del Instituto; Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema Informatico),
- difusion de la informacidn técnica-normativa en materia de archivos; Aplicacion del “Plan para la
conservacion y preservacion documental”; y observancia de la “Guia para enfrentar situaciones

de emergencia, riesgos o catastrofes en los Archivos del Instituto”.

En cuanto a su estructura, se consideraron los aspectos técnico-metodolégicos para la
elaboracion de los Programas Especificos que establece el Manual de Planeacion del Instituto,
aprobado por la Junta Administrativa, mediante Acuerdo JA069-13; por lo que este Programa se
divide en cinco apartados: introduccién, marco juridico, metodologia del marco ldgico,

actividades institucionales y cronograma de acciones sustantivas.




Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

II. Marco Juridico

Conforme al articuio 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se
reconoce a la documentacién publica como un elemento central en las acciones del derecho de
acceso a la informacion publica; de ahi la importancia de su preservacion de los mismos en
archivos administrativos actualizados y confiables, que faciliten una mejor gestion, aseguren
una adecuada rendicién de cuentas y facilite la localizacion de los documentos que se soliciten.

De igual forma el articulo 12, fraccién | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica establece como un deber de los entes obligados el constituir y mantener actualizados

sus sistemas de archivo y gestion documental.

Por su parte, la Ley, dispone en sus articulos 6, 12, 41 y 42, la integracién y organizacion del
Sistema de Archivos en defensa y conservacion del patrimonio documental; para ello se debera
integrar anualmente un Programa Institucional de Desarrollo Archivistico en el que se
consideren los objetivos, estrategias, proyectos’y actividades que se llevaran a cabo en

cumplimiento de la Ley.

'De acuerdo con el articulo 6°, fraccion IX, del Reglamento de Operacion del Comité Técnico
Interno de Administracién de Documentos del Instituto, el COTECIAD es el responsable de la
elaboracién y aprobacion del PIDA, el cual debera ser sometido a la consideracion del Consejo

General del Instituto.

Por su parte, el articulo 67, fraccion Xill, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal, determina como una atribucion de ia Secretaria Ejecutiva llevar
el Archivo General del Instituto, y a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados (UTALAOD), le corresponde integrar y administrar el archivo del Consejo
General; asi como supervisar la integracion, clasificacién y conservacion del archivo de
concentracion e histérico del Instituto, segﬁn el Reglamento Interior y el Manual de
Organizacion y Funcionamiento del Instituto.

] ‘ 2

I




Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

ll. Metodologia del Marco Légico
Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucién:

De las actividades desarrolladas con el apoyo del COTECIAD, conforme al PIDA de ejercicios
anteriores; asi como aquellas que por su ambito de competencia corresponden al area del
Archivo General y de Concentracién, adscrita a la UTALAOD, se advierten algunas
problematicas que impiden el funcionamiento homogéneo del Sistema de Archivos, ademas de
incumplir con las disposiciones de la Ley, solo por sefialar algunas: heterogeneidad del
Sistema de Archivos; administracion incorrecta de los archivos; instalaciones inadecuadas, .falta
de equipamiento y funcion deficiente de archivo; organizacion compleja de los documentos,
desconocimiento sobre el desarrollo y funcionamiento del Sistema de Archivos, riesgos y
deterioro de la informacién archivistica. "

Lo expuesto, conlleva a la busqueda de alternativas que contribuyan a ia homogeneizacion y
modernizacion de los archivos del Instituto, lo que implicara la unién de esfuerzos de cada uno

de los componentes normativos y operativos del Sistema de Archivos.




Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

a) Analisis de involucrados

En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores que se encuentran involucrados con
el PIDA 2014:
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Proyecto def Programa Institucional de Desarroflo Archivistico 2014

En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:
i
Internos:

El Consejo General como 6rgano superior de direccion del Instituto, es el actor
fundamental, por la facultad que tiene para aprobar el presente Programa y la demas
normativa en materia de archivos; vigilar la oportuna integracion y adecuado
funcionamiento de los érganos del Instituto; y, para aprobar diversos documentos como:
acuerdos, resoluciones, actas, etc., que por su importancia legal y su valor historico,

requieren de un trato especial para su organizacion y preservacion.

La Presidencia del Consejo General y el Secretario Ejecutivo, suscriben de manera
conjunta los convenios de apoyo y colaboracion con diversos entes publicos, remision de
informes a los érganos Legislativo y Ejecutivo, nombramientos, y demas documentacion,
que por su relevancia deben organizarse conforme a los procesos archivisticos para su

consulita tanto interna como externa.

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

acervo histarico del Instituto.

La Junta como érgano encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento
administrativo de los érganos del Instituto; asi como de supervisar la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral, genera documentos
como: convocatorias, actas, minutas, acuerdos, informes y programas, entre otros, los

cuales se tienen que resguardar como acervo histérico dei Instituto.

_La Secretaria Ejecutiva coordina, supervisa y da seguimiento a los programas, informes
trimestrales y anuales, circulares;, y toda aquella documentacién derivada de las
actividades realizadas por las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones
Distritales, documentos que deben ser organizados conforme a los procesos archivisticos

para su consulta tanto interna como externa.




Provecto del Programa institucional de Desarrolio Archivistico 2014

La Secretaria Administrativa gestiona los recursos financieros, humanos y materiales por
lo que la tipologia de documentos que genera contiene valores administrativos y contables
como: circulares, programas, informes, presﬁpuestos etc., razén por la que ‘debe
organizarse conforme a los procesos archivisticos para su consulta interna y exterha.

La Contraloria General como 6rgano de control interno que fiscaliza el manejo, custodia y
empleo de los recursos del Instituto y procedimientos administrativos y sus sanciones,
debe organizar la informacion generada conforme a los procesos archivisticos.

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

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

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

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

consulta interna y externa.

El Comité Técnico Interno de Administracion de Ddcumentos, como 6rgano consultivo de
instrumentacién y retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia de archivos,
elabora, ‘propone, analiza y aprueba la documentacion técnica-normativa en materia de
archivos; sus acuerdos y minutas; asimismo, emite las convocatorias de sus sesiones,
tanto ordinarias como extraordinarias. Dom:jtnentacién qgue debe organizarse conforme a

los procesos archivisticos para su consulta interna y externa.

!
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Provecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

Externos:

E! Consejo General de Archivos del Distrito Federal disefia las metodologias para la
gestion de los archivos, auxilia en la instrumentacién, coordina la Red de Archivos y

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

Finaimente, los Ciudadanos también son actores involucrados en el programa, como
usuarios de la informacién que se genera en el Instituto, para lo cual se deben constituir y
mantener actualizados los sistemas de archivo y de gestion documental, con la finalidad

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

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

interés o expectativa, fuerza y su resultante:

Analisis de Involucrados

Uefza. | Resultante |
Acto)rl1“: Consejo G’enéyf—églﬂ : 5 5 | i 25
Actor 2: Presidencia del Consejo General 5 5 25
Actor 3. Consejeros Electorales 5 5 25
Actor 4. Secretaria Ejecutiva J 4 4 16
Actor 5: Junta Administrativa 4 4 16
Actor 6: Secretaria Administrativa 4 4 16
Actor 7: Contraloria General 4 4 16
Actor 8: Direcciones Ejecutivas 4 4 16
Actor 9: Unidades Técnicas 4 4 16
Actor 10: Organos Desconcentrados 4 4 16
Actor 11: Consejo General de Archivos del D.F. 5 5 25
Actor 12: Ciudadanos en general 2 2 4
Actor 13: COTECIAD 5 5 25

En relacién al cuadro que antecede, cabe aclarar que los valores asignados en las
columnas de “interés o expectativa” y “Fuerza”, (2-5), se formularon segun el grado de
interés de los involucrados dado que éstos son los personajes principales que participan

7
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activamente en la contribucién al desarroilo archivistico en el Instituto, razén por la cual se
les otorgé el valor mas alto, es decir, el nunfero cinco; en cuanto a los demas se les fue

asignado el resto de los valores.

b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema se muestran los problemds detectados en el desarrolio
archivistico, a partir de la observancia, tanto de la norma como de la experiencia adquirida
en los tres ultimos afios por el COTECIAD. Como principal problema a resolver es lo
relativo a la “Disfuncion de los procesos archivisticos”. En la parte inferior del arbol se
describe, lo que se considera la causa mas importante de su origen y por uitimo, en el
apartado superior de dichd arbol de problemas se muestra los efectos mas relevantes del

mismo. Como se exhibe en el arbol siguiente:
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Arbol de problemas

Inobservancia de las
acciones a realizar en caso
de situaciones de
emergencia en los archivos

EFECTOS
4
Mobiliario :
Heterogeneidad Administracién inadecuado, Organizacion Desconocimiento Deterioro de la
del Sistema incorrecta  de carencia de compleja de la del desarrolio y documentacién
Institucional de los archivos equipamiento y documentacién funcionamiento institucional
Archivos funcion institucional del Sistema
deficiente  de Institucional  de
archivo Archivos
Y Y Y
Disfuncién de los procesos
archivisticos PROBLEMA
X Y y
Aplicacién Capacitacion Recursos Operatividad Escasa difusion Inaplicacion det
pautatina de intermitente materiales inconclusa de informacién Plan para la
Instrumentacion en materia insuficientes y del Sistema técnica- conservacion y
normativa archivistica faita de personal de Control de normativa en . preservacion
técnica en ' especializado Gestion materia documental
materia de Documental archivistica
archivos
CAUSAS Desconocimiento
de la guia para
enfrentar
situaciones de
emergencia, fiesgo
o catéstrofes en los
archivos de!
Instituto
9
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Como se muestra en el arbol, antes mencionado, el problema principal a resolver se
refiere a la “Disfuncion de los procesos archivisticos” por la parcial sistematizacion,
funcionamiento y administracion de documentos. Lo anterior deriva de la aplicacion lenta
de la instrumentacién de la normativa técnica en materia de archivos, capacitacion
intermitente, recursos materiales insuficientes y falta de personal especializado,
operatividad inconclusa del Sistema Informatico, escasa difusion de la informacion técnica
normativa e inaplicacion de las medidas de conservacion y preservacion; dando como

resultado la fragmentacion del Sistema de Archivos.
Por lo que se refiere a las causas y efectos, se expone lo siguiente:

"Aplicacion paulatina de la instrumentacién de la normativa técnica en materia de
archivos”. En cumplimiento al articulo 35 de la Ley, en relacién con el articulo 32 del
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos, el Instituto dispone de catorce
instrumentos de control archivistico, sin embargo falta disefiar y aplicar el inventario de
“Transferencia Secundaria”. En cuanto a los instrumentos aprobados, la aplicacion de
algunos de ellos es paulatina, debido a la escasa familiarizacion con los mismos por parte
del personal encargado de los archivos de tramite y por la faita de algunos de ellos en el
Sistema Informatico. Por ofra parte, no se ha dado cumplimiento total a las disposiciones
normativas para la digitalizacion documental y automatizacién de los archivos, en virtud
de gue no se cuenta con los recursos materiales ni el personal especializado, por un lado,
y por el otro, al no operarse en su totalidad el Sistema Informatico, no es posible la
automatizacion de archivos. Asimismo, no se cuenta dentro de la estructura organica y
funcional del Instituto un area denominada “Archivo Histérico”, en la que se delimiten las
funciones para organizar, describir, cons%r,v_ar, preservar, administrar y divulgar el
patrimonio histérico institucional, tal y como lo dispone la Ley. Lo anterior, se traduce
como un desarrollo parcial de los procesos éréhivisticos, por lo que no se cuenta con un

Sistema de Archivos homogéneo.

“Capacitacion intermitente en materia archivistica” el Ir;stituto no cuenta con personal
calificado que cubra el perfil de “Archivista”, ya que el personal encargado en los archivos
se conforma de servidores publicos con perfiles diversos, como: Secretarias Ejecutivas,
Asistentes Administrativos, Analistas y Auxiliares de Servicios; aunque el COTECIAD, con
el apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formaciéon'y Desarrollo, ha implementado
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cursos y talleres en materia archivistica, todavia existe desconocimiento para el manejo

de los archivos del Instituto.

“Recursos materiales insuficientes y falta de personal especializado”. No se cuenta con
espacios adecuados ni mobiliario especial para los archivos de las Direcciones Distritales,
por lo que se dara seguimiento al proyecto del presupuesto para su adquisicion. Para
lograr la digitalizacion documental y automatizacién de los archivos del Instituto, es
necesario contar con personal técnico especializado, asi como los recursos materiales
necesarios. Asimismo, es necesario dar continuidad al proyecto de creaciéon vy
funcionamiento del archivo histérico, por que se requiere de recursos operativos
necesarios para su implementacién en el linstituto. Lo anterior, dependera de que el

Instituto cuente con la suficiencia presupuestal.:

“Operatividad inconclusa de! Sistema de Control de Gestion Documental”. Al respecto es
importante sefialar que a pesar de que ya se cuenta con un sistema informatico, integrado
por los médulos de generacion de oficios, gestion interna e instrumentos archivisticos,

éstos no han sido operados en su totalidad en los archivos de tramite, razoén por la que se
debe insistir en la explofacién de sus funciones para conocer los beneficios que brinda el
Sistema, y esto se lograra a través de la capacitacién continua a sus operadores. Por otra
parte, las Direcciones Distritales no cuentan con este sistema, lo que resulta una

desventaja en la organizacion de sus documentos.

“Escasa difusion de informacion técnica-normativa en materia archivistica®, se vincula con
el desconocimiento en el tema de la materia archivistica, esto se debe a que la mayoria
de los integrantes del COTECIAD no son los responsables directos de los archivos de
tramite, ni mucho menos de las Direcciones Distritales, lo que da como resuitado el
desconocimiento en la normativa archivistica y su aplicacion.

“Inaplicacion del Plan para la conservacion y preservacion documental”. El Plan establece
las medidas de seguridad que las unidades administrativas y las Direcciones Distritales
deben adoptar para brindar mayores garantias de proteccion y resguardo de los datos o
sistemas de datos contenidos en sus archivos. Para corroborar la implementacién de
ciertas medidas, en ejercicios anteriores se supervisaron los archivos de tramite en

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

espacios se ocupan como bodegas, comedor y guarda de insumos, ademas de que
cuentan con las minimas medidas de seguridad, lo que genera dafio o deterioro de la

documentacion institucional. i

‘Desconocimiento de la guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
catastrofes en los archivos del Instituto’, a pesar de que se cuenta con una Guia para
esos efectos, los responsables de los archivos, incluyendo el personal de las Direcciones
Distritales; cuentan con la minima informacion; por lo que el COTECIAD en conjunto con
el Comité Interno de Proteccion Civil, debe dar la pauta para realizar simulacros que
contemplen medidas preventivas eh los archivos de tramite, con el fin de brindar al
personal los conocimientos necesarios para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o

catastrofes.
b) Analisis de objetivos

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

se muestra a continuacion:
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Arbol de objetivos

Garantizar la'integridad y
proteccién del patrimonio

documental
FINES
4
Homogeneizar Eficiencia en Mejora de las Automatizacién Fomentar la Conservacion
el Sistema el manejo de Instalaciones, de los archivos cultura y preservacion
institucional de los archivos equipo y organizacion archivistica de la
. . agil y oportuna ) .

Archivos suficiente y de los informacién

persor.wal _documentos archivistica

especializado

T Y 7 Y y

Buen funcionamiento de los procesos OBJETIVO
archivisticos

y
T 7'y ' Y 7'y Y §
instrumentacion Formacién en Seguimiento de Operatividad Difusién de la Cumplimiento
de la || materia la propuesta de completa del informacion del Plan para
normatividad archivistica adquisicion  de Sistema  de técnica- I(?onservacibny
; recursos .
técnica en materiales y Control  de normativa en Preservacion
matgrua de contratacién  de Gestion matgna de documental
archivos personal Documental archivos
especializado
Observancia de a
MED'OS gula para
enfrentar
situaciones de
emergencia,
riesgo o
catastrofes en los
. archivos

1

El esquema muestra el objetivo principal quei se busca con la ejecucion del PIDA, que es
la base fundamental de la elaboracién del presente programa, el cual versa en el “Buen
funcionamiento de los procesos documentales’; de ahi que las siete actividades

planteadas en el programa fortalezcan el Sistema Institucional de Archivos del Instituto.
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Respecto a los medios y fines expuestos en el arbol de objetivos se expone lo siguiente:

Del medio “Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos”, se espera
la aplicacion completa y correcta de todos los instrumentos de control archivistico,
aprobados por el COTECIAD; en el caso del Catalogo de Disposicion Documental se
actualizaran las series distritales para homogeneizar la integracion de expedientes.
También se continuara con la aplicacion de “Criterios de Valoracion Documental 1999-
2006” (Criterios de Valoracion) aprobados mediante el Acuerdo COTECIAD-06/12 y de
ser posible, se aplicara el Programa de Digitalizacibn Documental. Se insistira en la
propuesta para la integracion en la estructura organica y funcional del Instituto un area
denominada “Archivo Histérico”, en la que se delimiten las funciones para organizar,
describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria documental institucional,
tal y como lo dispone la Ley. Lo anterior con el fin de homogeneizar el Sistema de

Archivos.

En relacion al medio “Formacion en materia ‘archivistica”, se propone que los integrantes
~del COTECIAD vy los responsables de los archivos de tramite, sobre todo el personal de
las Direcciones Distritales, cuenten con los conocimientos basicos en materia de archivos,
lo que permitira lograr un eficiente manejo y control de la documentacién de los archivos
de tramite del Instituto. Para ello, se programara un taller en la materia, se dara mayor
difusion sobre los temas archivisticos y se procuréré extender las invitaciones a las
jornadas archivisticas que organizan el Gobierno y el Consejo General del Archivos,
ambos del Distrito Federal, asi como de otras instituciones.

-Con el medio “Seguimiento de la propuesta de Vadquisicién de recursos materiales y
contratacion de personal especializado”, se insistira en la necesidad de que los archivos
de tramite en las Direcciones Dist(ritales, cuenten con instalaciones, mobiliario adecuados
para resguardar sus fondos documentales y material especializado para la conservacion
de sus documentos. También se bropiciaré el uso de material especializado para la
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conservacion de los expedientes. Por otra parte, se considera imprescindible la presencia
del personal operativo y especializado en las instalaciones de los Archivos de
Concentracién y, en su caso, del Archivo Histérico, a fin de dar la atencion a usuarios y
continuar con la sistematizacién, funcionamiento y administracion de documentos, sin
perder de vista que durante el 2014 se continuara con la aplicacién de los Criterios de
Valoracion y, de ser posible se iniciaran I‘)s trabajos de digitalizacién documental del

acervo historico.

2

Por lo que respecta al medio “Operatividad completa del Sistema de Control de Gestion
Documental’, se procurara que los responsables de loslarchivos de tramite del Instituto
cuenten con los conocimientos suficientes para operar todos los moédulos que conforman
el sistema informatico, asi como el desarrollo de los procesos archivisticos con la
aplicacién de los instrumentos respectivos. Para ello se llevara a cabo la supervision, a fin
de detectar deficiencias u obstaculos para la operacion correcta y/o completa, dando el
seguimiento respectivo para las mejoras del Sistema Informatico, incluyendo su
actualizacién conforme a las necesidades de las areas. Asimismo, se coadyuvara en la
instalacién del referido Sistema en las Direcciones Distritales, siempre y cuando existan
los recursos, la capacidad e infraestructura tecnolégica. El resultado que se espera a
partir de lo anterior, es la automatizacién de los archivos y la organizacion agil y oportuna

de los documentos.

Otro de los medios “Difusién de la informacién técnica-normativa en materia de archivos”
a través de folletos, carteles o cualquier otro material o medio se pretende difundir ia
informacion en materia de archivos, a fin de qﬁe sea extensiva a todo el personal del
Instituto y al publico que acceda al Sitio de Internet Institucional, y de esa forma contribuir

a la cultura archivistica.

Con la “Aplicacién del Plan para la conservacion y preservacion documental’, se insistira
en observar y aplicar las politicas bara tener y conservar en buen estado la
documentacion que se recibe y se genera en el Instituto. Esto se logrard mediante la
supervision y aplicacion de cuestionario a los responsables de los archivos de tramite de
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oficinas centrales y de las Direcciones Distritales, el cual nos permitird supervisar las
medidas implementadas para la conservacion y preservacion de la documentacion en

cada area del Instituto.

Con el medio denominado “Observancia de la guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto®, se instruiré al personal
encargado de los archivos del Instituto, a fin de que conozcan las acciones basicas que
deberan realizar en caso de emergencia, estableciendo medidas preventivas y de

seguridad que garanticen la proteccion de los depésitos documentales.

d) Identificacion de alternativas de solucién alﬁ problema

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

alcances y disposiciones normativas establecidas por la Ley.

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

indicados en el esquema del apartado que antecede:

1 1 VActhaliza‘r las “S‘ewfié?s”diksiritéles‘ que cohformé'nA ekl‘ Céfélogo
de Disposicion Documental.
1. Instrumentaciéon de { 1.2 Dar continuidad a los “Criterios de Valoraciéon Documental

la normatividad técnica | 1999-2006"

en materia de archivos ) .
1.3 Dar seguimiento a la propuesta para la integracion del area

denominada “Archivo Histérico” dentro de la estructura organica
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y funcional del Instituto.

1.4 Supervisar la aplicacién del “Manual de organizacion y
procedimientos”, y de la “Guia de Expurgo Documental” en los

archivos del Instituto.
1.5 Aplicacion del “Programa de Digitalizacion Docbmental”

1.6 Dar seguimiento al “Programa de valoracién documental de

los archivos del IEDF”
1.7 Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en el

seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.

2. Formacién en
materia archivistica

21 Elaboraf "I\a estructura tefh"éti‘c(a‘ dél cufsb o tall‘ér en 'r\né'téria
archivistica para el personal encargado de los archivos del
Instituto.

2.2 Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo, del curso o taller en materia
archivistica para los responsables de los archivos del Instituto.
2.3 Informar al COTECIAD sobre la implementacion del curso o
taller en materia archivistica para el personal encargado del

{nstituto.

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

adquisicion de recursos materiales y contratacion de personal

3.1 Dar seguimij:to “ala c‘oti\zaciéhv de pr‘ésupdestos ’pvara
especializado para Io§ archivos del Instituto.

3.2 Realizar acciones de distribucion y entrega de material
especializado a los responsables de los archivos de tramite del

Instituto.

Medio
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bl

4. Sistema informatico
para el control de la
gestion documental

4.1 Actualizar los modulos del Sistema Informatico,
4.2 Actualizar el directorio del personal encargado de operar el

Sistema Informatico.

4.3 Capacitar al personal encargado de operar el Sistema
Informatico.

4.4 Coadyuvar con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos,
en la implementacién del Sistema Informatico en las Direcciones
Distritales.

4.5 Supervisar la operatividad de los instrumentos archivisticos

en el Sistema Informatico.

4.6 Dar seguimiento a la operatividad del Sistema Informatico.

5. Difusién
informacion

de la
técnica-
normativa en materia

de archivos

‘5.1 Disenaf matéhai yqekd‘i‘quSIon en r‘nyateria éréﬁi?fstica.

5.3 Presentar el material de difusion ante el COTECIAD para su

aprobacion.
1
5.4 Difundir el material de archivo.

Wedio’

e

6. Aplicacion del “Plan
para la conservacion y
preservacion

documental”

6.1 Presentar ante el COTECIAD el cuestioharid de evaluacion y
calendario de las visitas de revision en los archivos de tramite,
para dar seguimiento a las medidas que establece el “Plan de
conservacion y preservacion documental”

6.2 Supervisar la conservacion y preservacion en los archivos
de tramite, mediante la aplicacion de cuestionarios de
evaluacién

6.3 Dar seguimiento a las medidas establecidas en el ‘Plan de
conservacion y preservacion documental”
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71 Da; seguimienfa a‘ las mehdldas de seguridéd ‘plla'ntead'és en
7. Observancia de la|la “Guia para enfrentar situaciones de emergencia, (iesgo,
‘Guia para enfrentar | catastrofes en los érch)'vos del IEDF”

Situaciones de | 7.2 Dar a conocer a los responsables de los archivos de tramite
emergencia, riesgo o | del [EDF, las medidas de seguridad planteadas en la “Guia para
calastrofes en los | enfrentar situaciones de emergencia, riesgo, catastrofes en los

archivos del IEDF” archivos del IEDF”

19




Proyecto-del Programa Institucional de Desarrolio Archivistico 2014

e) Seleccién de la allternativa optima.

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

_problema.

Medio: 1

Accion 1.

Accion 2.
Accién 3.

Accion 4.

Accién 5.
Accion 6.

Accion 7.

Medio:2

Accion 1.

Accion 2.

Accioén 3.

Instrumentacion de Ja normatividad técnica en materia de archivos.

Actualizar las series distritales que conforman el Catalogo de Disposicion
Documental.

Dar continuidad a los “Criterios de Valoracion Documental 1999-2006".

Dar seguimiento a la propuesta para la integracion del area denominada
“Archivo Histérico” dentro de la estructura organica y funcional del Instituto.
Supervisar la aplicacion del “Manual de organizacion y procedimientos”, y de
la “Guia de Expurgo Documental” en los archivos del Instituto.

Aplicacion del “Programa de DigitaliZacién Documental”

Dar seguimiento al “Programa de valoracién documental de los archivos del
IEDF”

Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en ellseguimiento y

aplicacion de los procesos archivisticos.

Formacion en materia archivistica.

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

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

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

archivistica para el personal encargado del Instituto.
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Medio:3

Accién 1.

Accion 2.

Medio:4

Accion 1.
Accion 2.

Accion 3.
Accion 4.

Accion 5.

Accién 6._

‘Medio:5

Accién 1.
Accion 2.
Accién 3.

Medio:6

Accibén 1.
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Seguimiento a la propuesta para adquisicion de recursos materiales y

contratacion de personal especializado para los archivos del Instituto.

Dar seguimiento a la cotizacion de presupuestos para la adquisicion de
recursos materiales y contratacién de personal especializado para los
archivos del Instituto.

Realizar acciones de distribucién y entrega de material especializado a los

responsables de los archivos de tramite del Instituto.
Sistema Informatico completo del archivo de tramite.
Actualizar los médulos del Sistema Informatico.

Actualizar el directorio del personal encargado de operar el Sistema

Informatico.

~ Capacitar al personal encargado de operar el Sistema Informatico.

Coadyuvar con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, en la
implementacion del Sistema Informatico en las Direcciones Distritales.
Supervisar la operatividad de los instrumentos archivisticos en el Sistema
Informatico.

Dar seguimiento a la operativida? del Sistema Informatico.

!

‘

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

Disefiar material de difusién en materia archivistica.
Presentar el material de difusién ante el COTECIAD para su aprobacion.

Difundir el material de archivo.

Aplicacién del “Plan para la conservacion y preservaciéon documental”.

Presentar ante el COTECIAD el cuestionario de evaluacién y calendario de

las visitas de revision en los archivos de tramite, para dar seguimiento a las
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Accion 2.

Accion 3.

Medio:7

Accion 1.

Accién 2.
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medidas que establece el “Plan de conservacion y preservacién documental”
Supervisar la conservacidon y preservacion en los archivos de tramite,
mediante la aplicacién de cuestionarios de evaluacion.

Dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan de conservacion y

preservacion documental”

Observancia en la guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo
o catastrofes en los archivos ?el Instituto.
I

Dar seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la “Guia para
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo, catastrofes en los archivos del
1EDF”

Dar a conocer a los responsables de los archivos de tramite del IEDF, las
medidas de seguridad planteadas en la “Guia para enfrentar situaciones de

emergencia, riesgo, catastrofes en los archivos del IEDF”

Determinacion de la estrategia 6ptima:

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

sobre los procesos archivisticos en relacion con el ciclo vital de documentos del Instituto,
estrechamente vinculados con el Sistema de Archivos, tal como lo dispone la Ley; en
consecuencia, cada uno de los medios indicados constituyen una estrategia optima para
lograr la correcta administracion de documentos y la homogeneidad del Sistema de
Archivos. Para ello se determiné por cada accién propuesta el grado de factibilidad

econdmica, técnica y normativa, asi como su pertinencia, eficacia y eficiencia por medio de

la aplicacién y desarrolio de los Instrumentos archivisticos.

22




i

Preyecto del Programae Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

f) Estructura analitica del programa (EAP)

La estructura analitica de! programa, muestra la relacion directa que tiene cada una de las

acciones que el COTECIAD va a desarrollar, con el proposito de obtener los resultados
esperados de la actividad Institucional sustantiva planteada y atender nuestro fin

Institucional.
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Estructura anallitica del programa

Fin

La homogeneidad y modernizacién del Sistema Institucional de

Archivos del Instituto

1

Propésito

Contribuir al buen funcionamiento de los procesos archivisticos

B | 3 1 [

Producto Producto _ Producto "Producto
Instrumentacién de la normatividad Formacién en Materia Seguimiento de la propuesta Sistema informético para el
técnica en materia de archivos. Archivistica. de adquisicién de recursos control de la  gestién

materiales y contratacién de documental.
personal especlalizado para
A A los archivos de! Instituto.
Actividades Actividades - A
Actividades Actividades
1.1 Actualizar las series distritales que 21 . FElaborar  la 4.1 Acluaiizar los médulos del
conforman el Catélogo de Disposicién estructura temética de! 3.1 Dar seguimiento a la Sistema Informético.
Documental. curso o fafler en cotizacién de presupuestos . .
. materia archivistica para la adquisicion de 42 Achlxahzar el ddlre(;:tono del
1.2 Dar continuidad a los “Criterios de para el personal recursos materiales y z:er;:;\ea:naelr;'c;g:gr;naé&o e operar
Valoracién Documental 1999-2006” encargado de los contratacién  de  personal '
archivos del Instituto. especializado para los 4.3 Cépacitar al personal

1.3 Dar seguimiento a la propuesta
para la integracién del é&rea
denominada “Archivo Histérico” dentro
de la estructura organica y funcional
del Instituto.

1.4 Supervisar la aplicacién _del
"Manual de organizacién y
procedimientos™, y de la “Gufa de
Expurgo Documental” en los archivos
del Instituto.

22 Programar y
coordinar con la Unidad
Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo,
del curso o taller en
materia archivistica
para los responsables
de los archivos del

archivos del Instituto.

3.2 Realizar acciones de
distribucién y entrega de
material especializado a los
responsables de los archivos
de trdmite del Instituto.

encargado de operar el Sistema
Informético. .

4.4 Coadyuvar con la Unidad

Técnica de Sistemas
Informaticos, en la
implementaciéon del Sistema

Informatico en las Direcciones
Distritales.

Instituto.
o : 4.5 Supervisar la operatividad
1.5 Aplicacion del ‘Programa de 23 Informar  al de los instrumentos
Digitalizacién Documental COTECIAD sobre la 'anr;:ﬁrlt\;‘lz:liggs en el Sistema
1.6 Dar seguimiento al "Programa de :mplementactétn" del
valoracién documental de los archivos curso. ° a gr ‘en 46 Dar seguimiento a la
del IEDF” materia  archivistica operatividad  del  Sistema
1.7 Asesorar a los responsables de para el.  personal Informatico.
los archivos de tramite en el encargado del Instituto.
seguimiento y aplicaciéon de los
procesos archivisticos.
r L) |
Producto Producto
o Producto ) Aplicacién del “Plan para la conservacion y Observancia de la "Gula para enfrentar
Difusion de la informacién técnica preservacion documental” situaciones de emergencia, riesgo 0

normativa en materia de archivos.

ratdstnfos en ins nmhlAlm.c el IENE"

X

A

T

Actividades

5.1 Difundir 1a normativa,
instrumentacién y programas en
materia archivistica a los
responsables de los archivos
del instituto.

5.2 Disefiar material de difusién
en materia archivistica.

53 Presentar, analizar vy
presentar el proyecto de
difusibn ante el COTECIAD

para su aprobacién.

Actividades

6.1 Presentar ante el CO‘ECIAD el cuestionario de 71
evaluacién y calendario dé las visitas de revision en

los archivos de trdmite, para dar seguimiento a las
medidas que establece el Plan de conservacién y

preservacion documental.

6.2 Supervisar la conéervacién y preservacion en los
archivos de tramite, mediante (a aplicacibn de

cuestionarios de evaluacion.

6.3 Dar seguimiento a las medidas establecidas en
el "Plan de conservacion y preservacién documiental”

seguridad planteadas en la
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo,
catastrofes en los archivos del IEDF”.

Actividades

Dar seguimiento a las medidas de

"Guia para

7.2 Dar a conocer a los responsables de los
archivos de tramite del IEDF, las medidas de
seguridad planteadas en la
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo,
catastrofes en los archivos del IEDF”

“Guia para
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Segunda Etapa: Planificacion

Provecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

SupuesTos -

Al cumplimentar

FIN el Programa se A=L*Tp/M*Tr
La logra la Eficacia = 100% Alcanzar los
. sistematizacion de avance en el ietiv m
homogengldaq y funcionalidad cumplimiento  de ;:)(J,:,tueﬁa)sl e:s:
y modernizacion | ihieqrg del las Als  que el personal
del ~ Sistema | gigtema  de | Gestion | establece el Anual Informe adecuado y los
Institucional  de | Arcnivos, lo que Programa / el : [eCursos
Archivos  del | o antiza 1a avance de materiales
Instltutq transparencia y cumplimiento necesarios.
acceso a la alcanzado en el
informacion afio * 100
publica.
Cumplimiento
L. . de . las o - .
Propésito disposiciones A=L"Tp/M"Tr Cumplir con  las
o en materia de Eficacia .= disposiciones
Contribuir al archivos, para Desahogo de los archivisticas,
buen contribuir al procesos j oy mediante los
funcionamiento | ¢gca; Gestion | Procedimieritos Anual Informe recursos
de los procesos | ¢ o ionamiento archivisticos * 1 informaticos,
archivisticos de los procesos afio / el Informe humanos y
archivisticos, en anual generado * materialgs
1.00 necesarios.

relacién con el
ciclo vital de los
documentos.

Instituto.

"

bimestralmente
0.17

~ Componentes
A=L*1/M*Tr
. Eficacia =
s Instrumentacién Instrumentacion
Instrumentacion h°:':§é";: dy de la normativa Aplicacion de Ia
de la re nermati e técnica instrumentacién
normatividad t:cnic:o va archivistica archivistica
técnica en ) . conforme a la Ley ) actualizada
i * i ; f
materia de arcfuvlstuca, Gestion bimestre / la ins Bimestral Informe conforme a la Ley
archivos aplicable en la : .
operacién  de trumentacion .
los archivos del gener:t.\da yio
actualizada
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Proyecto del Programa Institucienol de Desarrollo Archivistico 2014

" 'INDICADORES

2. Formacién en

Capacitacién y
actualizacién
continia de los

A=L"Tp/M*Tr
Eficacia =
Formacién en
archivistica de los

Contribuir en la
formacion

archivistica de los
responsables de
los archivos del

. componentes
Materia P . responsables de i Instituto, a traves

o operativos  del .

Archivistica Sistema Gestion | |os archivos del Anual Taller del curso o taller
Institucional de Instituto * 1 afio/ en  materia
Archivos  del la capacitacién de archw;stlca queI
Instituto. los responsgbles apruebe e
de los archivos del érgano
Instituto * 1.00 _ competente.
A=L*1/M*Tr
Eficacia =
Mejora de las Acciones sobre la - .
. . L Administracién
instalaciones, adquisicién de
. documental por el
equipo recursos ersonal
3. Seguimiento a | suficiente y materiales y 23 ecializado
la propuesta de | personal contratacion de os o e 'i o
adquisiciébn de | especializado personal ¢ . quip
: . - necesario e
recursos en la | Gesti6n | especializado para semestral Informe .

. - . . - instalaciones
materiales y | administracién archivos adecuadas
contratacion de | de documentos, bimestre / . '
personal conforme a las siempre que

ializad o Informes exista suficiencia
especializado dlspoanones bimestrales que se presupuestal.

normativas. presenten ante el
COTECIAD vy a
UTCST y PDP *
0.17
A=L*Tp/M*Tr
Eficacia =
Operatividad  del
Sistema
Informético en los
4, Sistema | Operatividad archl‘vos de U-tlhzacmn del
. tramite del Sistema
Informatico de | completa del . . .
. Instituto Informatico en la
Control de | Sistema de semestre / estion
Gestién Contro! de | Gestion ) Semestral Informe gocumental en
Documental Gestién Implementacién  y
Documental seguimiento de la las 4reas del

operatividad  del
Sistema de
Control de Gestion
Documental en los

archivos de
tramite del
Instituto * 0.50

Instituto
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INDICADORES

"FRECUENCIA | VERIFIG

MEDIGION

Fomentacién de A=L*"Tp/M*Tr
la  cultura Eficacia =
archivistica a Difusiébn de la
5. Difusion de la | P2 98 12 informacion Difusien de la
informacién ;Z:nrir::mén Eécnlca nomativa informacién
técnica normativa en femfstre / del archivistica en los
normativa en | oo Gestion dmfa e.:'; d Ie Anual Materialde | medios y en el
materia de | orehivistica que ,'f”s' " e 1a difusion periodo que
archivos. se difunde al n orma'm " Y determine el
normativa COTECIAD
personal  del archivistica que se
Instituto y al distribuya o se
publico en publique en el
general sitito de Internet
Institucional * 1.00
i La aplicacién del
A=L"Tp/M*Tr Plan se corrobora
6. Aplicacién del . Eficacia. . = con Ia. 'visita de
“Plan para I Aphcac@n de Supervision de la supgwnsnbn a los
. las medidas de aplicacién del Plan archivos de
conservacion 'y .
. control para la * 1 afio / 1 tramite del
preservacion de . . . . . . .
la  informacién conservaqén y | Gestién | cuestionaric que Anual Cuestionario Instituto,
archivistica” prest.arvamén .de 59 aplique en la conformg al
fa informacién visita de calendario y
institucional supervisién de los cuestionario que
archivos del apruebe el
Instituto * 1.00 COTECIAD.
A=L*Tp/M*Tr L=1
Eficacia = Proporcionar
Seguimiento  de informacion
7. Observancia | Observacion de las medidas de indispensable
de la Guia para | las medidas seguridad para saber c6mo
enfrentar preventivas y planteadas en la enfrentar
situaciones de | de  seguridad Guia * 1 afo / situaciones  de
gmergencna, par? gar.anhzar Gestién fnfgrmacmn Anuai Presentacion gmergencua,
riesgo o | la integridad y indispensable para riesgo 0
catastrofes en | proteccién del enfrentar catastrofe en los
los archivos del | patrimonio situaciones de archivos - del
Instituto. documental emergencia, Instituto, con
riesgo o apoyo de

catastrofes a los
integrantes del
COTECIAD * 1.00

Proteccién Civil.
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. INDICADORES " - ‘
| EREEE S SR S 1 . FormuLaDE | Ff IA"|. VERIFICACION | ;-SU'?.UESTOS
| " NoMBRE - "y~ CALCULO. 4| DEM cen | ’
Actividades: Eficacia=L*1/M*Tr Aplicacién de las
L.a actualizacion Eficacia = series
11 Actualizar | de las series Actualizacion  de documentales,
las series | distritales las series una vez que se
distritales que. permite la distritales* 1 afio / apruebe por et
conforman el | unificacion del | Eficacia | 3 modificacién al | Anual Documento COTECIAD, la
Catélogo de | Catélogo de Catalogo de actualizacién del
Disposicién Disposicion Disposicién Catalogo de
Documental. Documental. Documental, Disposicion
aprobada por el Documental
COTECIAD * 1.00
5; destino fina! A=L*1M*Tr Aplicacion de los
documentacién Eficacia = Crlterlo§ de
12 Dar | institucional se Aplicacién  de Valoracion
. . Dar . Valoracién Documental
continuidad a los decidira D tal 1999 1999-2006, en
Criterios de conforme a os ocum::- o . las
X Criterios de | Eficacia [ 2006 * 1 afio / Anual Documento .
Valoracién Valoracién Informar las Transferencias y
y .
Documental acciones Bajas
1999-2006. demés ; Documentales
disposiciones realizadas para la
en materia de aplicacién de los qlgTEa(_‘?::;be el
archivos. Criterios * 1.00 COTECI
1.3 Dar | La integracion A=L*1/M*Tr
seguimiento a la | dentro de la Eficacia =
e o | v y| | e oo Compeas ol il
area funcional una ér.ea d.e A:chwo vital de la
. . Histérico * 1 afio/ documentacion
?:"‘:"_m"ada :“'g?d de Eficaci el informe que se Anual Documento institucional,
Hi;fo:;z:;" dentro H;:té“rlizo 269 | presente ante el siempre  que o
' COTECIAD 1.00 apruebe el
de la estructura | fortalece el
. . organo facultado
organica y | Sistema
funcional del | Institucional de
Instituto. Archivos. ‘
1.4 Supervisar la A=L"/MTH
aplicacion del | La supervision Eficacia = ) Siempre que las
“Manual de | de la aplicacion Supervision de la areas  permitan
organizacion y | del Manual aplicaci6n del recomendaciones
procedimientos” | procuraa la Manual y la Guia * y requieran
y de la "Guia de | correcta Eficacia | 1 af0 /las : Anual Documento asesorfas sobre
Expurgo organizacion e la organizacion y
Documental” en | integracion de asesorias alos procedimientos
los archivos del | los archivos. responsgbles de . de los archivos
Instituto” los alrchlvos de
tramite * 1.00




Proyzcio del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

SuPUESTOS - -

- Contar con A=L*1/M*Tr
documentos en Eficacia =
soporte Lo L
electrénico Aplicacién del Digitalizacién
L . Programa de documental del
15 Aplicacion facmtz? el .| Digitalizacién acervo  histérico,
del “Programa | manejo de la | Eficacia Documental * 1 Anual Informe siempre que
de Dlgltahz?cu(m mformacuép yla afio / 1 informe.de existan los
Documental”. conservacion . las acciones recursos
fie Ala .memona tendientes a la necesarios.
institucional. digitalizacio‘ﬁ.oo
i .
16 Dar | Laasesoriaa A=L*1/M*Tr ,
seguimiento  al | los Eficacia = Valoracién
“Programa de | responsables Seguimiento  det documental  de
valoracion de los arch!vos Eficacia | Programa* 1 afio/ Anual Informe los archivos del
documental de | es necesaria en las asesorifas a los Instituto.
los archivos del | el seguimiento responsables de
|EDF".- del Programa. los archivos de i
' tramite * 1.00
A=L*1/M*Tr
1.7 Asesorar a { La operatividad Eficacia = Siempre que
los responsables | del los procesos Asesorlas ' requieran los
de los archivos | archivisticos, se respecto  a la responsables de
de tr?mite en el | logra con el aplicacién de los archivos de
segulm.|ento Y | apoyo de Eficacia | Procesos Anual Asesoria tramite se
aplicacién de los | asesorias y en archivisticos * 1 proporcionaran
procesos base a la afio / Asesorias las asesorias
archivisticos. normativa solicitadas por los necesarias.
archivistica. responsables de
los archivos de
tramite * 1.00
Actividades: Elaborar la
estructura PO
2.1 Elaborar la | temaética acorde ALY
estructura con la Eficacia = Contar Presentacion de
tematica - del | necesidad para con la estructura la propuesta a la
curso o taller en | la  imparticion tematica para la Unidad Técnica
materia del curso o | Eficacia | imparticion  del Anual Documento | del Centro de

archivistica para
el personal
encargado  de
los archivos del
Instituto.

taller en materia
archivistica a
los
responsables
de los archivos

taller * 1 afio /
Propuesta de la
estructura

tematica del taller
*1.00 '

Formacion y
Desarrolio
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Proyecto del !-”«’m,(.,‘rm. g institucional de Desarroflo Archivistico 2014

* . RESUMEN
NARRATIVO

2

ERIFICACION |

2.2 Programar y
coordinar con la
Unidad Técnica
del Centro de
Formacion y
Desarrollo

(UTCFD), del
curso o taller en

La formacion

integral y en
materia de
archivos se

obtiene con la

A=L*1/M*Tr

Eficacia =
Programacion y
coordinacién  con
el area
especializada en
la formacién y

La programacion

.y  coordinacién

del curso o taller
se flevaran a

materia programacién y Eficacia | gesarrollo del Anual Reuni6n cabg coqu@e a
archivistica para | coordinacién personal del la disponibilidad y
el personal | con el drea Instituto * 1 afio / atribuciones de la
. UTCFD.
encargado  de | especializada la_programacion y
los archivos del coordinacion  del
Instituto. curso o taller en
materia de archivo
*1.00
2.3 Informar al
COTECIAD La forma en
sobre la | que se llevé a A=L*1/M*TT
implementacién cabo y Eficacia = Informe Una vez que la
del curso o | particularidades sobre la UTCFyD elabore
taller en materia | del taller se imparticion del el informe
archivistica para | conoceran  a | Eficacia | taier * 1 afio / un Anual Informe correspondiente
el personal | partir del informe . se presentara al
encargado  de | Informe que se presentado por Ia COTECIAD
los. archivos del | presente ante el UTCFyD ante el
Instituto. COTECIAD COTECIAD * 1.00
Actividades: A=L*1/M*Tr o
o Realizar las o _ Adquisicién  de
3.1 Seguimiento ) Eficacia = fecursos
de la propuesta | 2¢¢lones Seguimiento sobre materiales y la
para a zzgﬁisriar"as pTc:: fa adquisicion de contratacién  de
adquisicion  de recursos personal
recursos recursos Eficacia | materiales y Anual Informe especializado,
materiales y matenale’s yla contratacién  de conforme a la
contratacién de | contratacion de personal suficiencia
personal personal especializado  * presupuestal del

especializado
para los archivos
del Instituto

especializado.

bimestre / Informe
de las acciones
respectivas * 1.00

Instituto.
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FORMULA DE
CALGULO -

3.2

Realizar

acciones de A=L*1/M*Tr Distribucion a las

distribucion y | Proporcionar el Eficacia = areas del Instituto

entrega material Distribucién  de del material
material especializado material especializado de

:aspemahzadobl 2 zara e | Eficacia | especializado * 1 Anual Acuse archivo, siempre

os responsables esarrollo  de afia / la entrega de que existan los

de los archivos | actividades material recursos

de 'trémite del | archivisticas especializado  a financieros para

Instituto. cada 4rea del su adquisicién.
Instituto * 1.00
A=L*1/M*Tr
Eficacia = o

Actividades: Mante.ner Actualizacién  del Actualizacién de

actualizado el Sistema los médulos del
41  Actualizar Sistema Informatico * 1 afio Sistema
los médulos del Informético, / la actualizacion Informatico,
Sistema conforme a 108 | poqgy | del Sistema Anual Instrumento | conforme @ los
Informético instrumentos Informatico, instrumentos
) archivisticos conforme a las archivisticos y
aprobados por modificaciones de con apoyo de
el COTECIAD los Instrumentos uTs!
Archivisticos y con
apoyo de UTSI *
1.00

Contar con el

directorio actual

4.2 Actualizar ¢f | ¥ Mmantener Eficacia=L"1/M"Tr Adtualizacién

directorio comunicacion o permanente  del

ersonal directa con el Eficacia = Directorio,
charga do personal Eficacia | Actualizacién del Anual Directorio conforme a los
ovorar encargado de directorio * 1 afio / cambios de

SP 3 operar el Directorio personal.

stema Sistema actualizado * 1.00
Informtico Informético
Con el apoyo de

4.3 Capacitar al Eficacia=L*"1/M*Tr UTSI se

personal La  operacién Eficacia = . capacitara a los

encargado del SCGD se Capacitacién operadores  del
operar logra con la sobre la operacion SCGD, = ademas

Sistema . Eficacia - Anual Capacitacion de la  fecha

" . capacitacion del SCGD * 1 afio :

Informatico. proporcionada. / ia capacitacién a programada, .
los responsables cuando  surjan
de operar el nueves
SCGD *1.00 operadores.

{

/
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. RESUMEN
- NARRATIVO

FRECUENCIA
DE MEDICION

CION .

‘MEDIOS DE

- SUPUESTOS .

4.4 Coad‘ydvarb L

con la Unidad A=_"1/M*Tr .
Téchica de Contar con el o Instalacion del
Sistemas Sistema Eficacia = Sistema
Informaticos. en | Mformatico en Implementacion Informatico,
ia : las Direcciones del ~  Sistema siempre que
; i Distritales para .| Informatico en las . existan los
implementacién . Eficacia | pirecciones Anual informe
del Sistema homogeneizar el h recursos, la
Informatico _en | @ Or@anizacion Distritales * 1 afto / capacidad e
las  Direcciones | ¥ control de la un informe §obre infraestructura
s documentacién. las acciones tecnol6gica.
Distritales. realizadas para la
instalacion * 1.00
45 Supervisar gu:;rt\i"',?:; d dI: A=_L 1_IM Tr
la operatividad | O Eficacia =
de los los Supervisién de la o
instrumentos instrumentos operatividad de los Aplicacién del
; Cuestionario
archivisticos en | P23 detectar instrumentos en el -

. deficiencias y | Eficacia | gistema Anual Cuestionario aprobado por el
el Sistema . COTECIAD
Informatico. proponer informatico * 1 afio

mejoras en el / la visita y
Sistema aplicacién del
informatico. Cuestionario para
la supervisign
Eﬁcacia=L“}/M*Tr
Eficacia. ' = = ta uniformidad
46 Dar Se procura la Seg“"ﬁ'?”w 8 la del Sistema
sequimiento a la | Nomogeneidad operatividad - del Informatico
eguu;ug; y ad || del  Sistema Sistema dependera de la
csui)setra vidad @€' | nformatico en | Eficacia | Informético Semestre Informe disposicion  del
Infoem:t' o los archivos de semestre I las personal
rmafico. tramite. acciones que encargado para
reporten sobre la ! operarlo.
operatividad  del
Sistema
Informatico * 0.17
R Disefio del
Actividades: Se disefiara el A=L"Tp/M*Tr material
51 Disefiar material de Eficacia = archivistico
n;aterial de difusion en el | . Difusién Material de conforme a la
difusién en | mMarco de Ia | Eficacia archlvlstlga * 1 Anual Difusién disposicion  de
materia cultura afio / Disefio del recursos
archivistica archivistica mate.nal de rpaten.ales y
difusioén * 1.00 financieros.
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ECUENCIA'
E MEDICION

5.-2 ‘l':’resérit.ar el

mediante la
aplicacién de
cuestionarios de
evaluacion

conservacion 'y
preservacién de
los documentos

los documentos *
1 afo / la
aplicacion del
cuestionario * 1.00

: Presentacion A=L"Tp/M*Tr

material de .

e del material de Eficacia o= Se presentara al
difusion ante el | e cion P 4 COTECIAD el
COTECIAD para disefiado en el d';oy'ec‘o' ’ ) Material d t d
su aprobacioén, Eficacia ifusién * 1 890/ Anual a.e"? € proygco ©

marco de Ila el proyecto de Difusién difusién para su
cultura difusién aprobacién
archivistica presentado ante el
COTECIAD * 1.00
A=L*Tp/M*Tr i .
. . Eficacia = Difusién en los
5.3 Difundir el a’::::;rl el Difusién del medios y durante
matgrial de aprobado por el | Eficacia matgrial de Anual Ma?eria.| de el periodo que
archivo COTECIAD archivo * 1 afio / Difusién sefiale el
1 Difusién en los COTECIAD
medios aprobados
por el COTECIAD
A=L*Tp/M*Tr
Actividades: o - Eficacia - )
El seguimiento R Aprobacién del
6.1  Presentar | alas medidas Observacién  de cuestionario de
ante el | establecidas en las ~ medidas evaluacién y
COTECIAD el | el Plan, establ:ectdas en el calendario de
cuestionario de | permitira que se Plan * 1 afio / al visitas
evaluacin  y | observen para cuestionario  de
calendario de las | 1a conservacién 2;;::::;?: d:
‘rI:Iit:‘iZn en I(;: Zep :servamén | visitas de_revisién Anual Cuestionario
archivos de | informacién Eficacia | aprobado por el y calendario
tramite, para dar | conforme ala COTECIAD * 1.00
seguimiento a | Ley
las medidas que
establece el
“Plan de
conservacion y
preservacion
documental”
A=L*Tp/M*Tr Visitas de
6.2 Supervisarla | La supervisién Eficacia - . revision y
conservacién y | propiciara la L aplicacién el
preservacion en | observancia de Supervmlé'n de la cuestionario
los archivos de |} las medidas conservaqén y aprobado por el
. . preservaciéon  de . .
. tramite, para la | Eficacia Anual Cuestionario COTECIAD,

siempre que las
areas del Instituto
se encuentren
disponibles.
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6.3 Dar
seguimiento  a
las medidas

establecidas en
el "Plan de
conservaciéon y
preservacion
documental”

La observancia
de las medidas
sefialadas en el
Plan atiende a
la conservacién
y preservacion
de los
documentos.

Eficacia

A=L*Tp/M*Tr

Eficacia =
Seguimiento a las
medidas
establecidas en el
Plan * 1 afio /

Apoyar en la
conservacion y
preservacién de la
informacién

archivistica * 1.00:

Anual

Informe

Apoyar a las
areas del Instituto
cuando requieran
en atencién af
Plan

Actividades:

7.1 Dar
| seguimiento a
las medidas de
seguridad

planteadas en la

“Guia para
enfrentar
situaciones de
emergencia,
riesgo,

catastrofes en
los archivos del
IEDF”.

La observancia
de las medidas
seflaladas en la
Gufa, permitira
enfrentar
situacion
extraordinarias
y de riesgo para
los archivos del
Instituto

Eficacia

A=L*Tp/M*Tr
Eficacia =
Seguimiento a las’
medidas
planteadas en la
Guia * 1 afio/

Recomendaciones
refativas a las
instalaciones y
espacios
destinados para
archivo * 1.00

Anuai

Informe

El seguimiento a
las medidas de
seguridad con el
apoyo del
personal de
Proteccién  Civil,
siempre que las
areas del Instituto
lo requieran.

7.2 Dar a
conocer a los
responsables de
los archivos de
tramite del IEDF,
las medidas de
seguridad

planteadas en la

“Guia para
enfrentar
situaciones de
emergencia,
riesgo,

catastrofes en
los archivos del
IEDF”.

Proporcionar
los
conocimientos
de medidas de
seguridad para

enfrentar
situaciones de
emergencia,
riesgo o]

catastrofe en
los archivos del
Instituto

Eficacia

A=L*Tp/M*Tr Tp=1
Eficacia =
Informacién sobre
medidas de
seguridad que
establece la Guia
*1 afio/1
presentacién de la
informacién sobre
las medidas de
seguridad * 1.00

Anual

Presentacién

La presentacion
se realizara con
base a la Gula y
apoyo de
Proteccién Civil

Eficacia

>

Cuantificacion fisica alcanzada de la accion
Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la accion; el afio sera considerado como 1y

se hara la ponderacién correspondiente por el tiempo planeado

4=
n

Cuantificacion fisica de la Accion
Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accion; el afio seré considerado como 1 y se
haré la ponderacion correspondiente por el tiempo utilizado
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IV. Actividades institucionales

Por lo que corresponde a las Al’s que desarrollara el COTECIAD se encuentran alineadas

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

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

formacion archivistica, adquisicion de materiales y contratacion de personal especializado

para archivo, desarrollo e instrumentacion de sistemas informaticos, difusion de la

informacién técnica-normativa, conservacién y preservacion de la informacién archivistica,

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

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

sus elementos.

Actiyidad;‘lnsti_tudgnal 1: Instrum

R'é'épblnséblé Y

03. Direccién de Archivo, ‘IY__dél’s}t’i"ca y Documentacién

Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacion Deben cumplirse las disposiciones en materia de archivos, a partir

de las decisiones del COTECIAD, como bases para la
coordinacién, organizacién y funcionamiento del Sistema

, Institucional de Archivo.

Obijetivo especifico

Administrar los. documentos de manera correcta, para que el
Instituto cuente con archivos debidamente organizados conforme a
la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Acciones

1.1 Actualizar las seriés distritales que conforman el Catalogo de
Disposicion Documental. _

1.2 Dar continuidad a los “Criterios de Vanraéidn Documental
1999-2006"

1.3 Dar seguimieni{a la propuesta para la integracion del area
denominada “Archivo Histérico” dentro de la estructura
organica y funciorial del Instituto.

1.4 Supervisar la aplicacion del “Manual de organizacién y
procedimientos”, y de la “Guia de Expurgo Documental” en
los archivos del Instituto.

1.5 Aplicacion del “Programa de Digitalizacion Documental”

1.6 Dar seguimiento al “Programa de valoracién documental de los
archivos del IEDF”
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1.7 Asesorar a los responsables de los archivos de tramite en el
seguimiento y aplicacién de los procesos archivisticos.

Indicadores

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

Meta

Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico
aprobados por el COTECIAD y cumplir con la normativa en materia
de archivo.

- Actividad Institucional 2: Formacién en Materia Archivistica .

03.Diréccién'de Arciﬁvo, Log'i"s'tiéa yv Docurhentéi:féh k

Responsable

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacion Es necesarioc que el personal encargado de los archivos del

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

Objetivo especifico

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

Acciones

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

2.2 Programar y coordinar con la Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo, del curso o taller en materia
archivistica para los responsables de los archivos del instituto.

2.3 Informar al COTECIAD sobre la implementaciéon del curso o
taller en materia archivistica para el personal encargado del
Instituto. ‘

| Indicadores

Gestion (eﬁcacié,’conforme a lo indicado en la MIR)

Meta

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

L __Actlwdad lnstituclona| 3. Seguimlento de Ia propuesta de adquis:clén de

‘Réspohsable

03 Dweccuén de Archlvo Loglstlca y DocumentaCIén ’

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

debera 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 ejecucién de los programas con el
equipo requerido y el personal especializado en la materia de

archivos.

Acciones

3.1 Dar seguimiento a la cotizacion de presupuestos para
adquisicion de recursos materiales y contratacion de personal
especializado para los archivos del Instituto.

3.2 Realizar acciones de distribucién y entrega de material
especializado a los responsables de los archivos de tramite
del Instituto.

indicadores

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

Meta

Adquirir mobiliario de archivo para los 6rganos distritales y equipo
necesario para la ejecucioén de programas archivisticos, asi como
la contratacion de personal especializado para el funcionamiento

del Archivo de Concentracién e Histérico.

Activldad Instltucional 4: Sistema informétlco para el Control de Gestlén -

Documental R e

Respoﬁséblé -

‘03 Dnreccnén de AI’ChlVO Logistlca y Documentacuén -

Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacion Es necesario contar con un Sistema de Control de Gestion

Documental eficiente y homogéneo.

Objetivo especifico

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

Acciones

4.1 Actualizar los modulos del Sistema Informatico.

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

4.3 Capacitar al personal encargado de operar el Sistema
Informatico.

4.4 Coadyuvar con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, en
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la implementacion del Sistema Informatico en las Direcciones
Distritales.

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

4.6 Dar seguimiento a la operatividad del Sistema Informatico.

Indicadores

Gestion (eficécia, conforme a lo indicado en la MIR)

Meta

Operar el Sistema de Control de Gestién en todas las areas del
Instituto.

Actmdad lnstltucion I5 Difueién 'de !a informaclon técmca-normativa en :

‘Rééachséslé" ]

Oé.Dir.eccié\r; de A>rchiAv'6, Ldglst\ic:av Doéurﬁehtécién

Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacion Es necesario dar a conocer la informacién técnica-normativa en

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

Objetivo especifico

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

Acciones 5.1 Disefiar material de difusién en materia archivistica.
5.3 Presentar el material de difusion ante el COTECIAD para su
aprobacion.
5.4 Difundir el material de archivo.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Difundir informacién técnica-normativa de archivos en los medios y

Meta

durante el periodo que disponga el COTECIAD.

Actwidad Instltuclonal 6: Aplicacién del “Plan para _la conservacién y

*preservaclén documental" ‘

LR

Resp'dnséble |

03 Dlreccu‘)n de Archlvo Logistlca y Documentamén

Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacion Es necesario observar las medidas de conservacion y preservacion

para el resguardo de la documentacion institucional

Objetivo especifico

Aplicacion del Plan de Conservacion y preservacion documental

1‘ 38




(@A42.10) peplun ap ugia2a.Qg L0
ugiorjuawnaoq A eansibo ‘oAlydly ap uoIddaaIa €0
oapeladQ sjgesuodsay Oy

"SODIISIAIYDIE
sosaooid so| ap uopeonde A
owiwInbas |8 ua ajwel} ap soAlyose
sO| ap sao|qesuodsal sO| B JeI0Sasy

L}

40343l 18p soayaie
SO 8p  [eJuswWNIOp  UQIOBIO[RA

ap eweiboid, |e oswinbes Jeq

9l

JEIUBWINO0Q ugIBZIeNbIg
ep ewesboid, ep  uowedydy

Gl

<OIMSuj jop
SOAIYOIY SOJ us [ejuswnoog obundxy
ap eno, e| ap A . 4a3/ jep ooLQIsIy 8
UQIOBJUSOUOD ‘BjiWk]) U9 SONIYIIe SOf
ap sojusiwipasoid A uoroeziuebio ap
jenueyy, 1@p ugoeoide e| Jesinadng

vl

Lo

‘onsy|
[op [|euotun; A eouebio einjonisse
€l ©°p oJjusp ,OJUOISIH OAlYdIY,
epeulwousp eale |op uoeibaul g
esed eysendoid e| e ojuaiwnbas Jeqg

el

«9002-666| [ejuaWnN30( UQIOBIO[BA
8p souajun, SO| B PEpINURUOD Jeq

¢l

“lejuawnooq
uonisodsi] ap obojeje [@ UeuLIojuLOd

bl

210 | roN | 10 | deg | oy | jap | unp | Kew | sqv | sew | ged | eu3

anb sejelSip sauas se| Jezienjoy

|| somyose sp eusjew us eouog).
| PepieUOU- B) 8P uOPEUBWNASU|

"1} U01DIY

OJOWNN

L sesey S SR V1 %

"avio3IL0) 19p obied e s |y Se| Jezieas ap sepebieous ssjqesuodsal sease A pepijeioduss) e esjueid opepede ajs3

$T0Z 0211SINIY2IY 0fj01IDSAQ 3P [DUOIINIIISU] DWDIBOId [3p 0339A0id

"SBAIJUBISNS SaUOIdoe 8p eweibouol) A




Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2014

Namero 22 B TR
- - .. | Formacion en materia archivistica - . .

Accién2: .

. Meses -

" Ene

Feb

Mar .

Abr | May

Jun

Ago

QS‘ep :

“Oct | Nov |

Dic.

21

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

QW — = Al e

TOoOWwO ‘ ‘-_v<

2.2

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

Q) A A

= OWwWo

23

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

G = -

-~ OWo

03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
RO Responsable Operativo .

03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacion
01 Direccién de Unidad (UTCFyD)
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Nimero [Aceién3: [
"+ |Seguimiento. de la propuesta de|R|

 Meses
adquisicion de 'recurs'o's materiales y | || 0 e T e

o

| contratacién .~ de . personal || ["Ene | Feb | Mar | Abr[ May [ Jun | Jul Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
.| especializado para los archwos del N R s N e D B | e e e
lnst:tuto - SR dob

3.1 Dar segu1m|ento a Ia cotlzacnon de 110 |
presupuestos para la adquisicion de | 1} 3 ' \

mobiliario y contratacién de personal

especializado para los archivos.

3.3 Realizar acciones de distribucién y | 1| 0
entrega de material especializado a | 1| 3
los responsables de los archivos de
tramite del Instituto.

RO Responsable Operativo
ROO03 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacién
RU Unidad Técnica de Al'ChIVO, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
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'NUmero | Accién 4: - . ; » - TULR] -~ Meses
- . - | Sistema informatico para el controt de R O L
o lagestxondocumental I S wl LA o o
1 . -- 1| | ‘Eme |:Feb| Mar | Abr | May | dJun | Jul}{ Ago ‘Sep | Oct | Nov | Dic
41 Actuallzar Ios modulos del Slstema 11 04
Informatico. 1| 3}
110
, 02
4.2 Actualizar el Directorio del personal | 1| 0}
encargado de operar el -Sistema| 1|3
Informatico.
4.3 Capacitar al personal encargado de | 1|0
operar el Sistema Informatico. - 113
110
0|2
44 Coadyuvar con la Unidad Técnica de
Servicios  Informéticos, en Ia
implementacién del Sistema
informatico en las Direcciones |
Distritales.
45 Supervisar la operatividad de los| 1|0
instrumentos  archivisticos en el|1}3
Sistema Informatico. 110
0]2]
4.6 Dar seguimiento a la operatividad del | 1| 0}
Sistema Informético. 11 3}
110} -
0l 2}

RO Responsable Operativo
03 Direccion de Archivo, Logistica y Documentacién

02Direccién de Informacién e Infraestructura Informatica (UTSH)
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- Numero ;_Acclon 5
‘ ..E:'_:Vnormatwa en,matena dearchwos S e sl s & G AR TR
e S EerR S | | [ Ene [ Feb [War [ Abr [ May | Jun | Ju [ Ago | Sep | Ot | Nov | Dic
5.1 ’ Diseﬁar materyiél‘ de difusiéh' en 1“0 | | T T ' '
materia archivistica. 113
00 |
9|1
52 Presentar el material de difusién ante | 1{ O
el COTECIAD para su aprobacion 113
53 Difundir el material de archivo 110
' 113
0|0
gi 1
RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
01 Direccién de Unidad (UTCSTyPDP) ) T
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“Numero

- Accion 6: ; 2
o Aphcacwn de[ “Plan para Ia
- | conservacion y preservacrén
g ;_documental”? = S

" Meses: .

Jul f "

Sep

Oct

| Dvic 1

6.1

T Presentar ante e/ COTECIAD ol
_cuestionaric de  evaluacion vy

calendario de las visitas de revisién
en los archivos de tramite, para dar
seguimiento a las medidas
establecidas en el “Plan de
conservacion y preservacion
documental ”

6.2

Supervisar la conservaciéon vy
preservacién en ios archivos de
tramite, mediante la aplicacién de
cuestionarios de evaluacion.

6.3

Dar seguimiento a las medidas
establecidas en e “Plan de
conservacion y _preservacion
documental”

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
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seguridad planteadas en la “Guia| 1|3
para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo, catastrofes en los
archivos del IEDF”

. NUmero | Accion 7 = .. T UWR . Meses . -
- | Observancia de la “Gmapara TERQ T ST
‘| enfrentar situaciones de Emergencia, | | | I T R SR B
L -_nesgosocatastrofes,en Ios Arch:vos £+ .Ene | Feb |- Mar | Abr-} May | Jun | Jul | Ago.| Sep | Oct | Nov | Dic
del [EDF” S S : R AR | e e i » : S oo E . S ERE S N X
71. Dar segmmlento a Ias med|das de 110

7.2. Dar a conocer a los responsables de
' los archivos de tramite del Instituto,
las medidas de seguridad planteadas
en la “Guia para enfrentar situaciones
de emergencia, riesgo, catastrofes en
los archivos del IEDF”

rhO =
WO WO

T mite,

RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
03 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA)

-
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