SECRETARiA EJECUTIVA

IEDF | Ciudad de México, a 28 de enero de 2010.

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CIRCULAR No. 010

Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas,
Contraloria General y Organos Desconcentrados del
Instituto Electoral del Distrito Federal.
Presentes

Me refiero al punto de acuerdo TERCERO del “Acuerdo del Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, por el que se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico 2010, en cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos del Distrito
Federal” (ACU-007-10), aprobado en sesion extraordinaria del maximo érgano de direccién
de este Instituto Electoral el 27 de enero de 2010.

Al respecto, con la facultad que se otorga al suscrito, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 32, fraccion VI del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, se
comunica el contenido del Acuerdo de mérito y su anexo, para su observancia y aphcacnon
en el ambito de su competencia.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO EJECUTIVO
e G

c¢.c.p. Mtra. Beatriz Claudia Zavala Pérez.- Consejera Presidenta del Consejo General. Para su conocimiento.
Consejeros Electorales.- Para su conocimiento.- Presente.
Lic. Diana Talavera Pérez.- Encargada del Despacho de la Secretaria Administrativa. Para su conocimiento.
f\Tphivo.
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ACU-07-10

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2010, EN CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES
DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico de caracter
permanente, independiente en sus decisiones, autdbnomo en su funcionamiento y
profesional en su desempeno, depositario de la autoridad electoral y responsable
de la funcion estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacion ciudadana, de conformidad con lo establecido en los articulos 123 y
124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. :

2. Que en el articulo 86, primer parrafo, del Codigo Electoral del Distrito Federal, se
dispone que el Instituto Electoral del Distrito Federal, es el organismo publico
autobnomo, depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcion
estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacion
ciudadana.

3. Que los articulos 88, fraccion |, y 89, parrafo primero, del Cddigo Electoral del
Distrito Federal establecen que el Instituto Electoral del Distrito Federal tiene su
domicilio y ejerce sus funciones en todo el territorio del Distrito Federal contando
entre su estructura con diversos 6rganos, entre lo que se encuentran un
Consejo General, que es el érgano superior de direccion, asi como 6rganos
ejecutivos y técnicos.

4. Que en términos del articulo 95, fracciones 1, inciso a), y XXXl del Cédigo

~ Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal tiene atribucion para aprobar y expedir reglamentos,
procedimientos y demas normatividad necesaria para asegurar el funcionamiento
eficaz y eficiente del Instituto, asi como dictar los acuerdos y resoluciones
necesarios para hacer efectivas esas atnbucnones y las demas senaladas en el
mencionado cuerpo normativo.

5. Que en el articulo 110, fracciones VI y Xl, del Cddigo Electoral del Distrito
Federal, se establece como atribuciones del Secretario Ejecutivo, la relativa a
coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas y trabajos de las
direcciones ejecutivas y unidades técnicas, asi como de los 6rganos
desconcentrados del Instituto, en su ambito de competencia, informando

permanentemente al Presidente del Instituto; asi oelyyle Hevar el Archivo General
del Instituto. :

6. ‘Segl’m lo dispuesto por la fraccion Hl del articulo 118 del Codigo Electoral del =
. Distrito Federal, entre las Unidades Técnicas del Instituto Electoral del Distrito}.
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Federal se encuentra la Unidad de Archivo, Logistica y Apeyo a Organos
Desconcentrados, la cual tiene entre sus atribuciones previstas por el articulo 61,
fraccion i, incisos a), d) y e) del Reglamento Interno del instituto Electoral del
“Distrito Federal, conocer los archivos, integrar y administrar el archivo del
Consejo General, supervisar la integracion, clasificacion y conservacion del
archivo de concentracion e histérico del Instituto y brindar asesoria archivistica a
los organos del Instituto para la integracion y clasificacion de sus archivos de
tramite.

7. Que el 8 de octubre de 2008 fue publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal la Ley de Archivos del Distrito Federal, en cuyos articulos transitorios
primero y sexto, se establece que su entrada en vigor sera al siguiente dia de su
publicacién, y que se derogan todas las disposiciones legales que se opongan a
dicha ley.

1 } 8. Que el articulo 1 de la referida Ley de Archivos del Distrito Federal, se establece
que dicho ordenamiento es de orden publico e interés general y tiene por objeto
regular el funcionamiento, integracion y administracién de documentos y archivos

| en posesion de los organismos de Administracion Publica del Distrito Federal,

3 Organo Legislativo, Organo Judicial y Organismos Publicos Autonomos del

f Distrito Federal, asi como establecer las bases para la coordinacion,

| organizacion y funcionamiento de los Sistemas Institucionales de archivos de los

entes publicos obligados conforme a esta ley, asi como del Consejo General de

! Archivos del Distrito Federal.

9. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal, en términos de lo senalado por los
articulos 3, fraccion V y 6 de la citada Ley de Archivos, esta sujeto a las
disposiciones de dicho ordenamiento, y para tal efecto, colaborara en defensa y
conservacion del patrimonio documental del Distrito Federal, adoptando las
medidas necesarias para evitar su deterioro, pérdida o destruccion, notificando al
Consejo General de Archivos del Distrito Federal su registro, aquellas
circunstancias que puedan implicar o provoquen danos a tales bienes, asi como
a la Secretaria de Cultura del Distrito Federal cuando se trate de documentos
histdricos, para los efectos procedentes de acuerdo a la legislacion aplicable.

10.Que los articulos 12, 13, fracciones 1 y Il, y 14, fraccién Il, de la Ley de Archivos
en cita, disponen que los Organismos Publicos del Distrito Federal, de
conformidad a su propia normatividad, deberan integrar un Sistema Institucional
de Archivos integrado por Componentes Normativos y Componentes Operativos
para la correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital;
precisando que dentro de los Componentes Normativos debera integrarse un
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

11.Que entre las funciones del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD) del Instituto Electoral del Distrito Federal, se >r
encuentra la de emitir su reglamento de operacion y su programa anual -'dz\-#—,..,,
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Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal el referido programa
en los términos del documento que, como anexo forma parte integral del
presente acuerdo.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 86, parrafo primero, 88, fracciones I, Ill, IV y VI, 89,
parrafo primero, 95 fracciones I, inciso a) y XXXIII, 110, fracciones VI, XI'y XX y 118,
fraccion il del Cédigo Electoral del Distrito Federal; 1, 3, fraccion V, 6, 12, 13 fracciones
by ll, 14, fracciones I y Il, 15, 16, 20, 21 fraccion V, 25, 41, 42, 43, 51 y primero y sexto
transitorio de la Ley de Archivos del Distrito Federal; 32 fracciones VIl y IX, 55, 56
fraccion | y 61 fraccion HlI incisos a), d) y e) del Reglamento Interior del Instituto
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2010, del
Instituto Electoral del Distrito Federal, en términos del documento que como anexo
forma parte del presente acuerdo.

SEGUNDO. Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el presente acuerdo al
Consejo General de Archivos del Distrito Federal, mediante una copia certificada del
mismo, incluido su anexo.

TERCERO. Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el contenido del presente
acuerdo a las Direcciones Ejecutivas, Unidades Tecnicas, Contraloria General y
Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito Federal, para su
observancia y aplicacion en el ambito de su competencia.

CUARTO. El presente acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

QUINTO. Publiquese el presente acuerdo junto con sus anexos 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

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales integrantes
del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en la sesion publica de
fecha veintisiete de enero de dos mil diez, firmando al calce la Consejera Presidenta y
el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con
fundamento en los articulos 105, fraccion VI'y 110, fraccion Xlll, del Cddigo Electoral

del Distrito Federal, doy fe.
La Consejera Presidenta | Secretario Ejegu
L 3
(O oy
R )
ic. SWesUs Gpzalez Muidz

Mtra. Beatriz Claudia Zavala Pérez
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Q PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2010
v

I. INTRODUCCION

El Gobierno del Distrito Federal publicé el 8 de octubre de 2008, la Ley de
Archivos del Distrito Federal (LADF), con objeto de regular el funcionamiento, la
integracion y administracién de documentos y archivos en posesion de la
Administracién Publica del Distrito Federal, Organos Legislativo y Judicial, asi

como los Organismos Publicos Autonomos del Distrito Federal.

La LADF establece las bases para la coordinacion, organizacion y funcionamiento
de los Sistemas Institucionales de Archivo en los Entes Publicos del Distrito
Federal. Por disposicion expresa el Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) es
un ente obligado al cumplimiento de la misma, que en sus compromisos incluye la
integracion anual de un Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA),
el cual debe elaborarse en el marco de las acciones de transparencia y rendicion

de cuentas.

Para la observacion de este compromiso y en atencion de los articulos 1°, 2°,y 3°
fraccidn V, 41, 42 y 43 de la LADF el 4 de abril de 2009 el IEDF instald el Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), Organo interno
consultivo responsable de la instrumentacion y retroalimentaciéon de la
normatividad aplicable en materia de archivos..

De esta manera el 25 de agosto de 2009 el Consejo General del IEDF aprobd el
PIDA2009 e instrumento por primera vez los trabajos del Programa Institucional de
Desarrolio Archivistico (PIDA 2009) con el objeto de realizar mejoras en los
procesos archivisticos del Instituto, implementando los diferentes proyectos que se
establecen en el articulo 42 de la LADF: T ?
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® Acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica.
® Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional archivistico.

® Adquisicion de los recursos materiales de mayor urgencia que requieren 10s
archivos del Instituto.

e Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de las
tecnologias de informacion en el campo de los archivos.

e Difusion y divulgacion archivistica para el fomento de una nueva cultura
institucional en la materia.

¢ Conservacion y preservacion de la informacién archivistica.

® Planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo o catastrofe.

Como parte de las acciones encaminadas al desarrollo y proteccion de los acervos
documentales, se llevaron a cabo diversas tareas, entre ellas: la aprobacion de los
instrumentos de descripcion archivistica; la elaboracion de un diagnéstico sobre el
estado que guardan sus archivos; una propuesta de curso de capacitacion; un
triptico con informacién archivistica; elaboracion de un plan de conservacion vy
preservacion asi como la adquisicion de mobiliario especializado para el archivo

de concentracion.

Para dar continuidad al PIDA 2009, se presenta el Programa Institucional de
Desarrollo Archivistico 2010 del IEDF (PIDA 2010), cuya aplicacion permitira

avanzar en la implementacion del Sistema Institucional de Archivos del IEDF.

El PIDA 2010 tiene como finalidad optimizar los procedimientos en el flujo
informativo dentro de la institucion, asegurando que los asuntos tratados se
desahoguen con efectividad, prontitud, eficiencia y apego a derecho; Ila
observancia de la normatividad mediante la aplicacion de instrumentos

homogéneos que permitan llevar a cabo el control eficaz de las series




PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2010

EDF

G Mo Erics ’ -
L1 DISTIC FEDEF AL

documentales, la adecuada gestién documental a través del mejoramiento de los
archivos de tramite, de concentracion y, en un futuro, del archivo historico.

El PIDA 2010 asi como los componentes operativos que integran el Sistema
Institucional de Archivos a través del COTECIAD son responsabilidad y se

instrumentan a través de su Secretario Técnico.

Asimismo, el PIDA 2010 da cumplimiento a las lineas de accion 46 y 47 del
Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal, las cuales senalan que los
Entes Publicos deberan contar con un Sistema Institucional de Archivos que
comprenda: el archivo de tramite, el archivo de concentracion y el archivo
historico; asi como crear mecanismos de coordinacion intrainstitucional para

asegurar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la LADF.

En atencion a los Lineamientos Generales para la elaboracion de Anteproyectos
de los Programas Institucionales y Especificos 2010, el PIDA 2010 se integra con.
los siguientes apartados: Introduccion, Marco Juridico, Diagnostico, Obijetivo,
Elementos Cualitativos de Congruencia y Evaluacion, Descripcién General de los
Proyectos y-Calendario de Actividades.

En la Introduccion se hace una breve semblanza del contenido del PIDA 2010 y de
cada uno de sus apartados.

En el Marco Juridico se establecen las disposiciones legales y normas aplicables
que regulan la obligacion del Instituto en materia de archivos, asi como cada uno

de los actores en el proceso de elaboracidon, operacion y cumplimiento de Iass

mismas. <
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En la seccion del Diagnostico se recapitula la situacion que guardan los archivos
del IEDF en sus diversas areas.

El segmento correspondiente al Objetivo precisa el propdsito de homogeneizar la

integracion, la organizacion y el funcionamiento de los archivos institucionales.

- En el rubro de Elementos Cualitativos de Congruencia y Evaluacién se dispone la
forma en que el PIDA 2010 se vincula con los planteamientos y acciones a corto

plazo para el ejercicio 2010; y como se evaluaran sus diferentes proyectos.

En la Descripcion General de los Proyectos se abordan los objetivos, las metas
principales y las lineas de accion que habran de considerarse para llevar a cabo
los 7 proyectos institucionales. Finalmente, se presenta el Calendario de
Actividades donde se establece la programacion anual y las areas responsables

de su ejecucion.
1l. MARCO JURIDICO

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6°,
fracciones |, Ill, IV y VI determina el derecho de los ciudadanos a tener acceso a la
informacion publica, mismo que es garantizado por el Estado, a través de la
preservacion de los documentos gubernamentales en archivos administrativos y

actualizados.

Asimismo, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciorr Publica del Distrito
Federal, en su articulo 12, fraccién |, indica la obligacion de los Entes Publicos de

constituir y mantener actualizados los sistemas de archivo y gestion documental.

=
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En la LADF se dispone en sus articulos 41 y 42 la obligacién de los Entes Pablicos
de integrar anualmente un Programa Institucional de Desarrollo Archivistico.

En el articulo 43 se apunta que los Entes Publicos deberan publicar anualmente
en su portal de Internet su Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, asi
como su calendario anual de ejecucion e informe anual, para su envio al Consejo

General de Archivos del Distrito Federal.

El articulo 109, fraccién Xl, del Cédigo Electoral del Distrito Federal, menciona que
la Secretaria Ejecutiva es la responsable de llevar el Archivo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal. v

De acuerdo al Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, en su
articulo 61, fraccién Ill, incisos, a), d) y e) se senala la responsabilidad de la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, en la
integracion y administracion de los archivos del Consejo General, de

concentracion e historico.

Por ello y por lo estipulado en el Reglamento de Operacion del COTECIAD en sus
articulos 1°, 2° y 6°, fraccién VII, se define al COTECIAD como responsable de la
elaboracion y aprobacion del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico

que debera ser sometido a la consideracion del Consejo General del IEDF. <
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lIl. DIAGNOSTICO

A partir de la publicacion de la LADF y del cumplimiento de la misma se deriva la
elaboracion y aplicacion del PIDA que anualmente debera conformarse. Como se
ha sefialado, en el 2009 se instalé el COTECIAD y se aprobd su Reglamento de
Operacion y el PIDA 2009.

Como parte de los trabajos que el Instituto ha realizado en esta materia se
encuentra un diagnostico elaborado en 2008, que refleja que de las 58 personas
designadas como responsables de los archivos, 38 (65%) habian sido capacitadas
en este tema; asi como la existencia de diversos tipo de mobiliario para el
resguardo de los archivos, sin que se cubriera la totalidad del mobiliario
especializado; sobre las condiciones fisicas que guardaban las areas de archivo
en ese momento senala que 45 archivos no contaban con herramientas de control
interno para el préstamo documental y la falta del expurgo documental en los

archivos.

Durante el 2009 se llevé a cabo un nuevo diagnostico que permitié actualizar la
informacion vy reiterar la necesidad de contar con espacios adecuados para el
resguardo de los archivos de tramite; mecanismos de proteccion mas modernos
en los archivos; asi como la existencia de material especial: cintas, fotografias,
videos, entre otros, que requieren un tratamiento especifico para su resguardo y

conservacion, entre otros.

Como parte de las acciones realizadas para avanzar en estos apartados en 2009
el Instituto adquirid mobiliario especializado, que fue instalado en el archivo de7

concentracion ubicado en el inmueble de Tlahuac. S
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Como parte de las acciones que habran de emprenderse, resultado del
Diagnostico, se trabajara en el desarrolio de herramientas tecnblégicas que
permitiran optimizar el control de gestion documental de acuerdo a la normatividad

vigente en el Distrito Federal.

Asimismo, se trabajara en fortalecer la comunicacion interna a través de los
canales de comunicacion electronica, que permitan la divulgacion oportuna de

actividades, normatividad e informacion relevante en materia archivistica.

El trabajo conjunto de las Unidades Administrativas del IEDF permitira cumplir con
los objetivos de este Programa en el corto plazo y contribuir a los objetivos del
Instituto, sentando las bases para el resguardo y conservacion de la historia
politica electoral del Distrito Federal y el papel del Instituto como actor responsable

de la organizacién de las elecciones y procedimiento de participacion ciudadana.

La informacién que arrojaron los diagndsticos ha permitido identificar a través del
analisis estratégico denominado FODA, aquellas fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas comunes que prevalecen en los archivos de las Oficinas

Centrales y Organos Desconcentrados.

Las fortalezas y debilidades corresponden a aspectos de caracter interno del

Instituto; las oportunidades y amenazas se refieren a aquellas situaciones

externas que podrian obstaculizar o favorecer el cumplimiento del PIDA 201 0¢ —=
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Fortalezas | ~ Debilidades

1.- Administracion y control eficiente de los archivos
de concentracion.

1.- Carencia de personal especializado en materia de
archivo.

2.- Espacio suficiente para resguardar la

. . J) 2.-Presupuesto insuficiente.
documentacion det archivo de concentracion.

3.- Los archivos de tramite de las areas carecen del
espacio suficiente para su organizacion vy
administracion.

3.- Existencia de  criterios y lineamientos
institucionales basicos para la operacién de los
archivos de tramite y de concentracion.

.- Posibles catastrofes naturales.

articipar en diversos eventos de capacitacion y
actualizacién en la materia, impariidos por diversas
Instituciones. 2.- Posible toma de instalaciones.
2.- Nueva reglamentacién en materia archivistica que
emita la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
con el fin de mejorar el Sistema Institucional de
Archivos.

3.- Establecer vinculos de apoyo y colaboracién con
otras Instituciones en el ambito archivistico.

Fortalezas

1. Administracion y control eficiente de los archivos de concentracion. Las
acciones relativas a la administracion y el control de la documentacion del archivo
de concentracion, se realizan de manera eficiente, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Espacio suficiente para resguardar la documentacion del archivo de

concentracion. E! archivo de concentracion del Instituto, ubicado en las
instalaciones de Tlahuac cuenta con el espacio suficiente y adecuado para elé
¢

resquardo.
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3. Existencia de criterios y lineamientos institucionales basicos para la
operacion de los archivos de tramite y de concentraciéon. Durante el 2009 el
Instituto ha trabajado en la elaboracién y aprobacion de diversa normatividad,
como son los instrumentos de control archivistico y el Reglamento de Operacion
del COTECIAD, para la mejor operacion de los archivos de tramite y
concentracion.

Debilidades

1. Carencia de personal especializado en materia de archivo. El Instituto
cuenta solamente con dos funcionarios especializados en archivonomia, por o

que resulta indispensable la capacitacion del personal de las areas.

2. Presupuesto insuficiente. El presupuesto destinado al Instituto no ha
permitido destinar recursos suficientes para dar cumplimiento a lo establecido en
la LADF, en equipamiento, material, tecnologia y personal para la debida atencién

de los archivos.

3. Los archivos de tramite carecen del espacio suficiente para su
organizacion y administracion. Existen algunas areas del Instituto como la
Secretaria Administrativa; la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica; la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas; la Unidad de
Comunicacion Social y Transparencia; la Unidad Técnica Especializada de
Fiscalizacién; la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y la Contraloria General,
cuyos espacios son insuficientes para el resguardo de los archivos de tramite.
Asimismo, es necesario operar los procedimientos de expurgo, a fin de optimizar
los espacios con los que ya se cuenta y detectar necesidades reales para I? .

mismaos.
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Oportunidades

1. Participar en eventos de capacitacion y actualizacion en la materia
impartidos por diversas Instituciones. Actualmente, derivado de la reciente
aprobacion de la LADF, existe una amplia oferta de Capacitaéién e intercambio de
informacion y experiencias en la materia, situacion que debe aprovechar el

Instituto para capacitar a su personal encargado de los archivos de tramite.

2. Nueva reglamentacion en materia archivistica que emita la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, con el fin de mejorar el Sistema Institucional
de Archivos. La publicacién y entrada en vigor del nuevo Reglamento de la LADF,

permitira la mejor funcionalidad y operacion de los archivos del Instituto.

3. Establecer vinculos de apoyo y colaboracion con otras Instituciones en el
ambito archivistico. Es necesario fortalecer los vinculos con diversos
Organismos del Distrito Federal que permitan una mayor colaboracion e

intercambio de experiencias, capacitacion y desarrollo en materia archivistica.
Amenazas
1. Posibles catastrofes naturales. Los archivos del Instituto estan expuestos a

danos fisicos derivados de diferentes tipos de contingencias, como son las

inundaciones, terremotos, incendios, entre otros eventos.

2. Posible toma de instalaciones. De igual forma, los archivos del Instituto

pueden verse vulnerados ante la toma de las instalaciones por parte de gruposs

ajenos al mismo, ya que podrian ser danados o sustraidos. =
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IV. OBJETIVO

El objetivo del Programa consiste en homogeneizar la integracion, la organizacion
y el funcionamiento de los archivos del Instituto durante el afo 2010, mediante la
ejecucion de los diferentes proyectos que den continuidad al PIDA 2009, con el fin

de implementar mejoras en los procesos archivisticos.
V. ELEMENTOS CUALITATIVOS DE CONGRUENCIA Y EVALUACION

El PIDA 2010 del Instituto Electoral del Distrito Federal, en su desarrollo atiende el
mandato que establece la normatividad vigente en materia archivistica y
contribuye al efectivo cumplimiento de los fines institucionales, asi como al

alcance de sus objetivos estratégicos.

El objetivo anual de corto plazo con el que se vincula el Programa y con el que se
contribuye a su cumplimiento es Optimizar la utilizacion de los recursos
presupuestales, aplicando una politica de racionalidad encaminada a reducir los
costos fijos de la institucion, y establecer los controles necesarios para el manejo

eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales.

El proyecto Acciones de Desarrollo e Instrumentacion de Normatividad Técnica
sera evaluado a partir de que todas las areas operen sus procesos archivisticos a
través de los instrumentos de control; el proyecto Capacitacion, Especializacion y
Desarrollo Profesional Archivistico se evaluara con la conclusion del curso en que
participaran los funcionarios encargados de los archivos de las diversas areas del
Instituto; el proyecto de Adquisicién de los Recursos Materiales de Mayor Urgencia
que requieren los archivos del instituto se evaluara a través de la adquisicion de

recursos materiales para los archivos; el proyecto Estudios e investigaciones parz

=
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la incorporacion ordenada de tecnologias de informaciéon en el campo de los
archivos se evaluard cuando el sistema informatico de gestion documental se
implemente en todas las areas; se evaluara el proyecto Difusion archivistica para
el fomento de una nueva cultura institucional a través del impacto que se genere
con la difusion de informacion especializada por los medios electrénicos del IEDF;
el proyecto Conservacion y preservacion de la informacién archivistica se evaluara
a través de la instrumentacion de un Plan de conservacion y preservacion; y el
ultimo proyecto Planes preventivos. que permitan enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes se evaluara a través de la aplicacion de una guia

preventiva para los archivos.
V1. DESCRIPCION GENERAL DE LOS PROYECTOS
Vi. 1. Acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica

Justificacion

La LADF en el articulo 35 ordena que los Entes Publicos cuenten con un minimo
de diez instrumentos, con la finalidad de homogeneizar el control de los procesos
en la materia. En el PIDA 2009 se elaboraron los instrumentos de control
archivistico, los cuales seran aplicados durante el ano 2010, esta accion permitira
la recuperacion de la informacion documental, generada o recibida por cada una

de las areas que conforman el Instituto.

Objetivo

Homogeneizar la operacién en los Archivos de Tramite y de Concentracion,

mediante la aplicacion de la normatividad vigente, con el fin de que el lnstitut%
A ]

cuente con archivos debidamente integrados. e
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Metas

Operar los diez instrumentos de control archivistico aprobados en el ano 2009.

Periodo de ejecucion
Enero a diciembre de 2010.
Las actividades sustantivas seran:
1.. Llevar a cabo reuniones informativas para el llenado de los instrumentos
correspondientes (formatos).
Establecer plazos paré la aplicacién de los mismos.
3. Aplicar los instrumentos en los acervos de las Unidades Administrativas.

Evaluar la funcionalidad de los instrumentos.

VI. 2 Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional del personal

archivistico

Justificacion

El articulo 49, fraccion Ill, de la LADF, sefala que el personal que maneja los
acervos documentales debera estar capacitado en la materia. En 2009 se diseno
un curso de capacitacion en materia archivistica que se impartira en el primer
trimestre de 2010 y proveera al personal de la Institucion de los conocimientos

necesarios para un mejor manejo de dichos acervos.

Objetivo
Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia
archivistica a través de la capacitacion del personal encargado de los archivos con

la colaboracién de las areas correspondientes, para el adecuado manejo de lo§~

archivos. =¥
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Meta
Impartir un curso de capacitacion en materia archivistica a los encargados vy

personal que maneja de los archivos del IEDF.

Periodo de ejecucion

Enero a marzo de 2010.

Las actividades sustantivas seran:
1. Coordinar con las areas correspondientes la imparticion del curso en
materia archivistica.
Definir la fecha de impartioi'én del curso.
Determinar el material de apoyo para el curso.
Imparticion del curso.
Elaborar cuestionarios de retroalimentacion para la conclusion del curso.
Sistematizar e informar al COTECIAD los resultados de la

retroalimentacion.

o o & WD

7. Entrega de constancias a los participantes.

VI.3. Adquisicion de los recursos materiales de mayor urgencia que

requieren los archivos del Instituto

Justificacion

La LADF en los articulos 52, 53 y 54 establece las condiciones que deberan tener
los archivos de los Entes Publicos a fin de conservar el patrimonio documental.
Para ello, es de suma importancia presentar las necesidades relativas a los

recursos materiales de los archivos del Instituto y proponer acciones para iniciag .

e
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con el acondicionamiento de los espacios designados para los archivos que estén

debidamente equipados para garantizar su funcionalidad.

Objetivo

Priorizar las necesidades materiales de los archivos en el Instituto, a partir de los
resultados del Diagnoéstico 2009, a fin de proponer a las instancias competentes la
atencion de las necesidades de acuerdo a la suficiencia presupuestal con la que

cuente el programa.

Meta
- Adquirir los recursos materiales de mayor urgencia de acuerdo a la suficiencia

presupuestal con la que se cuente.

. Periodo de ejecucion

Enero a julio de 2010.

Las actividades sustantivas seran:
1. Establecer los recursos que son prioritarios en los archivos del instituto en
materia de mobiliario y material especial.
2. Proponer la adquisicion de recursos materiales conforme a la suficiencia
presupuestal.

Vi.4 Estudios e Investigaciones para la incorporacion ordenada de
tecnologias de informacion en el campo de los archivos
Justificacion _
El articulo 45 del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal senala la
importancia de obtener el presupuesto suficiente para que los Entes obligados
cuenten con la infraestructura adecuada, especialmente la tecnoldgica a fin de

_producir y conservar la informacion. De forma particular debera ponerse énfasis en
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la conservacion digital de los documentos; con objeto de que el Instituto cuente

con las tecnologias de informacion que permitan la automatizacién, digitalizacion o

microfiimacion de los documentos de archivo, se instrumentard un sistema
informatico disenado en 2009, que se aplicard buscando en todo momento la
optimizacion de los recursos materiales, financieros y humanos destinados para el
manejo del archivo. De esta manera se administra y controla la generacion,

circulacion, organizacion, uso y destino final de los documentos de archivo.

Objetivo
Cubrir las necesidades relativas a la gestion documental mediante la
implementacion, en colaboraciéon con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos,

de un sistema informatico, para administrar y controlar los archivos del |IEDF.

Meta

Implementar el sistema informatico de gestion documental en todas las areas del
Instituto.

Periodo de ejecucion

Febrero-diciembre 2010.

Las actividades sustantivas seran: v
1. Aprobar el disefio del Sistema del Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico.
2. Implementar en todas las areas del Instituto el Programa de Instrumentos
Informaticos con apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

3. Evaluar la funcionalidad del Programa para verificar ajustes o efectu?

correcciones. o
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VI.5 Difusion archivistica para el fomento de una nueva cultura institucional

en el campo de los archivos

Justificacidon

La LADF establece en el articulo 49, fraccion V, la obligacién de difundir entre el
personal del Instituto y a la sociedad, material relativo a la archivistica y al uso de
los archivos publicos. A través de la difusion se lograra sensibilizar respecto de la
importancia que detentan los archivos dando a conocer los elementos basicos en
los que se basa la organizacion de éstos.

Objetivo
Dar a conocer al personal del Instituto y al publico en general, las acciones
implementadas en materia archivistica asi como el uso y la importancia de los

acervos a fin de contribuir a la formacion de una nueva cultura archivistica.

Meta

Elaborar informacion especializada y distribuirla via electrénica.

Periodo de ejecucion

Enero-diciembre 2010.

Las actividades sustantivas seran:
1. Definir y elaborar los contenidos a publicarse en los medios electronicos de
comunicacion interna y externa del Instituto. -
2. Someter a la consideracion de los integrantes del COTECIAD los
contenidos de la informacidn especializada y efectuar, en su caso
modificaciones. ' i

3. Publicar temas de interés via electronica.
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4. Poner a disposicién de usuarios externos las acciones realizadas a través

de la pagina web del Instituto.
VI.6 Conservacion y preservacion de ia informacidon archivistica

Justificacion

Es necesario colaborar en la defensa y conservacion del patrimonio documental
del Instituto mediante el control de aquellos agentes cuya presencia o cantidad
desproporcionada pueda resultar perjudicial para la documentacion tales como la
contaminacion atmosférica, temperatura, humedad, contaminacion bioldgica, fuz y
fuego.

Objetivo
Conservar y preservar la informacién resguardada en los acervos documentales
del Instituto, mediante el establecimiento de medidas de control, con el fin de

contribuir a la efectiva operacion del Sistema Institucional de Archivos.

Meta

Instrumentar el plan de conservacion y preservacion de los acervos documentales
del Instituto.

Periodo de ejecucion

Febrero a diciembre de 2010.

Las actividades sustantivas seran:
1. Presentar para andlisis y, en su caso, aprobacion del COTECIAD, el Plan
de Conservacion y preservacion de los acervos documentales.
LY

2. Difundir el Plan de Conservacion y Preservacion, asi como asesorar z?
personal encargado de los archivos. o CB@
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3. Coordinar las acciones necesarias que permitan la conservacion y
preservacion de los archivos.
4. Dar seguimiento a las medidas de conservacion y preservacion del acervo
documental que derivan del Plan de conservacion y preservacion.
VL7 Planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,

riesgo o catastrofes

Justificacion

E! articulo 54, fraccidn lil, inciso g) de la LADF establece que para el resguardo y
proteccion de los archivos los Entes Publicos deberan contar con un plan de
emergencia que ayude a resolver situaciones dificiles que se presenten en los
archivos del Instituto, tales como inundaciones, terremotos, amenazas de
artefactos explosivos, accidentes laborales e incendios. Estos agentes
perturbadores, pueden ocasionar la pérdida parcial o total de documentacion

importante para el Instituto.

Objetivo

Garantizar que el personal encargado de los archivos cuente con los
conocimientos indispensables para enfrentar situaciones de emergencia, a traves .
de la difusion de una guia a fin de preservar los acervos del IEDF. <2~ ;

Meta

Implementar una guia preventiva para los archivos institucionales.

Periodo de ejecucion

Enero a diciembre de 2010.
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Las actividades sustantivas seran:

1. Presentar y aprobar la Guia, ante los integrantes del COTECIAD.

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2010

2. Difundir y asesorar al personal encargado de archivos y de proteccion civil,

sobre la correcta aplicacion de la Guia.

3. Coordinar las acciones necesarias para la correcta implementacion de la

Guia.

4. Publicar la Guia en la pagina web Institucional.

Vil. CALENDARIO DE ACTIVIDADES

El PIDA 2010, se desarrollara bajo el siguiente calendario:

R e ~ Areas Periodo de
" Proyectos Actividade : o s .
- oy ctividades responsables ejecucion
v].1. | Acciones de Lievar a cabo reuniones informativas para | 1AL AOD Ene. - Dic.
desarrollo e el llenado de los instrumentos ’
instrumentacion de correspondientes (formatos).
normatividad técnica. Establecer plazos para la aplicacién de
los mismos.
Aplicar los instrumentos en los acervos de
las Unidades Administrativas.
Evaluar la funcionalidad de los
instrumentos.
VI 2 Capacitaci()n Coordinar con 1aS &reas responsables la | g Ene. - Mar.
especializacién y impén'icif')n del curso en materia
desarrolio archivistica. UTALAOD
rofesional del ini i icié
P Definir la fecha de imparticion del curso. COTECIAD

archivistico.

Determinar el material de apoyo para el
CUrso.

. Imparticién del curso.

Elaborar cuestionarios de
retroalimentacion ‘para Ta conclusién del
Curso. '
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' Periodo de

S . S T - Afeas
. Proyectos - - Actividades . = - : P
-, rfoyectos - i dades . . . -responsables _ejecucion
Sistematizar e informar al COTECIAD
los resultados de la retroalimentacion.
Entrega de constancias a los
participantes.
VL. 3. | Adquisicién de los Establecer los recursos que son ga Ene.- Jul.
recursos prioritarios en los archivos del Instituto
materiales de en materia de mobiliario y material | UTALAOD
mayor  urgencia especial.
, que requieren los Proponer la adquisicién de recursos
archivos del materiales conforme a la suficiencia
Instituto. presupuestal.
Vid. Estudios e Aprobar fa propuesta de diseio det | UTALAOD Feb. - Dic.
investigaciones Sistema del Prpgrama Institucional de | yTg|
para la Desarrollo Archivistico.
incorporacion Implementar en todas las areas del
ordenada de Instituto el Programa de Instrumentos
tecnologias de informaticos con apoyo de la Unidad
informacion en el Técnica de Servicios Informaticos.
campo de los ) :
archivos. Evaluar la funcionalidad del Programa
para verificar ajustes o efectuar
COrrecciones. )
VLS. Difusion Definir y elaborar los contenidos a | UTALAOD Ene. - Dic.
archivistica para el publicarse_ env!os. medios electrénicos UTCSyT
fomento de una de comunicacion interna y externa del DECEYEC

nueva cultura
institucional en el
campo de los
archivos.

Instituto.

Someter a la consideracion de los
integrantes del COTECIAD los
contenidos de la informacion
especializada y efectuar, en su caso,
modificaciones.

Publicar temas de interés via

electronica.

Poner a disposicion de usuarios
externos las acciones realizadas a
través de la pagina web del Instituto.
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" Actividades S -

7 Areas . .
responsables | .

- Periodo de
ejecuciéon

VI 6.

Conservacion y
preservacion de la
informacion —
archivistica. -

Presentar para analisis y, en su caso,
aprobacién del COTECIAD, el Plan de
Conservacion y preservacion de los
acervos documentales.

Difundir el Plan de Conservacion y
Preservacion, asi como asesorar al
personal encargado de los archivos.

Coordinar las acciones necesarias que
permitan la conservacion y
preservacion de los archivos.

Dar seguimiento a las medidas de
conservacion y preservacion del acervo
documental que derivan del Plan de
conservacion y preservacion.

UTALAOD

Feb. - Dic.

Planes preventivos
que permitan
enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo
o catastrofes.

Presentar y aprobar la Guia, ante los
integrantes del COTECIAD.

Difundir y asesorar al personal
encargado de archivos y de proteccion
civil, sobre la correcta aplicacion de la
Guia.

Coordinar las acciones necesarias para
la correcta implementacion de la Guia.

Publicar la Guia en la pagina web
institucional.

UTALAOD
SA

Ene. — Dic.

o
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