ACU-79-16

Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, por el gue
se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto
Electoral del Distrito Federal (PIDA) 2017.

Antecedentes:

.  El 15 de enero de 1999 se crea el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto
Electoral), como la autoridad en materia electoral, independiente en sus
decisiones, autonoma en su funcionamiento y profesional en su desempefio; sus
decisiones se toman de manera colegiada, procurando la generacién de
consensos para el fortalecimiento de su vida institucional. Dentro de su estructura,

cuenta con érganos de direccién, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

Il. El 8 de octubre de 2008 se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal la Ley
de Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), con el objeto de regular el
funcionamiento, integracion y administracion de documentos y archivos de los
entes obligados, asi como las bases para la coordinacidén, organizacion y
funcionamiento de los Sistemas Institucionales de Archivos y del Consejo General
de Archivos del Distrito Federal.

ll. El 4 de abril de 2009 se integré el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral (COTECIAD) como el érgano técnico consultivo
de instrumentacién y retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia de

archivos.

IV. EI 10 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Fedgracion (Diario
Oficial), el Decreto por el que se reforman, adicionan y dgfogan diversas
disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Uhidos Mexicanos

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

Federal (Estatuto de Gobierno).

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

En la Tercera Sesion Ordinaria de este 6rgano de maxima direccién, llevada a
cabo el 28 de junio del presente afio, se aprobaron las modificaciones a la
estructura organica funcional de este Instituto, en acatamiento a lo previsto en el
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama
Administrativa, mediante el Acuerdo ACU-42-16, mismo que fue modificado en
cumplimiento a la sentencia dictada por el Tribunal Electoral del Distrito Federal en
el Juicio Electoral identificade con el nimero de expediente TEDF-JEL-036/2016,
por el Acuerdo ACU-67-16. |

El COTECIAD en su Quinta Sesion Extraordinaria, aprobd mediante Acuerdo
COTECIAD-23-16, el proyecto del Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico (PIDA) 2017, y acordd someterlo a la consideracion del Consejo
General del Instituto Electoral, en términos del documento que como anexo forma
parte integral del presente acuerdo, para su remision al Consejo General de
Archivos del Distrito Federal.

Considerando:

Que de conformidad con los articulos 41, parrafo segundo, ba , Apartado C,
numeral 1, 116, fraccién IV, inciso c), parrafo primero, en rélacién con el 122,
parrafo sexto, Apartado C, BASE PRIMERA, fraccion V, inciso f), de la
Constitucion; 3, parrafo 1, inciso h); 98, parrafos 1 y 2, de la Ley General de
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Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General); 123, parrafo primero;
124, parrafo primero; y 127 del Estatuto de Gobierno; asi como 15; 16, parrafos
primero y segundo; y 20, parrafo primero, del Cédigo, el Instituto Electoral es un
organismo publico local, de caracter permanente, autoridad en materia electoral,
profesional en su desempefio, responsable de la funcién estatal de organizar las
elecciones locales y de garantizar el ejercicio de los derechos y el acceso a las
prerrogativas de [os candidatos y partidos politicos; que goza de autonomia
presupuestal en su funcionamiento e independencia en sus decisiones; y tiene

personalidad juridica y patrimonio propios.

Que en términos de lo previsto en el articulo 1, parrafos primero y segundo, y
fracciones IV y VIII del Cédigo, las disposiciones contenidas en dicho
ordenamiento son de orden publico y observancia general en el Distrito Federal y
tienen como finalidad reglamentar las normas de la Constitucion y del Estatuto de
Gobierno, relativas a las elecciones para Jefes Delegacionales y Diputados a la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, asi como a la estructura y atribuciones,

entre otros, del Instituto Electoral.

Que conforme al articulo 3, parrafos primero y segundo, del Cédigo, asi como a
las disposiciones contenidas en la Constitucién y demas leyes aplicables; el
Instituto Electoral estd facultado para aplicar e interpretar, en su ambito
competencial, las normas establecidas en la legislacién electoral local, atendiendo
a los criterios gramatical, sistemético y funcional, y a los derechos humanos
reconocidos en la Cohstitucién, favoreciendo en todo tiempo a las personas con la
proteccion mas amplia. A faita de disposicién expresa, se aplicaran los principios
generales del derecho, de acuerdo con lo dispuesto en el dltimo parrafo del
articulo 14 de la Constitucion.

Que acorde con o previsto en los articulos 120, parrafo segundo, del Estatuto de
Gobierno, en relacion con el 3, parrafo tercero; y 18, fracciones | y Il, del Cédigo,

para el debido cumplimiento de sus atribuciones, el Instituto Electoral rige su
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actuacion de conformidad con los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, maxima publicidad, transparencia y objetividad. Asimismo, vela por

la estricta observancia y el cumplimiento de las disposiciones electorales.

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

Legislativa.

Que de conformidad con el articulo 32, parrafos primero, segundo y tercero, del
Cédigo, el Consejo General funciona de manera permanente y en forma
colegiada, mediante la celebracion de sesiones publicas de caracter ordinario o
extraordinario, convocadas por el Consejero Presidente. Sus determinaciones se
asumen por mayoria de votos, salvo los asuntos que expresamente requieran
votacion por mayoria calificada, y éstas revisten la forma de acuerdo o resolucién,

segun sea el caso.

El articulo 58, fracciones VIII y XVII, del Cédigo, prevé que el Consejero
Presidente tiene como atribuciones, entre otras, firmar, junto con el Secretario
Ejecutivo, los acuerdos y resoluciones que emita el Consejo General, asi como
coordinar, supervisar y dar seguimiento, con la colaboracién del Secretario
Ejecutivo y del Secretario Administrativo, a los programas de/trabajo de las
direcciones ejecutivas y unidades técnicas, asi como coorgdinar y dirigir las
actividades de los oérganos desconcentrados del Instituto Electoral e informar al
respecto al Consejo General.
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Los articulos 60, fraccién X y 67, fraccion Xlll, del Codigo, establecen que entre
las atribuciones del Secretario del Consejo y Ejecutivo se encuentran las relativas

a llevar el Archivo General del Instituto Electoral.

El articulo 1 de la Ley de Archivos establece que sus disposiciones son de orden
publico e interés general, tienen por objeto, entre otros propodsitos, regular el
funcionamiento, integracidon y administracidn de documentos y archivos en
posesion de la Administracién Publica del Distrito Federal, Organo Legislativo,
Organo Judicial y Organismos Publicos Auténomos del Distrito Federal, asi como
establecer las bases para la coordinacion, organizacién 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.

Los articulos 12; 13, fracciones | y II; y 14, fracciéon 1l, de la Ley de Archivos,
disponen que los Entes Publicos del Distrito Federal deberan integrar y organizar
su respectivo Sistema Institucional de Archivos conformado por Componentes
Normativos y Operativos para la correcta administracion de documentos a lo largo
de su ciclo vital; precisando que dentro de los Componentes Normativos debera
integrarse un COTECIAD.

De conformidad con lo sefialado en los articulos 41, 42 y 43 de la Ley de
Archivos, los Entes Publicos deberan integrar anualmente un Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico en el que se contemplen los objetivos,
estrategias y proyectos siguientes:

l. Prdyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica;

Il. Proyectos de capacitaciéon, especializacién y desarroll ofesional del
personal archivistico;

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



12.

13.

ACU-79-16

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

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

VI. Proyectos para [a conservacion y preservacion de la informacién archivistica, y

VIi. Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de

emergencia, riesgo o catastrofes.

Conforme a los articulos 6, fraccion IX, del Reglamento de Operacion y
Funcionamiento del COTECIAD y 52 del Reglamento del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Electoral, se presenta el PIDA 2017, para la aprobacion del
Consejo General del Instituto y remisiéon al Consejo General de Archivos del

Distrito Federal.

El PIDA 2017, iniciara su aplicacién a partir del dia 1 de enero del 2017, conforme
a su cronograma de acciones sustantivas, y al Programa Anual de Trabajo del
COTECIAD 2017, anexo al presente Acuerdo.

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

fundamento en los articulos 41, parrafo segundo, base V, Apartado C, numeral 1; 116,

fraccion |V, inciso ¢), parrafo primero; y 122, parrafo sexto, Apartado C, BASE
PRIMERA, fraccion V, inciso f), BASE TERCERA, fraccion I, de la Constitucion; 3,
parrafo 1, inciso h); 98, parrafos 1 y 2, de la Ley General; 124, parrafos primero y
segundo; y 127 del Estatuto de Gobierno; 60, fraccion X y 67, fraccion Xl del Cadigo;
41 y 42 de la Ley de Archivos, el Consejo General del instituto Electoral, en gjercicio de

las facultades constitucionales, legales y reglamentarias, emite el siguiente:

Acuerdo:

PRIMERO. Se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2017
del Instituto Electoral del Distrito Federal, en términos de lo previsto en el presente

Acuerdo.
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SEGUNDO. Este Acuerdo entrard en vigor al momento de su publicacién en los

estrados de las oficinas centrales del Instituto.

TERCERO. Se ordena al Secretario Ejecutivo, comunicar el contenido del presente
Acuerdo a la Secretaria Administrativa, Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas,
Contraloria General y Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito

Federal, para su ohservancia y aplicacion en sus respectivos ambitos de competencia.

CUARTO. Publiquese este Acuerdo inmediatamente, en los estrados del Instituto
Electoral, tanto en las oficinas centrales como en las cuarenta Direcciones Distritales, y
en la pagina de Internet www.iedf org.mx.

QUINTO. Realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacion
asumida por el Consejo General, en el apartado de Transparencia de la pagina de
Internet www.jedf.org.mx, y publiquese un extracto de la misma en las redes sociales

de este Instituto.

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

/

—_—

Mtro. Marioelazquez Miranda
Consejero Presidente
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I. Introduccién

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico de! Instituto E'ectoral del Distritc Federal
(PIDA) 2017 se presenta como el programa especifico integrado por objetivos, estrategias,
proyectos y actividades por implementar para el eficaz funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos (Sistema de Archivos). Los alcances de esle programa se someten a la consideracion
del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

E! PIDA 2017 ha sido elaborado por la Coordinacién de Archivos, de acuerdo con las directrices
y proyectos establecidos en los artlculos 41 y 42 de |a Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley
de Archivos) y conforme a las lineas de accidn 46 y 47 del Programa de Derechos Humanos del
Distrito Federal y Atencién a la Equidad de Género; asimismo, da continuidad a las actividades
que integraron el PIDA 2016, las cuales fueron encaminadas a Ia formacién, desarrollo y
aplicacion del Sistema de Archivos.

Con el fin de atender las disposiciones de la Ley de Archives, se integré at Programa Operativo
Anual 2017 del Instituto Electoral del Distrito Federal la actividad institucional denominada
Sistema Institucional de Archivos. Esta actividad comesponde al PIDA 2017, Conforme a los
proyectos crdenados por la Ley de Archivos, |as acciones sustantivas por ejecutar en el marco
de dicho programa son las siguientes: 1) Funcionalidad del Archivo Histérico; 2) Desarrollc e
instrumentacién de la normativa en materia de archivos; 3) Formacion archivistica; 4) Acciones
para contar con recursos humanos y materiales especiales de archivo; 5) Operacién del Sistema
de Control de Gestion Documental {Sistema Informatico); 6) Difusion de la informacion técnica-
normativa en materia archivistica; 7) Aplicaciéon del “Plan de Conservacion y Preservacion
Documental” (Plan), y 8) Observancia de 'a “Guia para enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF” (Guia).

Para |a elaboracién de este Programa Especifico, y la definicién de su estructura, se atendio lo
dispuesto por el Manual de Planeacion del Instituto Electoral de! Distrito Federal para el Ejercicio
Fiscal 2017, el cual fue aprobado por la Junta Administrativa de! Instituto, con el Acuerdo JA56-
16.

El presente programa se divide en cinco apartados: introduccién, marco juridico, dologia del
marco légico, actividad institucional y cronagrama de acciones sustantivas.

1

«
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Il. Marco Juridico

El artfculo 6 de la Constitucién Politica de tos Estados Unidos Mexicanos reconoce a la
documentacién plblica como un elemento central para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica; de ahi ia importancia de su conservacién y preservacidn en archivos
administrativos actualizados y confiables que hagan posible una mejor gestién, aseguren una
adecuada rendicién de cuentas y simplifiquen la localizacién de los documentos que se soliciten.

La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pubtica y Redicion de Cuentas de la Ciudad |
de México, en sus arficulos 13 y 24 (fracciones | y VI), reconoce como piblicos los documentos
generados por los actos que se derivan de las alribuciones, facultades, competencias, funciones,
procesos deliberativos y decisiones definitivas de los entes piblicos, como o es el Instituto
Electoral de! Distrito Federal, quien tiene la obligacién de constituir y mantener actualizados su
sistema de archivo y gestion documental.

Por su parte, la Ley de Archivos dispone, en sus articulos 6, 12, 41 y 42, Ia integracion y
organizacion del Sistema de Archivos en defensa y conservacion del patrimonio documental; 'para
ello, se debera integrar anualmente un PIDA en el que se consideren los objetivos, estrategias,
proyectos y actividades a realizarse en cumplimiento de la misma.

En observancia a lo anterior, los articulos 47, 48, 49, 51 y 52 de! Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral dei Distrito Federal (Reglamento del Sistema de
Archivos), asf como el Manual de Planeacion def Instituto Electoral del Distrito Federal para el
Ejercicio Fiscal 2017, aprobado por la Junta Administrativa mediante el Acuerdo JAG65-16,
disponen la forma, estructura, contenido (proyectos), publicacién y demas aspectos para '
integrar el PIDA de cada anualidad.

En ese sentido, el COTECIAD es e! responsable de la integracidn del PIDA, el cual debera
someterse a |a consideracién del Consejo General del Instituto, para su aprobacién y remision al
Consejo General de Archivas del Distrito Federal, de conformidad con los articulos 6°, fraccidn
IX, y 62 de los Reglamentos de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (Regiamento del COTECIAD), y de! Sistema de Archivos, ambos del Instituto.

En el articulo 67, fraccion Xlil, de! Codigo de Instituciones y Procedimientog, Electorales del
Distrito Federal, se establece la atribucién de la Secretaria Ejecutiva pard llevar el Archivo
General del Instituto.

X
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Ahora bien, con motivo de {a estructura organica funcional, aprobada mediante el Acuerdo del
Consejo General ACU-42-16, [a Oficina de Acceso a |a Informacidn Puablica y Proteccién de Datos
Personales, adscrita a la Secretaria Ejecutiva, a través de [a subdireccion de Archivo y Jefatura
del Archivo General y Concentracion, tendré a su cargo las funciones relativas al Archivo General
del Instituto, con excepcién del Consejo General que le comespondera a la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAQOD). Para ello, se estara atento
a las atribuciones estimadas en el Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto.

Il. Metodologia del Marco Légico

Primera Etapa: ldentificacién del problema y alternativas de solucion:

En los Ultimos afios se han identificado algunas situaciones que impiden la ejecucién plena de
las actividades que integran el PIDA, tales como: inexistencia de un drea denominada Archivo
Historico en la estructura organica y funcional del Instituto; paulatina aplicacion de los
instrumentos de control archivistico; administracién deficiente de los archivos por ia escasez de
informacion, capacitacion, actualizacién, especializacion de los funcionarios encargados de los
archivos; instalaciones y mobiliario insuficientes o inadecuados; organizacién compleja de los
documentos, al no operar completamente el Sistema Informéatico disefiado para tal efecto;
posibles riesgos por inobservancia de las medidas de seguridad, y preventivas de conservacioén
y preservacion. Estas problematicas han impedido e! avance continuo y el funcionamiento
uniforme y completo de! Sistema de Archivos.

Lo expuesto lleva a la bisqueda de alternativas que contribuyan al avance en la medemizacion
y funcionalidad eficaz, completa y homogénea de! Sistema de Archivos, 1o que implicara la
interaccién de cada uno de ios componentes normativas y operativos del Sistema de Archivos y,
con ello, el cumplimiento a las disposiciones en materia de archivo.




a) Analigis de involucrados

En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores que se encuentran involugrados con
el PIDA 2017:
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En el esquema anterior se encuentran delectados los siguientes actores:

internos:

1. El Consejo General, como 6rgano superior de direccion del instituto, es el actor fundarental
por su facultad para aprobar el presente Programa y la normativa interna en materia de
archivos, ademas de 1a de vigilar la oportuna integracion y el adecuado funcionamiento de los
componentes operativos del Sistema de Archivos y demas drganos del Instituto. También es
actor importante por la memoria historica que genera: acuerdos, resoluciones, actas, entre
otres, ia cual requiere de un trato especial para su organizacion y preservacion.

2, La Presidencia del Consejo General y el Secrelaric Ejecufivo suscriben de manera
conjunta diversa documentacidn institucional, como los convenlos de apoyo y colaboracién con
diversos entes publicos, informes remitidos a los érganos legislativo y ejecutivo, nombramientos
y demas documentos que por su relevancia deben organizarse conforme a los procesos
archivisticos establecidos por la normativa en la materia, para su consulta interna y externa.

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

4, £l COTECIAD, como 6érgano consultivo de instrumentacion y retroalimentacién de la
normatividad aplicable en materia de archivos, elabora, propone, analiza y aprueba sus acuerdos,
minutas y demas documentacién técnica-normativa en materia de archivos; asimismo, emite las
convocatorias de sus sesiones, tanto ordinarias como extraordinarias, documentacién que debe
organizarse cenforme a los procesos archivisticos para su consulta interna y exterma.

S La Junta Administrativa, como érgano encargado de velar por el buen desempefio y
funcionamiento administrativo de los érganos del Instituto, y de supervisar ia administracién de
los recursos financieros, humanos y matariales del Instituto, genera documentos tales como:
convocatorias, actas, minutas, acuerdos, informes y programas, entre ofros, los cuales se deben
resguardar como acervo histérico del Instituto.

6. La Secretaria Ejecutiva coordina la administracién y control de! Sisterh&’de Archivos y
coadyuva con el COTECIAD; ademas propone, desarrolla, instrumenta y gvalia los planes y
programas institucionales en materia de archivos. Respecto a la decumentacién generada en el
ejercicio de sus facultades, y de aguella derivada de las actividades realizadas por las Direcciones

{
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Ejecutivas, Unidades Técnicas y Organos Distritales, ésta se organiza conforme a los procesos
archivisticos para su consulta tanto intermna como externa.

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

8. La Contraloria Gensral, como &rgano de control interno que fiscaliza tanto el manejo y
custoedia de los recursos del Instituto como la correcta observancia de los precedimientos
administrativos y sus sanciones, debe organizar la informacion generada conforme a los procesos
archivisticos.

9. Las Direcciones Ejecutivas tienan a su cargo la ejecucién de las actividades y proyectos
contenidos en los programas aprobados por el Censejo General del instituto, asi como la
sustanciacion e integracién de expedientes electorales derivados de las elecciones locales y
de participacion ciudadana; generan diversa documentacién que debe organizarse conforme
a los procesos archivisticos para su consulta interna y externa. ‘

10.  Las Unidades Técnicas colaboran y brindan apoyo para el desarrolio de actividades
Institucicnales, por lo que generan documentos, programas, informes, oficios, etc., que deben
organizarse conforme a los procesos archivisticos para su consulta intema y externa.

11.  Los Organos Desconcentrados coordinan y ejecutan programas de capacitacién,
organizacion y geoestadistica electoral, entre otros. De esta forma, producen informes,
certificaciones, actas, acuerdos de! Consejo Distrital, etc., mismos que deben estar organizados
conforme a los procesos archivisticos para su consulta interna y externa.

12. La Coordinacién de Archivo es 1a responsable de regular el Sistema de Archives para el
funcionamiento estandarizado y homogéneo del mismo; entre sus funciones estan las de disefiar,
proponer, desarrotiar, instrumentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de desarrollo
archivistico. Asimismo, funge como Secretaria Técnica del COTECIAD, al encargarse de

promover la operacion regular de este 6rgano, y coadyuvar en la integracion de su Reglamento y
Programa Anual de Trabajo.

Externos:

13.  El 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 de Archivos.
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14.  Ei pablico en general, considerado como uno de los actores principales del programa, es
usuario de la informacion institucional, razén por la cual se deben constituir y mantener
actualizados los sistemas de archivo y de gestién documental, a fin de fortalecer los mecanismos
de transparencia y rendicion de cuentas.

En el siguiente cuadro se muestran los resultados del analisis efectuado a los actores
involucrades, conforme a su interés o expectativa y fuerza:

Andlisis de Involucrados

 Interés
involucrados o Fuerza | ResuRante °
o oxpectativa ‘
Actor 1. Consejo General 5 5 25
Actor 2: Presidencia del Consejo General 5 5 25
Actor 3. Consejeros Electorales 5 5 25
Actor 4: COTECIAD 5 5 25
Actor 5. Junta Administrativa 4 4 16
Actor 6: Secretaria Ejecutiva 4 4 16
Actor 7: Secretarfa Administrativa 4 4 16
Actor 8: Contraloria General q 4 18
| Actor 9: Direcciones Ejecutivas 4 4 16
Actor 10: Unidades Técnicas q 4 16
Actor 11: Organos Desconcentrados 4 4 18
Actor 12; Coordinacidn de Archivos 5 8 25
Actor 13: Consejo General de Archivos del D.F. 5 5 25
Actor 14: Publico en general 2 2 4

Los valores (1 a 5) asignados en las columnas de “Interés o expectativa” y “Fuerza” corresponden
al grado de preocupacion de los involucrados, en relacién con su activa participacion y
contribucién al desarrollo archivistico en el Instituto.

b) Anélisis de Problemas

En el siguiente esguema Se advierten los problemas detectados en el desa rchivistico, a
partir de la obsefvancia a la norma y de |a experiencia adquirida por el COT! en los Gltimos
afos. El principal problema por resolver es el relativo a 1a "disfuncién del istema de Archivos”.
En la parte inferior del 4rbol de problemas se describen las causas mas importantes de su origen;
y en el apartado superior, los efectos relevantes del mismo.
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funcional del Instituto

CAUSAS

/ archivos del Instituto

EFECTOS
Componernites
o'peplgtivos Administracién QOrganizacién Deterioro de la
Incompletos e deficients de los compleja de la ducuman_tacldn
inabservancia a las archivos documentacién institucionsl
disposiciones en inslituciona!
materia de archivos
A F &
Interrupcion del ciclo Personal nsuficiente e Desconocimiento Riesgos en la
vital de los documentos Instalaciones, social del desamcllo y integridad fislca o
moblliarios y equipes funcionamiento del pérdida del
inradecusdos Sistemna Institucional patimonio
de Archivos documental
4 4
Disfuncién del Sistema
PROBLEMA
Institucional de Archivos
4 h [

. . Inobservancie de
Aplicacidn paulatina de Operatividad las medidas
la instrumentacién de fa Capacitacion y incompleta del preventivas y de

normstiva técnica en actualizacitn Sistema de Control sagurided para la
mataria de archivos archivistica de Gestién conservacion y
Insuficiente Documental presarvacion
documental
Desatencldn de las
Ingxistencia de un 4rea Escasa difusion de medidas prevantivas
denominada Archivo Falla de recursas fa Informacién para enfrantar
Historico en la humanes y matariates técniea-nomativa en sltuaciongs de
estructura orgénica y materla archivistica emergencia, riesgo o

catdstrofes en los
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El problema principal a resolver ser4 la “Disfuncién del Sistema Institucional de Archivos”, tal y
como se advierte en el 4rbol de problemas, debido a diversas causas: '

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

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

La falta de recursos humanos ha provocado un atraso en la organizacion de la documentacion,
ya que no se cuenta con el personal permanente para el desarrollo de las tareas de un Archivo
Histérico, como la ordenacién, digitalizacién y difusidon de la memoria histérica de nuestra
institucién, ademas de la atencion que se brinde al usuario.

Para el desarrcllo de las funciones inherentes a la operatividad de este archivo, ademas de las
propias, el Instituto ha recurrido al personal de honorarios, coniratado temporalmente en fos
ultimos proceses electorales (2011-2012 y 2014-2015). En 2012 se logré la depuracidn y
organizacién documental (1999-2006), pero a consecuencia de la conclusién de su contrato,
quedaron pendientes !a baja documental, las transferencias secundarias al Archivo Historico y la
digitalizacién documental. Esto ocasioné la interrupcion de las actividades programadas y et
retraso en [a organizacién documental. En 2015 se dio continuidad a las actividades
mencionadas.

A partir de marzo y hasta septiembre de 2016, |a titular de 1a UTALAQOD design6 temporalmente
a personal a su cargo (un analista y un auxiliar) para evitar la interrupcion de las actividades
propias de la organizacion del Archivo Histérico. Se hace hincapié en la necesidad de la creacion
del area especifica de Archivo Histérico dentro de la Subdirecciéon de Archivo de reciente
creacion. Ello, a fin de dar funcionalidad permanente a la organizacion del Archivo Histérico, y
lograr un Sistema de Archivos eficaz, completo y homogéneo, tal y como io exi normativa en
la materia.

La falta de recursos materiales también ha provocado el atraso de las tareas de archivo histérico.
A principios de 2015, se adquirié sélo un escaner para la ejecucién del Programa de Digitalizacion

Documental (Programa de Digitalizacién), aprobado por Acuerdo COTECIAD-07-15, el cual
14
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considera inadecuado e insuficiente si se desea digitalizar de una manera eficaz y oportuna toda
la documentacién que conforma la memoria histérica del Instituto; sélo se tienen dos equipos y
uno ellos es obsoleto; tampoce se tienen redes de comunicacidén ni mucho menos internet, lo que
limita un accionar eficiente.

Las necesidades antes senaladas guardan relacién con la falta de recursos financieros, ya que
no se dispone de una partida presupuestal para la contratacién permanente de personal y la
adquisicién de materiales y equipo suficientes para e! Archivo Histérico.

2, Aplicacion paulatina de la instrumentacién de la normativa técnica en materia de
archivos.

En cumplimiento al articulo 35 de la Ley de Archivos y en relacion con el articulo 32 del
Reglamento del Sistema de Archivos, el Instituto dispone de diecisiete instrumentos de control
archivistico; sin embargo, ia aplicacién de lgs mismos ha sido paulatina, debido a los diversos
cambios en la estructura orgéanica y funcional del Instituto, y por las actividades primordiales de
los Procesos Electorales y Procedimientos de Participacion Ciudadana,

Lo antes expuesto, ha provocado la interrupcion frecuente del ciclo vital de la documentacién
institucional.

Asimismo, derivado de las asesorias solicitadas por los encargados de Ios archivos de tramite del
Instituto y de las necesidades detectadas en los cursos en materia de archivo, dirigidos al
personal del Instituto, se advierte ia exigencia de actualizar constantemente los instrumentos de
contro! archivistico y de adoptar su uso en los procesos documentales.

3. Capacitacién minima en materia archivistica.

La mayoria del personal encargado de los archivos de tramite del Instituto cuenta con perfiles
diferentes al de archivista, como secrefarias ejeculivas, asistentes administrativos, analistas y
auxitiares de servicios, ademas, dicho personal recibe la minima capacitacion requerida para el
desarrollo de sus funciones, sin ser menor la falta de actualizacién en los temas de archivo. Ahara
bien, con motivo de Ia reciente estructura organica y funcioral del Instituto, que en cumplimiento
a una disposicién del Instituto Nacional Electoral aprob6 el Consejo General, actualmente nuestra
institucion cuenta con un Subdirector de Archivo y un Jefe de Departamento hivo General
y Concentracion, ambos adscritos a la Oficina de Acceso a la Informacién Pybfica y Proteccién
de Datos Personales, sin contar con mas personal especializado.

Cabe sefialar que el personal del Archivo, ademas de las tareas relativas al Archivo General y de
Concentracién, auxilia al COTECIAD y la Coordinacitn de Archivos del instituto, en las accione
15
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tendientes al cumplimiento del PIDA anual correspondiente. Asimismo, durante los tres Gltimos
ejercicios ha preparado e impartido los cursos de capacitacion en la materia.

De ahl la necesidad de brindar una capacitacién especializada o una actualizacién constante
sobre los temas y la normativa técnica en la materia, tendientes a la fermacién archivistica.

4. Falta de recursos materiales de archivo.

De acuerdo con las visitas de supervisién realizadas cada afio en los archivos de tramite del
instituto, se han advertido algunas necesidades, como la de mobiliarios y materiales especiales
de archivo.

Respecto a las areas centrales del Instituto, dos no cuentan con algun espacio para su archivo,
raz6n por lo que una de elias no tiene instalado su mobiliario especial, y la ofra no cuenta con el
mismo.

Existen dos dreas que fueron beneficiadas con el mobiliaric especial; sin embargo, una parte se
encuentra sin instalar, lo que seria pertinente aprovechar del mismo en ofras areas que lo
requiera.

En el caso de los cuarenta érganos distritales, éstos carecen de equipo y mobiliario especial para
el resguardo de su documentacion, principaimente para la que se organiza en carpetas, cuya
cantidad es considerable. Dicha necesidad la han [do solventando con la improvisacién de repisas
que, sabemos, no son recomendables por el peso y 1as dimensiones del espacio gue ocupan.

A pesar de que la documentacion se encuentra en buen estado, tanto en los Archivos de Tramite
como en el de Concentracién, se han presentado casos de riesgo ocasionades por factores
naturales, ambientales o humanos: inundaciones por lluvias, acumulacién de polvo en las cajas
de archivo, prasencia de insectos o roedores que se alimentan det papel, entre otros. También
se han verificado accidentes ocasionados por e} descuido, como ia mancha de documentos. Estas
situaciones requieren ser atendidas con el material especial de restauracion o con acciones para
combatir el polvo, y la fumigacién especial y continua en los archivos del Instituto.

Ahora bien, se cuenta con material minimo especial de archivo para la depuracién documenta¥:
batas, guantes, cubre bocas y cinfas transparentes resteuradoras, y para lag transferencias
documentales: félderes, postes y cajas de Archivos de Concentracion e His

suficientes para dotar a todas |as areas, razones por lo que se han ido distribuyendo de manera

, §in que sea

rotativa y en cantidades minimas ¢ incluso se ha suspendido ia ministracién de los mismos como
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el caso de las batas; tan sélo en el Archivo de Concentracién se cuenta con una bata que se
faciiita en préstamo a los usuarios en casec de depuracién.

Por otra parte, en el Archivo de Concentracién se requiere de un equipo informético de alta
definicién, con las capacidades y velocidades necesarias para continuar con 1a ejecucion del
Programa de Digitalizacién. Ei escaner con el que se cuenta no es el recomendable para
digitalizar el volumen de documentos histdricos resguardados en mas de mil cajas de archivo,
cantidad que representa un aproximado de 3 millones de imagenes; sdio un lector éptico tendria
la capacidad y rapidez para digitalizar esta cantidad. Es preciso sefialar gue a! escaner ha sido
reparado en varias ocasiones y por recomendacién de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos (UTSI), se debe utilizar por espacios de dos a tres horas diarias para evitar forzarlo,
ya que no es el indicado para este proyecto.

Como dato se refiere que en 2012 se aprobd una partida presupuestal por $1'500,000.00 (un
millén quinientos mil pesos 00100 M. N.) para el proyecto de digitalizacién del archivo
documental, la cual se gjercié con la compra del escaner y la contratacidn del personal de
honorarios por seis meses, gue apoy6 en |a depuracién, baja documental y organizacion del
Archivo de Concentracion y de la documentacién histérica. En ese momento quedé pendiente la
compra de una trituradora de gran capacidad para la depuracién documental en el mismo Archivo.
Por supuesto que se insistié en la compra de un iector Gptico en vez de un escaner, con el fin de
atender las necesidades institucionales para la automatizacién, del procesamiento de la
informacién con precisidon, rapidez, eficacia y economia; sin embargo el Comité de Informatica
convino [o contrario.

Cabe precisar que el escaner adquirldo a finales de 2012 fue utilizado durante el lapso de marzo
a noviembre de 2015, aprovechando {a contratacién de personal de honararios, y se continué con
las mismas a partir de marzo a jutio 2016, debido a la falla del escaner. Por tanto, actualmente
solo se cuenta con un mfnimo porcentaje de documentacién digitalizada.

También se requiere de un equipo de cdmputo til para el Archivo de Concentracion, pues uno
de los que se tiene resulta obsoleto y el otro se mantiene en condiciones &ptimas para el proceso
de digitalizacidén y base datos de la informacién histérica; sin embargo, se requiére de otro en
iguales condiciones para la funcionalidad de los Archivos General y de Co cién y los
serviclos que éstos prestan.

Todo lo descrito conlleva al incumplimiento de las disposiciones en materia de proteccién del
patrimanio documental de nuestra institucion.
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§. Operacién incompleta del Sistema de Control de Gestion Documental (Sistema
Informético),

En cumplimiento de la Ley de Archivos y el Reglamento del Sistema de Archivos, a instancias del
COTECIAD y con apoyo de la UTS|, el Instituto cuenta con un Sistema Informatico para el control
de ia gestion documental. Elio con la finalidad de optimizar tiempos y recursos, asl como de
integrar en una sola herramienta los procescs de gestion que se llevan a cabo en las areas del
Instituto. E! referido sistema se integra por los modules de generacién de oficios, gestion interna

.y archivo.

Con motivo de la adquisicién de licencias de Office 365 y la contratacién del Servicio de
Implementacidn de Aplicaciones en Office 365, en la que se incluyé la migracién de la plataforma
de correo electronico Lotus Notes al sistema Microsoft Office 365, se otorgé la mayor atencién a
la operacién del Sistema Informético, para detectar inconsistencias y descubrir posibles mejoras.
Para ello, el personal de archivo se ha ido involucrando con su funcionamiento de forma paraleia
a la adaptacion del mismo, junto con los demds funcionarios de cada area; lo que ha provocado
una operacidn parcial como una actitud normal frente a la innovacion tecnolégica.

Por ofra parte, con base en la supervision realizada por el personal del Archivo, se tiene
conocimiento que de las 21 areas centrales del Instituto, 1 de ellas no opera el Sistema
Informatico, y de las 20 restantes, 15 no ejecutan todos los médulos que integran dicho sistema.
Por tanto, se requiere tomar acciones que impulsen o faciliten la operacién del Sistema
Informatico para explorar y obtener los beneficios que éste brinda en la administracion de los
documentos. |

Cabe resaltar la importancia de la operacion del Sistema Informético para la digitalizacién de la
documentacién generada a partir de 2015, tal y como se dispone en el Programa de Digtalizacién.
Lamentablemente son pocas las areas que agregan el documento escaneado al Sistema
Informdtico; por lo que se requiere seguir insistiendo en (a ulilizacién del mismo para cierto fin.

Otro aspecto importante es la falta de depuracién de la informacidn electrénica contenida en los
equipos 0 en el propio Sistema Informético, lo que provoca la saturacion de la informacién
slectrénica en la plataforma y en el servidor informatico del Instituto.

En relacién con los drganos distritales, sigue pendiente ia instalacién de este sis , Yaque con
la nueva plataforma Microsoff Office 365 se requieren ejecutar nuevas iones para ia

implementacién del mismo. Mientras fanto, los drganos desconcentrddos administran su
documentacién con mecanismos distintos al Sistema Informatico, Jo que significa una desventaj

en la crganizacién de sus documentos.
18
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6. Escasa difusiéon de la informacién téenica-normativa en materia archivistica.

En el &mbito interno de la Institucién, la mayoria de fos integrantes del COTECIAD no son {os
responsables directos de {os archivas de trémite de las dreas centrales, ni mucho menos de los
pertenecientes a los drganos distritales. Esto implica el desconocimiento de ta nomativa
archivistica y su aplicacién, toda vez que simplemente no se hace extensiva a los responsables
de los archivos de tramite o cuando se difunde se hace de manera poco oportuna.

Debido a 1a escasez de recursos financieros en los titimos afios, el (nico medio de difusién de la
informacién en la materia ha sido su publicacién en el sitio de Internet Institucional, sin que se
tenga otro mecanismo al alcance del ptblico en general al respecto.

7. Inobservancia de las medidas preventivas y de seguridad para la conservacion y
preservacién documental,

Como resultado de las supervisiones efectuadas para el cumplimiento del PIDA de ejercicios
anteriores, se corrobora (a adopcién de medidas minimas preventivas y de seguridad para la
conservacion y preservacion dogumental, tanto en dreas centrales como en los cuarenta drganos
distritales.

A excepcitn de dos areas centrales del Instituto, todas cuentan con un espacio destinado para
su Archivo de Tramite. Respecto al mobiliaric de archivo, existen dreas que carecen del mismo o
les resulta insuficiente; por e! contrario, hay tres areas que no ocupan todo su mobiliario, situacién
que es indispensable valorar para una posible transferencia a quienes lo requieran. En el caso
de las oficinas de los Consejeros Electorales, éstas no cuentan con e! mobiliario especial; sin
embargo, e! que tienen les resuita funcional.

En el caso de los 4rganos desconcentrados, se advierte la necesidad de observar algunas
medidas preventivas y de seguridad para {a conservacion y preservacién documental, ya que a
pesar de que cuentan con (0s espacios destinados para sus archivos de tramite, algunos no son
los adecuados par estar expuestos a riesgos naturales o ambientales, o bien, por necesidad de
espacio se comparte con |a guarda de insumos o bodega, provocando la desorganizacién ©
posibles dafios de la documentacién. A pesar de que no cuentan con el mobiliario especial para
el resguardo de sus cajas de archivo, la mayoria de sus anaqueles se encuentran en buenas
condiciores; en el caso de sus expedientes integrados en carpetas tamafios y/o oficio, no
cuentan con ningun tipo de maebiliario.

Por las razones sefialadas y en relacién con ias causas marcadas con los numeros 1 y 4, existe
un atraso en la aplicacidn del Programa de Digitalizacidn, por falta del equipo idéneo y de!
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personal suficiente para contribuir a la conservacidn y preservacién de la documentacion
institucional.

8. Desatencion de las medidas preventivas para enfrentar sltuaciones de emergencia,
riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto.

A pesar de que se cuenta con una Guia para implementar medidas preventivas para enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o catéstrofes en los archivos del Instituto, los responsables de
los archivos, incluyendo el de los drganos distritales, carecen de la informacion basica y las
técnicas necesarias en materia de proteccién civil, aplicadas a los archivos. Para ello, es
importante coordinar acciones con la instancia de proteccion civil del Instituto que promuevan
dichas medidas.

c) Analisis de objetivos

En el siguiente esquema se muestran los medios para alcanzar ciertos fines que, a su vez,
tendran como objetivo principal la solucidn de los problemas detectados. En [a parte central del
arbol se indica e! objetivo general; y en la parte inferior, los medios para lograr los fines esperados.
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Arbol de Objetivos

. Sistema Institucional

de Archivos del Eficlencia en la Gaslién electrénica y Conservacion y
Instituto completo administracién de los automatizecion de preservacion del
archivos los archivos patrimonio
documenta!
A A A
Acciones para conlar
Aplicacién correcta de con (o5 recursos Fomentar la cullura Garantizar la
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El esquema muestra el objetivo principal del PIDA, que consiste en lograr la "funcionalidad
uniforme y completa del Sistema Institucional de Archivos del Instituto” a través de [as ocho
actividades siguientes que se plantean como medios y fines:

1. Funcionalidad del Archivo Histérico en la estructura organica funcional del Instituto

Aun y cuando dentro de la estructura orgdnica y funcional no se tiene un area denominada
“Archivo Histérico”, se requiere darle funcionalidad, en la medida de lo posible, al drea especifica
encargada de controlar y organizar aquella documentacién que por sus valores informativo,
histérico y cultural, tenga que conservarse de manera permanente, siempre en condiciones que
garanticen su integridad y el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de Archives.

En enero de 2013 el COTECIAD aprobd la Propuesta para la Integracién de un &rea
denominada “Archivo Histérico” dentro de la estructura organica y funcional def Instituto,
misma que fue remitida a la Secretaria Ejecutiva del Instituto para su consideraciéon en caso de
una reestructura institucional, por lo que se dard seguimiento a la misma. Mientras tanto, se
continuara con la depuracion, transferencias secundarias, digitalizacién y organizacién de la
documentacién histérica, con el fin de asegurar el funcionamiento completo de los componentes
del Sistema de Archivos del Instituto. Para lo cual, se insistirA en la contratacién de personal
operativo que apoye en estas tareas de archivo.

De igual forma, se brindara atencién en las labores de consulta de expedientes y préstamo de la
documentacidn histérica; asimismo, se emitiran acciones divulgar la memoria institucional. Razén
por la que se continuara con la digitalizacidn y se mantendrd actualizada la informacion
respaldada en la base de datos que para tal fin se cred; siempre que existan las condiciones
presupuestales necesarias.

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

Para lograr la aplicacion continua de los instrumentos de control archivistico aprobados por el
COTECIAD, es indispensable adecuarlos conforme a las necesidades detectadas por parte del
personal del Archivo y de los funcicnarios del Instituto; en su caso, se instalara e! Grupo de
Valoracién Documental a instancia del COTECIAD.

En el caso del Archivo de Concentracién, se integrara el Calendaric de Cadu es con base
en el Catalogo de Disposicion Documental vigente. Esto propiciara la depuracj ajas definitivas
y transferencias secundarias de la documentacién institucional, contanda siémpre con la asesoria
per parte del personal de! Archivo para el seguimiento y aplicacion de los procesos documentales
y archivisticos.
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Debido a la vinculacién existe entre las materias de archivo, y transparencia y proteccién de datos
personales, se emitirdn acciones que aseguren el ejércicio de éstos derechos, como lo es ia
revisién y actuatizacion de la normativa e instrumentacién archivistica que se encuentre publicada
en la seccidn de Transparencia (articulo 14, fraccién XVIil) del sitio de internet institucional; la
asesoria sobre los rubros generales; y el apoyo con las respuestas de informacién publica que
se encuentren en el Archivo Histérico.

Todo lo anterior, con el fin de integrar de manera completa y uniforme el Sistema de Archivos.

3. Formacién en materia archivistica

Con e! fin de lograr |a eficacia deseada en la administracién de los archivos, se propone que los
responsables de los archives de tramite cuenten con Ids conocimientos basicos en la materia.
Ello, a través de la capacitacién que se implemente, sea por medic de los cursos programados
en coordinacién con e! Centro de Formacién y mediante la participacién en las jomadas
archivisticas que, en su caso, organicen el Consejo General de Archivos de la Ciudad de México
0 cualquier otra institucion.

De igual manera, urge la especializacién o actualizacién del personal del Archivo, ya que es el
encargado de brindar asesoria y capacitar a cerca de los procesos documentales y archivisticos
a los funcionarios del Instituto, y de elaborar todos los instrumentos y documentos presentados
ante el COTECIAD, entre ofras actividades. De ahi que se hara |a propuesta correspondiente
para contribuir en |a formacién archivistica de los funcionarios.

4. Propuesta para la contratacién de personal y adquisicién de recursas materiales

En la medida de lo posible, se propondra la contratacién de personal técnico operativo en las
instalaciones de los Archivos de Concentracion y, en su caso, del Histérico. Ello, con el fin de
brindar una mejor atencidn a los usuarios en la consulta o préstamo de documentos y de continuar
con las actividades programadas para 2016, como |a aplicacidén del Calendario de Caducidades,
bajas definitivas, transferencias secundarias, organizacién y digitalizacién de la documentacion
histdrica institucional; cumpliendo asl con las disposiciones de la Ley de Archivos.

Se reitera la necesidad de que los drganos distritales cuenten con |as instalaciones y ei mobiliario

adecuadeos para el resguardo de su documentacién, sobre fodo, para los expedientes integrados

en carpetas. Se insistira en la adquisicién de mobiliarios con igual disefio y mism
del que se cuenta actuaimente en las demas areas centraies y Archivo de/Concentracion. Lo
anterior, dada la utilidad y ventajas obtenidas a partir de su instatacién

, ¥ la posibilidad

homogeneizar nuestro Sistema de Archivos.
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Asimismo, se analizard la pertinencia de proponer un espacio destinado para el Archivo de
Tramite de la Unidad Técnica de Vinculacién, asi como para ia adquisicién de mobiliario especial
para el resguardo de su documentacion.

También se llevaran a cabo acciones posibles para la transferencia y utilizacién del mobiliario de
archivo de las areas que no lo ocupen y beneficiar a quienes si les resulte util.

Uno de los bienes mas importantes y necesarios para el logro de los objetivos y metas es el lector
Gptico para la digitalizacion de los documentos que representan la memoria histérica institucional.
Por tanto, seria importante la adquisicién de este equipo para, asi, dar cumplimiento a las
disposiciones de la Ley de Archivos y demas normativa tendiente a la conservacion y
preservacidn documental.

En cuanto al material especial de archivo como batas, cubre boctas, guantes, brochas o cojines
de limpieza de documentos, lentes y cofias, asi como cinta restauradora, félderes libres de 4cido
y cajas para Archivo Histérico, se propondra su adquisicion para la distribucién en todas las areas
del Instituto. Asimismo, se solicitara la adquisicion de aspiradoras para su préstamo a todas las
areas, a fin de combatir el potvo acumulado en las cajas de archivo, como medida de seguridad
{preventiva) para la conservacion y preservacién documental.

En virtud de que hasta la fecha no se tiene trituradora de pape! y por la ufilidad que ésta
representaria en el expurgo documental para la eliminacién de la documentacién (en pro de la
proteccion de datos personales) se solicitarda su adquisicibn para brindar el servicio
correspondiente en el Archivo de Concentracion.

Todo lo anterior, en defensa y conservacién del patrimonio documental, siempre que existan Ios\
recursos presupuestales necesarios. '
‘-J
5. Operacién del Sistema de Control de Gestién Documental

En primera Instancia, ser& necesario detectar las deficiencias u obstaculos para la operacion
correcta o completa de cada uno de los médulos que integran esta Sistema Informatico con la
nueva plataforma Microsoft Office 365, mediante la supervision que realice el personal de Archivo,

en segunda, convendra dar seguimiento a esas deficiencias u obstidculos detectados, o bien,
atender los requerimientos que surjan respecto a su operatividad; y en tercera, s aneficioso
brindar a 1os encargados de operar el mismo la asesoria o capacitacion necesari rsonalizada

o integral, con el apoyo de la UTS!. Para ello, serd indispensable mantener actualizados los
catdlogos de disposicidn y clasificacién que lo conforman, y dar atencién respecto a |

operatividad del mismo.
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Previo al cierre de captura de cada afio, el personal del Archivo se cerciorard de que la
documentacion de las 4reas se encuentre digitalizada a través del Sistema Informético, tal y como
se marca en el Programa de Digitalizacién Documental, aprobado por Acuerdo COTECIAD-07-
15. De igual forma, se promovera la depuracién constante del Sistema Informatico, a fin de evitar
{a saturacién de informacidn que no requiera conservarse.

Por otra parte, se dara seguimiento a la propuesta de instalacion del Sistema Informatico en los
organos distritales, siempre y cuando existan los recursos y la infraestructura tecnologica, se
hagan las pruebas previas y, por supuesta, se brinde la capacitacion respectiva con el apoyo de
la UTSI.

Con lo aqui expuesto, se pretende la operatividad completa y eficaz del Sistema Informatico, a
efecto de lograr [a gestion electrénica y la automatizacién de los archivos del Instituto.

6. Difusidn de la informacién técnica-normativa en materia de archivos !

La finalidad de |a difusién es acercar la informacién técnica-normativa en materia de archivos a
los propios funcicnarios, a través de folietos, carteles o cualquier ofro material de difusion.
También es hacer extensiva la informacion al publico en general que acceda al sitio de Internet
Institucional para, de esa forma, fomentar la cuttura archivistica. Esta difusién se realizara a
instancia de! COTECIAD y de acuerdo con las condiciones presupuestales del Instituto.

Aplicacién del Plan para la conservacidn y preservacion documental (Plan)

Dado los resultados de las Gltimas supervisiones realizadas a los archivos de tramite, se segui
insistiendo en la apficacion de las politicas de conservacion, preservacién y restauracion
establecidas en el Plan; asimismo, se dara seguimiento oportuno a las medidas preventivas y

curativas de la documentacion.
—
Dentro de las medidas preventivas y curativas se considera la ejecucién del Programa de

Digitalizacién Documental, aprobado por el COTECIAD, ya que permitird la conservacion en
excelentes condiciones de la documentacién institucional histdrica (1999-2010); siempre que se
tengan los recursos humanos y materiales necesarios.

Asimismo, se propondra la adquisicion de matenial especial, a fin de distribuiflo entre los
funcionarios para las tareas propias de archivo, y con elio observar las medidas ladas en el
Plan.

Cabe destacar la importancia de la supervisién en los archivos de nuestra institucion para detectar
las necesidades o factores que pongan en riesgo la documentacion. Ello conllevara a

9
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evaluacién del estado en que se encuentren los archivos y dar seguimiento a las medidas
establecidas en el Planh, mediante el cuestionario que establezca el COTECIAD.

7. Observancia de.la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes
en los archivos del Instituto

Con el fin de garantizar la integridad y protecciéon del patrimonio documental de! Instituto, se
emprenderan las acciones necesarias para sensibilizar a la comunidad del Instituto sobre la
importancia de observar y atender las medidas preventivas 0 sobre las formas de enfrentar los
casos de emergencia, riesgo o catastrofes en l0s archives. Para ello, se requerira, de ser posible,
el apoyo del drea de Proteccién Civil.

d} identificacién de alternativas de solucion al problema

Del analisis de las acciones encaminadas a sclucionar los problemas detectados, a partir de los
medios expuestos en el arbol de objetivos, que a su vez guardan correspondencia con el arbol
de problemas, es necesario precisar que las acciones formuladas en el programa contemplan los
alcances y disposiciones normativas establecidas por la Ley de Archivos.

A continuacion se muestran las acciones correspondientes a cada unc de los medios Indicados
en el esquema del apartado que antecede:

— G i o R . NI

1.1 Seguimiento de la propuesta para la integracion de un drea
denominada Archivo Histérico en la estructura orgénica y

1. Funcionalidad det | funcional.
Archive Histérico 1.2 Organizacién del Archivo Histérico.

1.3 Digitalizacién de la documentacién histérica.
1.4 Atencién en la consulta de informacién histérica.

2.1 Actualizacién de los instrumentos de control archivistico.
2 Desarrollo e 2.2 Integracidn del Calendario de Caducidades.

instrumentacién de la | 2.3 Asesoria a los responsables de los archivos de tramite en e!
normatividad  técnica  Seguimiento y aplicacién de los procesos archivisticos.

en materia de archivos. | 2.4 Seguimiento al “Manual de Organizacién y Procedimientos
de los archivos de Tramite, Concentracion e Histéri%al IEDF”.

2.5 Atencién en materia de Transparencia.

i
(i

{
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3. Formacién en
materia archivistica

3.1 Elaboracién de 1a propuesta de estructura temética del curso
o taller en materia archivistica para el personal encargado de los
archivos del Instituto.

3.2 Programacion de! curso o taller en materia archivistica para
¢l personal encargado de los archivos Instituto, en coordinacion
con la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrolio.

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

4, Propuesta para la
contratacion de
personal y adquisicién
de recursos materiales

4.1 Propuesta para la contratacién de personal técnico
especializado en los archivos del instituto.

4.2 Cotizacién y propuesta para la adquisicién de material, equipo
y maobiliario especial de archivo.

4.3 Distribucién del matenal y equipo especial para realizar 10s
trabajos de expurgo documental, entre los responsables de los
archivos de tramite del Instituto.

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

5.1 Actualizacién del Sistema Informatico.

8.2 Actualizacién del directorio del personal encargado de
operar el Sistema Informatico.

5.3 Capacitacién al personal encargado de operar el Sistema
Informatico.

5.4 Supervisibn de [a operatividad de los instrumentos
archivisticos en el Sistema Informatico.

5.5 Seguimiento de la instalacién y operatividad del Sistema
Informatico.

6. Difusibn de Ia
informacion  técnica-
normativa en materia
de archivos

6.1 Disefio del materia! para la difusion de la informacién
archivistica.

6.2 Presentacién del material de difusidn para la aprobacion del
COTECIAD.

6.3 Difusién del material de la informacién archivistica.

7. Aplicacion del "Flan
de Conservacion vy
Preservacion
Documental” (Plan)

7.1 Elaboracién y presentacion ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacién y calendario de la supervision en los
archivos de tramite, para dar seguimiento a las medidas
establecidas en €1 Plan.

7.2 Supervision en los archivos de tramite del Instituto para dar
seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

I ?gn
rd

7.3 Seguimiento a las medidas establecidas en e
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8. Observancia de Ia
"Guia para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgo o
catastrofes en los

archivos del I|EDF”

8.1 Difusién entre los funcionarios del Instituto, de las medidas
de seguridad planteadas en la Guia.

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

8.3 Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en |a

(Guia)

Gula.

e) Selaccion de la alternativa 6ptima.

En esta etapa se determinan las altemativas estratégicas que conllevan a solucionar el problema.

Medlo: 1

Accibn 1

Accion 2
Accitn 3
Accién 4

Medio: 2

Accién 1

Accioén 2
Accién 3

Accién 4.

Accidbn 5

Funcionalidad del Archivo Histérico

Seguimiento de ta propuesta para la integracidn de un area denominada
Archivo Histérico en ia estructura organica y funcional.

Organizacién del Archivo Histérico.

Digitalizacién de la documentacién histérica.

Atencitn en la consuita de [a informacion histérica.

Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de
archivos

Actualizacidn de los instrumentos de control archivistico.

Integracién del Calendario de Caducidades.

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

Seguimiento at “Manual de Organizacion y Procedimientos de los archivos de
Tramite, Concentracion e Histérico del |EDF”.

Atencidn en materia de Transparencia.

Medio: 3 Formacidn en tnateria archivistica

Accibn 1

Accién 2

Efaboracion de la propuesta de estructura temética del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.
Programacion del curso o taller en materia archivistica para &b perscnal

. encargado de 1os archivos Instituto, en coordinacién con la Unidad Técnica del

Centro de Formacién y Desarrollo




Accitn 3

Medio: 4

Accion 1

Accién 2

Accién 3

Medio: 5§

Accidn 1
Accitn 2

Accion 3,
Accibn 4

Accién

Medio: 6

Accidn 1
Accidh 2
Accibn 3

Medio: 7

Accion 1

Accidn 2

Accidn 3
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Informe al COTECIAD sobre la imparticién del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los archivos del instituto.

Propuesta para la contratacién de personal y adquisicién de recursos
materiales

Propuesta para la contratacién de personal técnico especializado en los
archivos de! Instituto.

Cotizacién y propuesta para 'a adquisicién de material, equipo y mobiliario
especial de archivo.

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

Operacién del Sistema de Control de Gestién Documental

(Sistema Informitico)

Actualizacion del Sistemna Informatico.

Actualizacién del directorio del personal encargade de operar el Sistema
informaético.

Capacitacién al personal encargado de operar el Sistema Informatico.
Supervisién de la operatividad de los instrumentos archivisticos en el Sistema
tnformatico.

Seguimiento de la instalacién y operatividad del Sistema Informético.

Disefio del material para ia difusioén de la informacion archivistica.

Difusién de la informacién técnica-normativa en materia de archivos. \
Presentacién del material de difusién para la aprobacién del COTECIAD.

Difusién del material de Ia informacion archivistica. et

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

Elaboracidn y presentacién ante el COTECIAD, del cuestionario de evaluacion
y calendario de fa supervision en los archivos de tramite, para dar seguimiento
a las medidas establecidas en el Plan.

Supervisién en los archivos de tramite de! Instituto, para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan. 2
Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan,

»{
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Medio: 8 Observancia de la “Guia para enfrentar sltuaciones de emergencia, riesgo
o catastrofes en los archivos del [IEDF” (Guia)

Accion 1 Difusién de las medidas de seguridad planteadas en la Guia, entre los
funcionarios del Instituto,

Accion 2 Instruccién sobre las técnicas en materia de proteccién civil, aplicadas en los
archivos.

Accibn 3 Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guia.

Determinacion de la estrategia 6ptima:

Las acciones descritas atienden el ciclo vital de los documentes de! Instituto y los procesos
archivisticos, y se encuentran estrechamente vinculadas con las atribuciones de cada uno da los
componentes del Sistema de Archivos, tal y como lo dispone la Ley de Archivos. En consecuencia,
cada uno de los medios indicados constituye una estrategia dptima para lograr la funcionalidad
completa y uniforme del Sistema de Archivos. Para ello, se determind, por cada accidn propuesta,
el grado de factibilidad econémica, técnica y normativa, asl como su pertinencia, eficacia y
eficiencia por medio de {a aplicacian y desarrollo de los Instrumentos de control archivistico.

f) Estructura analitica del programa (EAP)

La estructura analitica del programa muestra la relacion directa que tiene cada una de las acciones
que van a desarrollar los componentes normativos (COTECIAD) y operativos (encargados de los
Archivos de Tramite, Concentracion y, en su caso, Histérico) del Sistema de Archivos, para obtener
los resultados esperados de la actividad Institucional sustantiva planteada y alcanzar nuestro fin

Institucional. \

—
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Estructura analitica del programa

Funcionalidad uniforms y completa del Sistema (nstucional de

propuests pare la integracion
de un éres denominads Archivo
Mistoriea en  la  estruclura
ofganica y funclonal,

1.2 Organizacién del Archiva
Histarico.

1.3 COiglalizectn de Ia
gocumentacion histbrica.

2.1 Actuglizaciin  de  los
instrumentos de contro)
archivistico.

22 integracitn det Catendario da
Caducidedes.

2.2 Asesoria a |os responsables
de los srchivos de rAmie en o
seguimienio y aplicacidn de los
procesos archivisiicos,

propuresta de  estruchura
tamética del curso o taller an
materia  srchivistica pam of
personsl encargedo do los
archivos del Instihto,

3.2 Programacion del curso o
toller on materia archivistica
pare & persanal encargede de
fos  archivos Insihfn, en
coordingckdn con fa Unidad

Archivos
4
-
Propasito
Contribulr en el funcionamianto de los componentes del Sistermna Institucional de
Archivos
I T I |
Producto Progucto Producto Producto
Funcionaiided del Archiva Dasarrollo e instrumantacidn Formacidn en materia Propuesta pera la contratecifn de
Histérico. de !s nonmativa técnica en archivistica. personal y adquisicién de recurscs
maleria de archivos, malerigles.
AeHividedes Actividades Actividedas Actividades
"1 Sequimierto de s 31  Elaboracitn de Ia 41 Propuesn  para  la

oontratacidn de perscnal téenico
especializado en los archivos del
Instituto.

4,2 Cotlzacion y propuesta pam
la  adquisicién de materisl,
equipo y mobilario espedial de
archivg,

4.3 Distribucion d=l materal y

=

\

i | pare raaiizar los
1.4 Atenclén o [a consultadata || 24 Segulmiento a1 “Manual da Técnica  del Centro  de g‘;a”;a “m‘“d:’ erpurm
infermecian historcs Omanizacin y Procsdimientos Formacksn y Desamolfo. soc
insttucional . de Ios archvos de Trémits, umental, ontre  joa
’ Concentracidn o Histdrico del 23 informe & COTECIAD responsables de los archivos de
€07, sobre a Imparticién del curso o trémite del Instituto.
tafer en materia archivistica
::mAtend:: en materia de para e! parsongl ancargsds de \
' 13 anchivos de! instituto,
L F 1
Producto Producto Products Producto
Oparacién del Sistema da Gontrol Difysién de l1a informacitn Apiicacién  def "Plan  da Observancla de la “Gula pamm
de Gestion Documental (Sistema técnica normafiva en materia n y Preservacion anfrentar  siusclones  da
Informético) de archivos. Documsntar” (Pian) ememencla,  riesge o
caldsirofes en ios archivos del
IEDF* (Gula)
Actividages Actividades
54 Acluplizacién de! Sistems Actividades
Informética. Actividades
6.1 Disefio del material para la 7.1 Elaboracion y presentacion

6.2 Actualizadién al Dirsctario del
personal encargedo da opersr of
Sistema Informatioa,

63 Capacitecién &l personal
encagafo de operar el Sistema
Iinformdtico,

6.4 Supaervisitn de la operativiaad
de los instrumentos erchivisticos
£n el Sistema Informatico.

6.8 Seguimiento de |a instalacién
Yy operatividcea del Sistemz
Informatico.

difusién oo la
archivistica.

informeditn

6.2 Presentacidn del maleral
de difusibn para la aprobacitn
del COTECIAD.

8.3 Ditusion del material de la
informacién archivistica.

ante el COTECIAD, del
cuestionarie de evaluscin y
calendario de supervisién an
los archives de trémite para dar
seguimiento & las madidas
establecidas an ol Plan.

7.2 Superyision &n los archivos
de tAmile del Institute, pars
dar sequimiento a las medidas
establocidas en el Plan.

7.1 Seguimiento a las medidas
establecidas en &l Plan,

8.1 Difrsidn de las medidas de
saguridad planteades en la Guia
enre  Ios  funcionsros del
tnsthuto.

8.2 Instructlomas esobre las
técnicas  en  materia de
proteceidn civil aplicadas en los
archivos.

8.3 Se| a las medidas
de s planteadas en 1z
Gula

X O
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g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)

Res - INDICADORES ) )
UMEN : MEDIOS CE
- S 1-  SUPUESTOS
NARRATIVO o FORMULADE | FREGUENCIADE | VERIFIGACION
.. Nowmere Tiro cALcuLo MEDICION
=L™Tp/M*Tr 3 Kl‘.azar k)ﬂ
FIN Al cumplimentar el Eficacia = 100% objelivos y metas
Programa se logra de avance en el propuestas,

_ un  Sistems  de cumplimiento de mediante  fa
Funclonakdad Archivos uniforme y las que Instrumentacién
uniforme Y| completo, lo que | Gestion | establece el Anual Informe archivistica, el
complets  del | oarantize fa Programa / el personal
Sistema transparencia  y avance de adecuado y los
Institucional  de | Jcss 2 n cumplimienta FECUrSos
Archivos infermacion piblica. alcanzado &n &l materiles

afio * 100 necasarios,
AcL*Tp/M*Tr
Propésito Cumplimlento de las Eficacla =
o disposiciones  en Funcionalidad Cumplir las
Conlribuir en el materia de archivos de los disposiciones
Lu:dnnamlenlt:o para e componentes archivisticas, con
s B L
funclonamlento  de operativos, con los recursos
componentes 1os companentes del Gestion | o desahago de Anual Informe humanos v
operatvos  del | gigtema ga Archivas, los  procesos materales
Sistema en relacidn con e! archivfsticas * 1 necesarios.
Inslﬂyclonal da ciclo wital de los afio / al informe
Archivos. docurmentos, anual ganerado *
1.00
Componentes
. Completar el ciclo
AL IMTr vital  ds s
Eficacia = documentos, con
“"“"am'; de la Conservacion de la existencia del
1. Funcionalidad “himsmﬁ"’;"m n on la drea det Archivo
de! Archiva Lt . documentacitn Historico en el
Histérico. ?’:;;’;“:‘ que | Gestion |\ erica* 1 afio / Anual Repote | ve se destinen
ﬁ\teg ridad su Sistema de los recursecs
’ consuta en el humanos y
afto " 1.00 matariales
necasanos.

-
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R T INDICADORES '
ESWEN — Mepios DE SUPUESTOS
MARRATIVO FORMULADE | FRECUENCIADE | VERIFICACION
. NOMBRE Tiro CALCULO MEDICION a
A=L"\" Ty Desahogo de los
. Eficacia = procesos
2. Desamallo e | instrumentscion nstrumentacién documentales  y
instrumentacibn | hemogénea y N
de la nommativa srchivisticos con
de la nomativa | parmanente  de la .

. . . téchica fa aplicacion de la
*crica en | nomativa - tecnica archivistica normativa [}
materia de | archivistica, Gestion Anual Documento .

i conforme a la Instrumentacidn
archivos. aplicable en los M
o Ley * 1 gfio / la archivistica
': mhmm;’ms instrumentacion sctualizada  y
' actualizada en el aprobada por al
afto * 1.00 COTECIAD.
Contribult en la
formacién
A=L"TpiM*Tr archivistica de los
Eficacia = responsables  de
Formacién en los archivos del
3. Formacién en Capacltac!on y archivistica de Instituto, a través
adclualiracién de los
Materia temas relacionados loa respanseblss del curso o taller
Archivistica, L Gestién | de los archivos Anual Cursoo Taller | an materia
<on [a administracidn .
documental del Instituta * 1 archlvistica, en
i afio/la coordinacién con
capacitacién en ta Unidad Técnica
materia de del Centre de
archivos* 1,00 Formacldn y
Desarmolio.
A=L"1MTr
Administracion Eficacla =
documental con el Propuesta para Contar con el
4. Propuesta de personal tecnico la adquisicién de parsonal y
o aspaclalizado, Tecursos recursos
adquisicién  de .
materia! espectal de materiales y materiales
recursos
materiales y archivo y personal contrataciin de suficientes y
N especinfizado en {3 | Gestidn | personal Anual Documento adecyados,
contratacién  de L L
] administracién especializado slempre que
personal . L
) documental, pars archivas * 1 existan las
especizlizado. -
conforme a Iag aha/ condicionas
disposicionss Propuesta prasupuestales.
nommativas. formuiada por e!
COTECIAD  *
1.00

\
<
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" INDICADORES
RESUMEN one MED10S OE
- mmﬁ¢6 FORMULADE | FRECUENCIADE | VERIFICACION . Supuestos
- NOMBRE Trro CALCULO MEDICION '
A=L"TpMTr
Eficacia =
§. Operacion dal | La Operatividad del Operatividad del
Sistema de | Sistema de Control Sistema Operacion _total
de! Sistema
Control de | de Gestion tnformético  en informéticc  en
Gestién Documental pars la todo el Instituto * todas las dreas
Qocumental sistematizacion  de | 'Gestion | 0.50 semestm / Semsstral Informa del Institeto. con
(Sistema les archivos. Seguimiento de el apoyo de la
Informatico). a2 operatividad uTs!.
del Sistema en
los archives de .
{ramite del
Instituta * 0.50
A=L"TpM"Tr
6. Difusion de la Eficaca = Ditusién de la
. El Fomento de Ia Difusibn de Ia ;
| wtrasteas | romai o n
. partir de la difusién tacnlca
normaliva  en de la informacidn | Gestién | nopnativa * 1 Anusl Mate “?I de medics y en el
materia de | . difusién periodo que
archivos técnica nomativa en afio / material de determing 7]
: mataria archivistica. difusién que COTECIAD
apruebe 8l '
COTECIAD *
1.00
Evatuacién ¥
seguimienio  de
El Seguimianto de A=L*TpM*T; las  medidas
7. Aplicaciéon del \as Seq medidas P astablecidas en al
"Plen  pera 18 | provantivas y :ﬁ::r::sion d: Plan en los
raservscfﬂ: d: ciretivas para Ia e aplicacion del ?r!:h :\;DS : el
f informacion consefvacion Y| Gestion | pign* 1afio/1 Anual Documento e e
e me preservacién de la Diagnéstico de Instituto,
archivistica". documentacion A conforme &l
institucional la supervigién de calendatio y
ins . :
los archivos del cuestionario que
Instituto * 1,00 apruebe el
COTECIAD.
A=L*TpNTr Compartir ia
L=1 Eficacla = Informacitn
8. Obsarvancla | La Observacién de Seguimiente da indispensable
de la Gula para | las medidas las medidas de sobre comg
enfrentar preventivas y de seguridad enfrentar
sltuacighes  de | seguridad para planteadas en la situaciones  de
emergencia, garantizar la Guia * 1 afio / emergencia,
riesgo o | integridad y | ©*M0" | Diusion de 1a Anual Presentacion | oo o
catdstrofes  en | proteccién del Gula y técnicas catistrofe en los
los archivos del | patrmonio en materia de % chivos del
Instituto, documental. proteecién  civil, [ nstituto, con af
aplicadas en los apayo do
archivos del Proteccién Civil, |,
Instituto * 1.00

1
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R- o ~ INDICADORES |
FaGuE — MEDios DE SUPUESTOS
NARRATVE FORMULADE | FRECUENCIA DE |  VERIFICACION
. NOMBRE Twro CALCULO MEDICION . '
Actividades: Eficacia=L*1/M"
Tr
1.7 Seguimiento Eficacia - Integracién  del
de & propuesta | El Seguimients de la Seguimiento de Archivo Historico |
para la | propuesta de la propuesta * a la estructura
integracién de un | Archivo Histarico en 050 afio [ ! omanica y
érea la estuclura | Eficacia | reporte de Semestral Reporte funcional det
dsnominada organica y funcional acclones an Instituto, una vez
Archivo Histérico | de) Instituto. saguimiento  de qua o aprushe el
en ia estructura la propuesta del Consejo Ganeral.
orgénica y COTECIAD  °*
funcional, 0.50
Eficacie=L"1/M"
Te Funcionalidad del
1.2 Organizacién Eficacla = Archivo Histérico,
del Archivo | La organization de Organizacion de con la
Histérico la  documentacién ::' tocis instrumentacitn
histérica, conforme a ocumentacion archivistica, ¥ los
los procedimientos Eficacia fistérica* | afio/ Anual Documento recursos ¥
archivisticos. generacion  de humanos ¥y
los instrumentos materiales
dn control necesarics.
archivistico de la
documentacion
histérica* 1.00
Eficacia=L*1/M*
Tr Aplicacitn del
Efoacs  ~ Digtataacon
i Congervacion "glalizgeion
1.3 Dightaiizacion ;:esgz'm;’ﬁ" o orasarvecitn du Dacumentat,
da la . siampre que
documentacion :;;::?':ﬁ:“ do Eficacla | gpeumentacion Anual Base datos axistan los
histérica. ta digitafizacion, histérica* 1 afio / Facursos
la aplicacion de! humanos y
Programa  de materiates
Digitatizacion nacesarics.
Documental
1.00
Eficacia=L*1/M*
w Control de ia
1.4 Atencitn a ia Eficacia £ documentacion
consulta de Serviclo de para brindar el
informacién El  servicio da consulta de la servicio de
histérica consulta de a informacitn consulta de
institucional, informacion histérica | Eficagia | histdrica * 1 afio Anyal Reporte lentes v
Institucional. / reporte da me de
usugrios el [/ dfcumentos
servicio de A hist6ricos, cuando
consulta 0 so solicite.
préstamo de la
informecién
histérica * 1,00
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INDICADORES

RESUMEN
o e Meotos oe SupuesTOSs
NARRATIVO FORMULADE | FRECUENCIADE | VERIFICACION
Nomere Tiro cALCuLO MEDICION '
Eficacla=L*1/M"
Actividades: Tr .
La actuslizacién ¢e Eficatla = Aplicacion de s
21 los Instrumentos de Actuailzacion de Instrumentos
Actualizacién de | control  archivistico 108 Instrumentos archivisticos, una
los instrumentos | permite la comects | Eficacia | 9€ Contre! Anual Documento | Y62 Gue el
de control | administracion Archivistico * 1 COTECIAD
archivistico. documental, aflo ! apruebe 8y
modificaciones actualizacién.
aprobadas por el
COTECIAD *
1.00
L‘a identificacién de A=L"1/M"Tr Integrar el
vigencias y técnica Eficacia = Calendario de
22 Integracien | Solectva  de Identificacion de Caducidades, con
del  Calendatio fiuc'ulnentadou las vigencias y Anual Documento basa en los
de Caducidades, | MSttvclonal para la § Eficacla | senien sefectiva inventarics  de
mtegraqc'.m { Calendario de Transferencla
Calendario Caducldades * Primaria de las
Cadutidades. 1.00 &reas del Instituto.
23 Asesofia a A=L"1M*Tr
los respansables | L@ operatividad de Eficacia e Asesorar sobra los
de los archivos | 105 procesos Asesorias sobre procesos
de irémite en et archlvisticos, con el {os procesos documentates ¥
seguimiento  y | SPOY0 Co asesorfas | Eficacla | archivisticas * 1 Anual informa archivisticos,
aplicacién de los | ¥ U8 acverdo a la afio / reporte de siempre que o
procesos harmativa asesorias requieran los
archlivisticos. archivistica. sollcitadas® 1.00 mrsponsables  de
archives de
tramite.
Aplicacitn de los
. ?fgum;m; A=L\MT procedimientos
al i
o ’a::!g La apficacién del r BSIBb'ec‘dQlS enel
GANZACcIon ¥ | \bo nual Eficacia x Manual, siempre
Procedimientos para imi 1 4
do fos erchives | COTBCE Seguim .anto del gue las Areas
do Trémite. organizacion Eficacla Menus! * 1 afio / Anug! Informe pemitan C_iﬁﬂas
o integracion  de Ravisién Y recomendacionas
Concentracién e .
archives. transferencias y requieran ia
Histérico del documentales * revisién para las
IEDF™. 1.00 transtarencias
documentales.

&
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Resumér: . INDICADORES )
' Lr MEDi0s DE SurUESTOS
. FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NARRATIVO . )
NOMBRE Two CALcuro MEDICION
Atender las
2.5 Atancién en A=L"1M" Tt disposiclones de
matenia de Eficacia - la Ley de
transparencia. Cumplimiento de las Atencidn en Transparencia,
disposiciones en meteria do Acceso a la
materla de transparencia * 1 Informacion
transparencia Eficacia [ 4a0 ) Anyal " Informe Publica y
relacignadas con los Actuaiizacién de Rendicién da
archivos del Instituto. {a Informacitn en cuentas, siempre
fos archivos de que tengan que
Concentracién e var con temas de
Histérico® 1.00 archivas.
Actividades:
3.1 Elaboracitn A=LIMITr "a'Bms“’:if: a"‘:
de i3 propuesia | La elaboracién de la Eficacla = Contar Unided Técnica
de  estructum | estructura temdtica con la estructura del Centro de
temitica . del | de! curso o taller en tematica para fa Formacién y
cursuﬂo taler en | materia archivistica, | eeooyy | imparticien el Anual Documento | Desamolio,  de
materia ’ d‘ﬂgﬂﬂ a los curso o tafier * 1 acverdo a las
archivistica para | responsables da los afie / Propuesta necesidades  en
ol persanal | archivos, de la estructura materia de
encargado de los termética  del archivo.
archivos del talier* 1.00
instituto.
a2 . A=L"1 /M Ty La programacién
Programacion Efcacla = y coordinacién del
dal curso o taller
) Programecién y curso o taller se
e'::h_ i materia coordinacién (levars a cabo con
alr fvistica para| La formacidn en pata &l curso o gl apoyo de la
:ncarg adp:::’r; materla de archivos, talre:‘:nu "“‘“B"‘: Unidad Técnica
conforme a |a archivistica * del Centro de
Reporte
;::2:::;‘ en | EStfuctura tematica Eficacia | ano 7 Reporte ce Anual Pe Formacion Y
dinecié propuesta. las reuniones de Desarrolle,  de
coordinacién con trabajo pera la ascuerdo con la
la Unidad progremacion v propuesta
Téenica del coondingcién del tematica
Cantra de curso o talier en propuesta.
Formacién y materla de
Daszamolle archive * 1.00
33 Informe af
COTECIAD .
sobre 1a AL Te Prosentacién  det
imparticion el Eficacia = Informe que
curso o taller en | EI informe sobre la Imparticidn  de slabore ai Centro
materia impartician de! curso curso o tafier en e  Fomacion
archivistica para | o takler an materla | Efcacla | moteria Anual Informe /' /1" sobre el curso o
el personal | archivistica. archivistica * 1 taller en materla
encargada de los afio / un informs archivistica, ante
archivos del presentado ante el COTECIAD,
Inslityto., el COTECIAD -
160

N
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Rssu-usln' INDICARORES
Meoios DE SuPuESTOS
- FORRULADE | FRECUENCIADE | VERIFICACION
NMRATIVQ-_ NOMBRE Tiro CALCULO MEDICION :
Actividades: :;" ;’M'T'
icacia = Compaonentes
41 Propuesta | @ Propuesta hecha Reconocer  la opar::vos del
para la|P¥ ©  drea importancta  de Sistema
contratacién de 'BSPt:: ::t:e parao:a contar con -Institucional  de
<on n (-] Nmﬂﬂl con
::;OJ;L;::HI; personal técnico en | Eficada | oo v Anual Documents :;:::;’1 el
fos archivos get | 108  archivos  del eficiente en los suficiente y
Instituto, Instituto. archives  del efictents, s6gan la
Instituto * anual / suflclencia
Propuesta  del presupuestal,
frea
responsable  *
1.00
A=Y Funcionaiidad de
La cotizacién para Eficacia = los archivos con
4.2 Cotizacidn y | proponer la Catizar los tas instalaclones,
propussta para la | adquisicion de los costos de mobiliario y
adquisicién  de | recursos materialas, edquisicién  de Anal Documents | 9uipo digno y
material, equipo { indispansables para | Eficecla | 108 FECUrsos necesario, de
Y mobliario | la funclongtided de materigles  de acverdo con la
especial de | tos  archives del archivo  / la suficiencia
archivo, instituto. Propuesta para presupuestal  de!
la adquisicién de Instituto.
los fecursos
materiales * 1.00
4.3 Distribucion y
entrega de A= 1M Tr Distribucién  del
material especial Eficacia = matetial
para realizar fos | Proporcionar e Distribucién  de especializado de
trabajos de | material material archive entre las
expurgo especiafizado para el especializado * 1 dreas del Instituto,
documental, @ | desamoko de | Eficacia | gng / reporte de Anual Documento siempre que
los responsabies | ectividades la entrega de existan tos
da los archivos | archivisticas. material recursns
do trimite de! especializedo a financlercs  para
Institute. cada drea del su adquisicidn.
Institute * 1.00
. Actuglizacion da!
:;;:M‘Tr Sistema
a = {nformatico,
Actividades: Actualizacion del conforme al
51 La actualizacién def Sistema . Cuadro  General
Actualizacion det | C2141080 ¥ cuadro de Informético © 1 de Clastication y
Sistema clasificacion del | Eficacia | afio -: Anval Instrumento | Catétogo da
Infometico. Sistema Informatico. actualizacién de Disposician
catalego y Documental, a
cuadro de solicitud de las
clasiﬂcacldﬂ dal ?reaa Y con al
Sistema é apoyo de UTSI,
Inferméticn® 1.00
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R . iNDICADORES
B MEDI0S DE SUPUESTOS
mmﬁ@u ~ FORMULADE | FREGUENCIADE | VERIFICACION
e NoMBRE Tiro CALCULO MEDICION
Contar con et
5.2 Actualizacian ::m;t:ﬂo actuat y A=L*1 M Tr Actualizacién
al Directorto dal | Mortener Eficacia = E‘.’r’;“:"‘.’m del
parsonal :?r:;:‘muo:n el | Eficacia Adual'lzlstilorl ool Anval Directorio ct;nfc;':‘ a ios
encagado  de personal encargedo tﬁrectonol 1”!0 camblos da
operar e de o p ! Directoria '
Sistema perar el Sistema actualizede  * personal.
Informético. Infarmatico. 1.00
Con el apoyo de
uTsi se
. capacitard a los
AL 1Tt operatores el
5.3 Capacitacion Eﬁcacia = Sistema
zi::a persanal | . iriad  del . :::dm" 1a nformatico;
rgado  de Sisterna Informético ademis de la
operar el .o |°gm con 8l O?emdbn del fecha
Sistema personal Eficacia Slstema_ . Anual Capacitacién | programada,
informdtico. cavacitad informético * 1 tambign se
pacitado. ake | R implementaran
. capaciacién actividades  de
Integraf Y capaciacion
personalizada * guande  suijan
1.00 nueves
operadores.
AL AT
Eficacta = Supervisidh a las
:,4 Supervisién | La supervision sobre Supervision  de Amaas qus operen
e la | lo operatividad da los la operatividad al Sistama
operatividad de | instrumantes, para de los Informitico,
los instrumentos | detectar deficiencias o | '
archivistioos en | y proponsr mejoras | Vo208 ::S';mw.e: Anual Diagnéstico confon:ia ]
el Sistema | en e  Sistema afio ! parson
Informético Informético Digandsti dispanible  pera
- - izgndstico alio,
sobre la
operstividad del
Sigtema *1.00
Eficacia=L*1/M* La  unifermidad
El seguimtento de la Tr del Slstema
instalacién en los Eficacia = Informética
56 Soguimiente | Omyanocs Distritales y Seguimiento & la dapenderé de las
de ia Instalacién | la operatividad operatividad del condiclones
y opsratividad | homogénea en todas . t&cnicas, recursos
del Slstena | las 4ress que o Eficacls fgzr::s 18::: Anval fnforme fnformaticos y
Informétice. vtiizan  para el reporten 2 disposicién  de
control de  sus instatacitn Y personal
dacumentos. operatividad del encirgedo  psra
Sistemna
Informético® 0.17
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B _RESUHEH (NDICADORES
: Meotos oe SuPuESTOS
NkRRATl VO FORMULA DE FRECUENC!A DE { VERIFICACION .
o NOMBRE Tiro CALCULD MEDICION
A=LTpMTe
Actividadegs: Eficacia = Diseflo del
€ disefo  del Cutvra material
6.1 Diseho de! | materlal de difusién archivistica * 1 Material de archivistico
rr!ate_ﬂar para | en el marco de Ia | Eficada | app/ material de Anual Oifusisn confoome a Ias
drfuswn_ de la | cultura archivistica, dHusitn nscesidades que
informacién aprobado par el se |dentifiquen
archivistica. COTECAD *
1.00
A=L"Tp/M"T¢
6.2 Presantacién | La presentacion del gﬂcada = Se presentars al
ante el material de difusién foyecto  de COTECIAD el
. difusién * 1 afa/
COTECIAD, del | disefato en e Eficacia ' Anual Meterial de prayacto de
material de matco de la cultura ol proyecto de Difustén difusién pera su
difusion parasu | archivistica difusion aprobacién
aprobacion, presentado ante
e COTECIAD *
1.00
A=L*Tp/M*Tr
Eficacia =
6.3 Difusitn del La  difusién  del Difusitn del Difus.k’:n en los
material d8 12 | sl aprobads material  de Material d o o v
informacitn Eficacia . aterialde | el periode que
archivictica por el COTECIAD archivo * 1 aflo / Anual Difusién sefale ol
1 Difusién en los
COTECIAD
medios
#iprobades por el
COTECIAD
Actividades: A=LTpM*T+
7.1 Elaboracitin y Eficacla =
presentacion Calendarizacion
ante o e
COTECIAD, del | Ls catendarizacién e instrumentacion
cuaslionario de | instumentacién que para fa Aprol:_lacibn del
eveluacion  y | se empleard en la Supervision  de " cueslionarlp  de
calendario de la | supervision de las _|las  medidas Anusl Cuestionarioy | gvaluacisn ¥
supervisidn  en | medidas Eficacia | establecides en catendario calendato  de
fos archivos de | establecidas en e el Plan * 1 afio / visitas, aprobado

trémite para dar
saguirnienta e las
medidas
establecidas en
el Pian.

Plan.

Cuestionario de
evaluaclén y
calenderio de [a

supervisian,
aprobados por el
COTECAD *
1.00

por ef COTECIAD

A
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INDICADOR
RESUMEN _ €S MEDICS GE
. — ) S T
mmﬁv-é FORMULADE | FRECUENCIADE | VERIFICACION VPUESTOS
T NomBRE Tiro CALCULO MEDICION
AL TpM"Tr ‘
choa - S
Supervisién  de
. tramite del
7.2 Supervisién la conservacién }
. . institute, con 1a
en 195 archives | La supamisian y preservacién
. aplicacitn de!
de irdmite del | propiciars la dg los cuestionaric  de
Institutc, para dar | observancia de [as documentos * 1 evaluacion y en
seguimientoates | medidas para la | L. [af0 Anval Disgndstico | las fechas
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IV. Actividades institucionales

Por lo que corresponde a las Actividades Institucionales (Al) que desarrollara el COTECIAD, éstas

se encuentran alineadas al objetivo anual sustentado en las disposiciones en materia de archivo,
contribuyendo a un Sistema de Archivos uniforme y completo, a través de la funcionalidad del

Archivo Historico; el desarrollo e instrumentacidn de la normativa técnica; ‘e formacion

archivistica; fa propuesta de contralacién de personal y adquisicién de recursos materiales; la

operatividad del Sistema Informatico; la difusién de la informacién técnica-normativa; la aplicacién

del Plan de conservacibn y preservacién documental, y la observancia de la Guia para enfrentar
situaciones de riesgo o catédstrofes en los archivos de! instituto. ’

Para mayor comprensién se incluyen las siguientes tablas que describen cada Al y sus elementos.

Actividad Institucicnal 1: Fum:lonalldéd del Archivo Histérico
Responsable 02. Oficina de Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos
Operativo Personales.

Tipo Sustantiva

Justificacién Es indispensable cumplir con las disposiciones de ia Ley de Archivos,
dando funcionaiidad al 4rea especifica, encargada de controlar y
organizar la documentacién que da testimonio de nuestra fabor
institucional y es fuente de informacién para la historia de la Ciudad de
México. _

Objstivo Reconocer al Archivo Histérico como parte de la estructura organica y

especlfico funcional del Instituto, destinando los recursos humanos, financieros y
materiales que sean necesarios para su funcionamiento.

Accicnes 11 Seguimiento de 'a propuesta de integracibn de un area
denominada Archivo Histérico en la estructura organica y funcional.
1.2 Organizacién de! Archivo Histérico.
1.3 Digitalizacién de la documentacién histérica.
1.4 Atencion a la consuita de informacion histdrica.

Indicadores Gestion (eficacia, conforme a to indicado en ta MIR).

Meta Asegurar el funcionamiento compieto de los componentes del Sistema
de Archivos del Instituto.

N\
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Actividad Institucional 2: Desarrollo e instrumentacién
de la normatividad técnica en materia de archivos

Responsable 02. Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos
Operativo Personales.

Tipo Sustantiva

Justificacién Instrumentar las disposiciones normativas en materia de archivos para

el desarrollo uniforme del Sistema Institucional de Archivo, a partir de
las decisiones del COTECIAD.

Objetivo Administrar los documentos de manera comrecta, para que el Instituto
especifico cuente con archivos debidamente organizadas conforme a la Ley de
Archivos del Distrito Federal y en cumplimiento a las disposiciones en !
materia Transparencia. I

Acciones 2.1 Actualizacién de los instrumentos de contro! archivistico.
2.2 Integracién det Calendario de Caducidades.

2.3 Asesorla a los responsables de los archivos de tramite en el
seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.

2.4 Seguimiento al "Manual de Organizacién y Procedimientos de los
archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del IEDF", '

2.5 Atencion en materia de Transparencia.

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

Meta Aplicacién de los instrumentos de control archivistico aprobados por el
- COTECIAD y cumplir la normativa en materia de archivo.

Actividad Instituclonal 3;: Formacién en Materia Archivistica

Responsabie 02. Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de
Operativo Datos Personales.

Tipo Sustantiva

Justificacién Es importante contar con pergenal altamente capacitado para hacer

mas eficientes las funciones en materia de archivo, brindando los
conocimientos bdasicos y herramientas necesarias, tal y como lo
ordena la Ley de Archivos.

Objetivo Capacitar al personal encargado de los archivos, a través del curso
especifico o talier que se programe con el apoyo de la Unidad del Cenfro de
Formacién y Desarrollo.

A\
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cioit drMateraArchivistica /it

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

3.2 Programacion de! curso o taller en materia archivistica para el
personal encargado de |os archivos Instituto, en coordinacién con la
Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrolio

3.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticidn del curso ¢ faller en
materia archivistica para el personal encargado de los archivos del

instituto.
Indicadores Gestidn (eficacia, conforme a lo indicado en 1a MIR)
Meta Implementar un curso o taller en materia archivistica para el

personal encargado de los archivos del Instituto.

Actividad Institucional 4: Propuesta para la contratacién
de personal y adquisicién de recursos materiales.

Responsable 02. Oficina de Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccién de Datos
Operativo Personales.

Tipo Sustantiva

Justificacién Existe ia necesidad de contar con el personal suficiente y las

instalaciones, mobhiliaric y equipo especial de archivo adecuados,
para el eficaz funcionamiento de los archivos del Instituto.

Objetivo Contar con el personal suficiente y las instalaciones con mobiliario y
especifico equipamiento adecuados, para la ejecucion de los programas,
conforme a la norma.

Acciones 4.1 Propuesta para la contratacion de personal técnico especializado
en los archivos del instituto.

4.2 Cotizacién y propuesta para la adquisicion de material, equipo y
mobiliario especial de archivo.

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

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

Meta Proponer la contratacién de personal suficiente y la adquisicién del

matenial, equipo y mobiliario especial de archivo, para aguellas areas
del instituto que carecen de! mismo, como los érganos distritales y la
Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral.
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Actividad Institucional 5: Operacién del Sistema de Control

de Gestion Documentat (Sistema Informatico)

Responsable 02, Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos

Operativo Personales.

Tipo Sustantiva

Justificacion Es altamente recomendable la utilizacién de esta herramienta
informética para la administracién documental de las dreas centrales
y Organos Distritales del instituto, para optimizar la informacién
institucional.

Objetivo La gestion electrénica y la automatizacién de los archivos dei Instituto,

especifico a través del Sistema Informético.

Acciones 5.1 Actualizacion del Sistema Informatico.
5.2 Actualizacién del directorio del personal encargado de operar el
Sistema Informatico.
§.3 Capacitacién al personal encargado de operar e! Sistema
Informatico.
§.4 Supervisidn a la operatividad de los instrumentos archivisticos en
el Sistema informatico.
5.6 Seguimiento de la instalacién y operatividad del Sistema
Informatico.

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

Meta Operar todos tos médulos del Sistema de informatico por todas las

areas del Instituto.

Actividad Institucional 6: Difusién de la informacion técniéathonnaliva

en materia de archivos

durante el periodo que disponga el COTECIAD.

Responsable 02. Oficina de Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de
Operativo Datos Personales.
Tipo Sustantiva
Justificacion Es oportuno dar a conocer la informacion técnica-nomativa en

materia de archivos para sensibilizar a los funcionarios sobre la

importancia que detentan jos archivos del Instituto. ]
Objetivo Contribuir en la formacion de una cultura archivistica, mediante la ~
especifico difusion de los temas actuales en materia, entre el personal del

Instituto y el publico en general.
Acciones 6.1 Disefo del material de difusién de la informacién archivistica.

6.2 Presentacién del material para aprobacion del COTECIAD.

6.3 Difusién def material de la informacion archivisticl
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIRY" |
Meta ‘ Difundir informacién técnica-normativa de archivbs en los medios /

/
Y
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Actividad Institucional 7: Aplicacién del “Plan de Conservacién

y Preservacién Documental” (Plan)

Responsable 02. Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Operativo Datos Personales.

Tipo Sustantiva

Justificacion Es importante observar las medidas de conservacion y preservacion

para el resguardo de la documentacién institucional en las
condiciones que aseguren su integridad.

Objetive especifico

Aplicacién del Plan en los archivos del Instituto.

Acciones

7.1 Elaboracién y presentacion ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacién y calendario de a supervision en los
archivos de tramite, para dar seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan.

7.2 Supervisién en los archivas de tramite del insfitutc para dar
seguimiento a las medidas establecidas en s! Flan.

7.3 Seguimiento a ias maedidas establecidas en el Plan.

Indicadores

Gestién {eficacia, conforme a [o indicado en la MIR)

Meta

Conservar y preservar la documentacion en dptimas condiciones,

Actividad Institucional 8: Observancia an [a "Guia pafa enfrenta} situaciones
de emergencia, riesgo o catistrofes en los archivos del IEDF” (Guia)

Responsable 02. Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos

Operativo Personales.

Tipo Sustantiva

Justificacion Es imprescindible dar seguimiento a la Gufa por seguridad de los
archivos del Instituto, para evitar la pérdida total o parcial de la
documentacién.

Obijetivo especifico { Garantizar que el perscnal encargado de los archivos de! Instituto 7
cuente con los conocimientos basicos o técnicas para enfrentar
situaciones de emergencia conforme a la Gufa.

Acciones 8.2  Difusién de las medidas de seguridad planteadas en la Guia,
entre |os funcionarios del Instituto.

8.3 Instruccién sobre las técnicas en materia de proteccién civil,
aplicadas en los archivos.

84  Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en |a
Guia.

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

Meta Observancia y conocimiento de la Gula para que el perso cargado
de los archivos se encuentre en posibilidades de enfrent aciones de

riesgo, con ef apoyo del personal de Proteccion Civil.

/
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Este apartado plantea la temporalidad y 4reas responsables encargadas de realizar las Actividades Institucionales a cargo del COTECIAD

Namero | Acclén 1: . UR - Moses
. ] Lo T L | mo
| " | Funcionatidad ded Archivo
| Histdrico Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Cct | Nov | Dic
| 0|0
1.1 Seguimiento de la propuesta parata | 3] 2
‘ integracién de un drea denominada
| Archivo Histérico en la estructura
‘ organica y funcional.
1.2 Organizacidn del Archivo Histrico. o[0
3|2
! 1.3 Digitalizacibn de la documentacién | 0 0
histérica. 3| 2|
14 Atencibn a ia oconsulta de la| 0 O}
infarmacién histérica. 3 2¢
uR Unidad Reaponaable
(141 Secretarfa Ejpcitiva
RO Responsabite Oparative
02 Oficind da Acoeso a Is Infarmacisn Pablic y Proteccitn de Oatas Personates .
r—d
48
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Nimero | Accidn 2: U R Moses
RO
Desarrollo e instrumentaclén de la .
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214 Actualizacién de los instrumentos de ( 3] 2
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Caducidades. 3|2
23 Asasoria a los responsables de los | 0] O
archivos de wrdmite en el seguimiento | 3| 2
y aplicacidn de los procesos :
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2.4 Seguimiento al  “‘Manual de {00
Organizacién y Procedimientos da los | 3| 2
archivos de Tramite, Concentraci6n e
Histdrico del IEDF".
25 Atencién en materia de 0|0
Transparencia. 32
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03 Sacrataria Ejacutive
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Niimsro | Accibn 3:

=~
Qx

Formacién en materia archivistica

Meses

Ene
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May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

31

w O
MO

Elaboracién de la propuesta de
estructura tematica del curse o taller
en materia archivistica para al
personal encargado de los archivos
del Instituto.

Programacion del curso o taller en
materia archlvistica para el personal
encargado de los archivos Instituto, en
coordinacién con la Unidad Téchica
del Centro de Formacion y Desarrollo,

L = L) O
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3.3

informe al COTECIAD sobre Ia
imparticién del curso o ftaller en
materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del
Tnstituto.
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Nimero | Accién 4: U ﬁr Mesea
L RO
Propuesta para-la contratacién de .
personal y adquisicién de recursos Ene | Feb [ Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep Nov | Dic
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- /0
4.1 Propuesta para la contratacion de | 3| 2
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Nimero | Accién §: ' g Rﬁ - ' Meses

bparal:lén dal Sistema de Control
de Gestibn Documental (Sistema Ene Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Informético)

Actualizacién del Sistema Informatico.

- o NGO

Actualizacién al  Directorio  del
personal encargado de operar el
Sistema (nformatico.
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Capacitacién al personal encargado
de operar el Sistema Informatico.

Supervisién de la operatividad de los
instrumentos archivisticos en el
Sistema Informético.

Seguimlento de la instatacion y
operatividad del Sistema Informético.
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Nimero | Accién 6: ﬂ'ﬂ ' Meses )
. o _
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Nimero | Accién 7: v Meses
. o R
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Nimero

Accién 8:
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Difusidn entre los funcionarios del
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Instrucecién sobre las técnicas en
materia de proteccion civil aplicadas
en los archivos.
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seguridad planteadas an la Guia.
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I Introduccioén

El Comité Técnico internc de Administracion de Documentos (COTECIAD) es el
érgano técnico consultivo de instrumentacion y retroalimentaciébn de la
normatividad aplicable en la materia; conforme al Programa Anual de Trabajo
(PAT) aprobado por el mismo, funciona como el'componente normativo del
Sistema [nstitucional de Archivos (Sistema de Archivos) del Instituto Electoral del
Distrito Federal {Instituto).

En el PAT 2017 se establecen las actividades que desarrollarad el COTECIAD.
Estas guardan relacion con el funcionamiento uniforme y completo del Sistema de
Archivos, conforme al Programa Institucional de Desarrcllo Archivistico {(PIDA)
2017, y en cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos del Distrito
Federal (Ley de Archivos).

il. Marco Normativo

Uno de los componentes normativos del Sistema de Archivos se integra por el
COTECIAD, érgano técnico consultivo que se encarga de la instrumentacion de la
normatividad aplicable en materia de archivos de! Instituto y su retroalimentacion.
Dicho 6rgano colegiado cuenta con la estructura minima y funciona conforme a lo
previsto en los articulos 1; 14, fraccién |l; 15; 17; y 21 de la Ley de Archivos, en
reiacién con los articulos 4 al 6 del Reglamento de Operacion y Funcionamiento
del COTECIAD (Reglamento).

Ei COTECIAD tiene comao atribucién la de emitir su Programa Anual de Trabajo; y
su Secretario Técnico, las de coadyuvar en la integracién del mismo y promover
Su operacion, tal y como lo establecen los articulos 20, fraccién 1V, 21, fraccién V,
de la Ley de Archivos, y 7, fraccion Xl, det Reglamento.

Ill. Sintesis de las acciones

Actividad 1. Funcionalidad del Archivo Histérico: Dentro de la estructura
organica y funcional del Instituto, es importante y necesaria la creacion de un area

2
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denominada “Archivo Histérico”. Esto, con el doble fin de atender las disposiciones
contenidas en la Ley de Archivos, y dotar de funcionalidad al area especifica
encargada de controlar y organizar aquella documentacién que por sus valores
informativo, histérico y cultural se deba conservar de manera permanente, en
condiciones que garanticen su integridad. Cabe sefialar que en enero de 2013, el
COTECIAD aprob6 la Propuesta para la integracién de un 4rea denominada
“Archivo Historico” dentro de la estructura orgénica y funcional del Instituto,
misma que fue remitida a la Secretaria Ejecutiva de! Instituto, para su
consideracion en caso de una reestructura institucional;, mientras tanto, se daria
seguimiento a la propuesta y se continuara con la depuracion, transferencias
secundarias, digitalizacidn y organizaciéon de la documentacion histdrica, para
asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos
del instituto.

Actividad 2. Desarrollo e Instrumentacién de la normatividad técnica en
materia de archivos: Para lograr la aplicacién continia de los procesos
documentales y archivisticos de cada unc de los instrumentos de control
archivistico aprobados por el COTECIAD, se requiere adecuar éstos conforme a
las necesidades detectadas por la Coordinacién de Archivos y los encargados de
los archivos del Instituto. De resultar necesario, a instancia del COTECIAD se
instalara el Grupo de Valoracién, para tal efecto. En el caso del Archivo de
Concentracion, se integrard y aplicard el Calendaric de Caducidades, lo que
propiciara la depuracion, bajas definitivas y transferencias secundarias de la
documentacién institucional. independientemente de la integracién del Archivo
Histérico en la estructura organica y funcional del Instituto, se requiefe, con el
apoyo de la instrumentacion archivistica, el desarrollo de funciones archivisticas
para la organizacion y divulgacion de la memoria documental institucional, tai y
como o dispone la Ley de Archivos.

Actividad 3. Formacién en materia archivistica: Con el fin de lograr la cia
les de
los archivos de tramite cuenten con los conocimientos basicos en la materia. Para

elio, con el apoyo de ia Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, se

deseada en la administracion de los archivos, se propone que los respo

3
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programaran cursos © talleres, y se intentara participar en las jornadas
archivisticas organizadas por diversas instituciones. De igual manera, urge la
especializacion o la actualizacion en la materia, tanto del Coordinador de Archivos
como del personal del Archivo General y de Concentracion, adscrito a la
Secretaria Ejecutiva. Esto, en virtud de que se trata del area que elabora los
documentos presentados ante el COTECIAD, al tiempo que asesora y capacita
sobre los procesos documentales y archivisticos a los funcionarios del Instituto.
Por ello, se hara !a propuesta correspondiente, la cual quedarad sujeta a la
disponibilidad presupuestal de 2016.

Actividad 4. Propuesta para la contratacién del personal y adquisicién de
recursos materlales: Para dar continuidad al PIDA 2016, se insistird en la
necesidad de que los cuarenta érganos desconcentrados cuenten con las
instalaciones y el mobiliario adecuados para el resguardo de su documentacion,
sobre todo para los expedientes integrados en carpetas.

Asimismo, se analizara la pertinencia de proponer espacios para el Archivo de
Tramite en las &reas que no cuenten con él. De la misma manera, a fin de
homegeneizar el Sistema de Archivos, se propondra ia adquisicion del mobiliario
especial necesario para el reéguardo de ia documentacién institucional, con igual
disefio y mismas caracteristicas de! que actualmente cuenta nuestro Instituto.

En cuanto al material especial de archivo (batas, cubre bocas, guantes, brochas o
cojines de limpieza de documentos, lentes y cofias, asi como cinta restauradora,
félderes libres de acido y cajas para Archivo Historico), se propondra su
adquisicioén para distribuirlo en todas fas areas del Instituto. Asimismo, como una
medida preventiva de conservacién y preservacion documental para combatir el
polvo acumulado en las cajas de archivo, se solicitard la adquisicién de
aspiradoras para prestarlas a todas las areas. Por otra parte, en la medida de lo
posible, se propondra la contratacion de perscnal técnico y especializado para el
Archivo General y de Concentracién. Ella, con el fin de cumpliir ias dis

de la Ley de Archivos, atender a los usuarios en la consulta o préStamo de
documentos, y continuar con las actividades programadas para el 2017: aplicacion
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del Calendario de Caducidades, bajas definitivas, transferencias secundarias,
organizacion y digitalizacién de la documentacién histérica institucional.

Actividad 5. Operacion del Sistema de Control de Gestibn Documental
(Sistema Informético): En primera instancia, seré necesario detectar las
deficiencias u obstaculos para la operacion correcta y/o completa de cada uno de
los médulos que integran este Sistema Informético; en segunda, convendré dar
seguimiento a esas deficiencias u impedimentos detectados, o bien, atender los
requerimientos que surjan respecio a su operatividad; y en tercera, interesara
brindar a los encargados de operar el mismo la asesoria o capacitacién necesaria,
sea personalizada o integral, con el apoyo de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos (UTSI). Para ello, serd oportuno continuar con la supervision y dar
seguimiento a la operacidn del Sistema Informatico; asi como mantener
actualizados los catalogos y cuadro de clasificacién que lo confarman.

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

Por otra parte, siempre y cuando existan los recursos, se dara seguimiento a la
propuesta de instalacion del Sistema Informatico en los drganos desconcentrados,
asi como a la capacidad e infraestructura tecnolégica; para ello, serd conveniente
la realizacion de pruebas previas y, por supuesto, la capacitacién respectiva con el
apoyo de la UTSI.

Con lo aqui expuesto se pretende operar de forma completa y eficaz e! Sistema
Informatico, a efecto de lograr la gestion electrénica y la automatizacion de los
archivos del Instituto.

Actividad 6. Difusion de la informacién técnica-normativa en materia de
archivos: La finalidad de la difusién es acercar a los propios funcionarios la
informacion técnica-normativa en materia de archivos, a través de/{fglletos,
carteles o cualquier otro material de difusibn. También es hacer gxtensiva la
informacién al publico en general que acceda al Sitio de Internet institucional, para
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fomentar la cultura archivistica. Esta difusion se realizard a instancia del
COTECIAD.

Actividad 7. Aplicacién del “Plan de Conservaciébn y Preservacién
Documentalt” (Plan): Dado los resultados de las Gltimas supervisiones realizadas
en los archivos de tramite, se seguird insistiendo en la aplicaciéon de las politicas
de conservacion, preservacion y restauracion, establecidas en el Plan. Asimismo,
se dara seguimiento oportuno a las medidas preventivas y curati;vas de la
documentacion,

Actividad 8. Observancia de la “Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catistrofes en los archivos del IEDF” (Guia): Con el fin
de garantizar la integridad y proteccién del patrimonio documental de! Instituto, se
emprenderan las acciones necesarias para sensibilizar sobre la importancia de
observar las medidas de emergencia, riesgo o catistrofes en los archivos. Para
ello, de ser posible, se requerira el apoyo del area de Proteccion Civil.

/-"'“




iV. Alcances
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Con la ejecucién de las actividades antes mencionadas, el COTECIAD ejerce sus
atribuciones de érgano técnico consultivo, encargado de instrumentar, crear, '

constituir, organizar y retroalimentar la normativa en materia de archivos. Ello, a fin

- de dar continuidad al proceso de integracién del Sistema de Archivos.

V. Actividades pot realizar

A efecto de dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo 2017, se llevaran a

cabo las siguientes actividades:

i\ﬂed-io

Acciones

1. Funcionalidad del
Archivo Histérico

1.1 Seguimiento de la propuesta para la integracién de un
area denominada Archivo Historico en la estructura
organica y funcional.

1.2 Organizacion del Archivo Histoésico.
1.3 Digitalizacion de la documentacion histdrica.
1.4 Atencion en |la consulta de informacién historica.

2. Desarrollo e
instrumentacién de
la normatividad
técnica en materia
de archivos.

2.1 Actualizacién de los instrumentos de control
archivistico.

2.2 Integracién del Calendario de Caducidades.

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

24 Seguimiento al °"Manual de Organizacién y
Procedimientos de los archivos de Tramite, Concentracion
o Histénico del IEDF".

2.5 Atencién en materia de Transparencia.

3. Fomacidbn en
materia archivistica

3.1 Elaboracion de la propuesta de esfructura temética del —
curso o faller en materia archivistica para e} personal

encargado de los archivos del Instituto.
7 {E
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para el personal encargado de los archivos Instituto, en

coordinacién con la Unidad Técnica del Centro de

Formacién y Desarrcllo.
3.3 Informe al COTECIAD sobre Ia imparticion del curso o taller

en materia archivistica para el personal encargado de los
archivos del instituto.

4. Propuesta para la

contratacian de
personal y
adquisicién de

recursos materiales

4.1 Propuesta para la contratacion de personal téchico
especializado en los archives del Instituto.

4.2 Cotizacién y propuesta para la adquisicion de material,
equipo y mobiliario especial de archivo.

4.3 Distribucion del material y equipo especial para realizar
los trabajos de expurgo documental, entre Ilos
responsables de los archivos de tramite del Instituto.

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

5.1 Actualizacién del Sistema Informatico.

5.2 Actualizacion del directorio del personal encargado de
operar el Sistema Informatico.

5.3 Capacitacién al personal encargado de operar el
Sistema Informatico.

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

5.5 Seguimiento de la instalacion y operatividad del
Sistema Informéatico.

8. Difusibn de la
informaciéon técnica-
normativa en materia

6.1 Disefio del material para la difusion de la informacién
archivistica.

6.2 Presentacién del material de difusiébn para la
aprobacién de! COTECIAD.

de archivos 6.3 Difusién del material de ia informacion archivistica.
7. Aplicacién del [ 7.1 Elaboracion y presentacién ante el C?ZéglAD‘ del
"Plan de | cuestionario de evaluacion y calendario de

supervision
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Acciones

Medio
Conservacion y|en los archivos de tramite, para dar seguimiento a las
Preservacién medidas establecidas en el Plan,

Documental” (Plan)

7.2 Supervision en lps archivos de tramite del Instituto
para dar seguimiento a las medidas establecidas en el
Plan.

7.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

8. Observancia de ia
“Gula para enfrentar
situaciones de
emergencia, nesgo o
caléstrofes en los
archivos del [EDF"
(Guia)

8.1, Difusion entre los funcionarios del Instituto, de las
medidas de seguridad planteadas en la Guia.

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

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

1.
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VI. Cronograma de acciones sustantivas.
Este apartado plantea la temporalidad y 4reas responsables encargadas de realizar las Al’s a cargo del COTECIAD.
Niimero [ Accién 1: B g"Rl . Meses
. a ;
.. ... |Funcionalidad del Archive| |[. i i
2t ' Histérico T ewndansy ool 1 Eng | Feb ) Mar | Abr | Ma [ Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
. . v
0|0
11 Seguimiento de la propuesta para | 3} 2
' la integracibn de un area
denominada Archivo Histérico en
la estructura orgénica v funcional,
1.2 Organizacién del Archivo | 0| 0
Histbrico. 32
13 Digitalizacién de la documentacidn { 0] 0
histérica. 3|2
14 Atencion a la consulta de la|D|0
informacién histérica. 32
| UR  United Responsable
. a3 Secreteria Ejacutiva
RO Responsatis Opsrative
0 Oficina de Acoeso a la Irformacite Publica y Proteceidn de Datos P
\4
10
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Numero | Accidn 2: gR Mases
Desarrollo e instrumentacién de i
la normativa técnica en materia Ene Feb | Mar | Abr i Ma | Jun | Jul Ago ] Sep | Oct | Nov | Dic
.de archivos . y
0j0
21 Actualizacién de los instrumentos | 3| 2
de control archivistico. i
2.2 Integracién de! Calendaric de 0|0
Caducidades. 32
2.3 Asesoria a los responsables de | 0] 0
los archivos de tramite en el| 3|2
seguimiento y aplicacién de los
procesos archivisticos.
24 Seguimiento al “Manual de|0|D
Organizacion y Procedimientos de | 3| 2
los archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico del
IEDF",
25 Atencién en materia de|0]0
Transparencia. 3|2 /
UR Unidad Responsabls
03 Secretarla Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso 8 Is Informacidn Pirblies y Proteceidn ds Datos Personaias

(——
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Numare | Aceién 3 R1 ) ' Meses
‘ Q

b =

Formacién en materia o - -
Larchivistica. ' Ene | Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul | Age | Sep | Qct | Nov | Dic

w o
N O

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

| 3.2 Programacién del curso o taller en
i materia  archivistica para el
personal encargade de los
archivos Instituto, en coordinacion
con la Unidad Técnica del Centro
de Formacién y Desarralio.

W= o
WO MO

33 Informe al COTECIAD sobre la
imparticién del curso o taller en
materia archivistica para el

personal encargado de Ilos : /
archivos del Instituto, i

W= Wwo
WOoONO

Unidad Tétnica del Centro de Farmacian y Desarmlo

Ros, Operative
Oficina da Acceso g ia Fnformacion Piblica y Proteccién de Datos Personates
Direccitn de Capachacién y Evaluacion

883 ©BS
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Namearo

Accibn 4:

‘| Propuesta para la contratacién.

de personal y adquisicién de
recursos materiales . o

0x

Ene

Feb

Mar

May

Jun

Jul Sep | Oct | Nov | Dic

4.1

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

nol

4.2

Cotizacion y propuesta para la
adquisicién de material, equipo y
rabiliario especial de archivo.

w o
L =]

4.3

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

hOWD

WoNO

883 285

Unidad Responsable
Socretaria Ejecutiva
Secretarla Administrativa

Responsable Operative
Oficina de Acoeso aia Inh
Direccidn de Adg

i6n Pilbica y Prat
Cortrol Patr!

ion de Optos Perscnales
fal y Servicion
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Narmero | Accién 5: ‘ UR "~ Meses
. RO '
Operaclén  del Sistoma de , —
Control de Gestién Documental Ene | Feb| Mar{ Abr| Ma | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
| (Siatérd 1nformatico) ¥
ajo
5.1 Actualizacitn del Sistema | 3| 2
Informatico. 10
01
5.2 Actualizacién al Directorio del 0|0
personal encargado de operar el | 3| 2
Sistemna informético.
5.3 Capacitacion al personal | 0} O
encargado de operar el Sistema | 3| 2 3
Informitico. 10
0l 1
5.5 Supervisién de la operatividad de | 0] 0
los instrumentos archivisticosen | 3| 2
el Sistema Informético. -
56 Seguimiento de la instalacién y| 0] 0
operatividad del Sistema | 3| 2}
Informitico. 10 .
0] 1 Wi
UR Unitad Respansablo
03 Secretarta Ejecutiva
10 Unidad Téenica de Senviclos Infarmaticos (UTSH)
RO Resporsable Operstivo
1 Unidad Técnica da Sanviclos Informiticos (UTS)
02 Oficina de Acteso aia Informacion Piblica y Proteccidn de Dastos Pemonalas
14
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| NGmero | Acclén 6: gﬂ Meses
ARG 3
- | Difusién de la informacién : : _
) ‘tdcnica- normativa en materia Ene | Feb | Mar{ Abr| Ma | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
. |'de archivos Y
00
6.1 Disefio del material de difusion de | 3) 2
la informacion archivistica,
6.2 Presentacidn ante el COTECIAD, (0] 0
del material de difusién para su| 3| 2
aprobacién,
8.3 Difusiébn del materiai de 1a|0]0
informacién archivistica. 32
glo
8l 1
UR Unidad Responsable
a3 Secratar(s Ejectitiva
o] Unidad Técnica de Comunicacidn Social y Difusidn (UTGCSYD)
RO Responsable Cperative
o1 Direccin da Unidad (UTCSYD)
a2 Oficina da Acceso a (a Informacion Piblica y Protaccidn de Datos Personales
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Nimearo

|- Documental” (Plan)

Accion 7:

Aplicacién del ~ “"Plan de
Censervacibn y Preservacion

xc
"o

I

Mesos *

Ene

Feb [ Mas | Abr | Ma | Jun

Jul Oct | Nov | Dic

Sep

71

Elaboracion, y presentacion ant
el COTECIAD, del cuestionario de
evalvacibn y calendarioc de
supervisibn a los archivos de
tramite para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan.

w o

N O

7.2

Supervisién de [a conservacién y
preservacion en los archivos de
tramite del Institutc, mediante la
aplicacién de cuestionarios de
evaluacion.

Seguimiento a las medidas

establecidas en el Plan.

83 8%

Unided Reaponsable
Socretarla Ejacutiva

Respontable Opsrativo
Oficing de Accaso a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos Perscnales
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[NGmero | Accién B: UR " Meses
O . R C
Observancia de la “Guia para : ‘
enfrentar ~  situaciones de Ene | Feb | Mar | Abr [May| Jun | Ju! | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
-.|-emergencia;i;. ;i ‘riesgos: . o
catistrofes an 168 Archivos del
IEDF” {Gula).
ol 0
8.1, Difusién entre los funcionarios del | 3| 2
Institute, de las medidas de
seguridad planteadas en la Guia.
8.2 Instruccion sobre las técnicas an | 0| O
materia de proteccibn  civil | 3 2|
aplicadas en los archivos. 0
4 3
83 Seguimiento a las medidas de | 0| O
seguridad planteadas en la Gufa, | 3| 2
a0
4 3 -
114 Unidad Reaponsable
03 Secrstarta Ejscutiva
04 Secretaria Administrativa
RO Responsable Oporative
02 Oficina de Atoeso a Is Informacion Poblica y P da Datos Py
03 Direccién da Adquisiciones, Contro) Patvimonial y Servicios
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Vil. ANEXO 1
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INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2017

Proyecto:
Objetivo:
Meta:
Actividades Responsable Periodo de | % Avance de Observaciones
Operativo ejecucién | cumplimiento
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VIil. Calendario de Sesiones Ordinarias 2017
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SESION FECHA
| Primera 27 de enero
Segunda 31 de marzo
Tercera 26 de mayo
Cuarta 28 de julio
Quinta 29 de septiembre
Sexta 24 de noviembre

Presidente del Contité

Mtro. Alejan

onzalez Hermandez

Secretario Técnico del Comité

AN

ie”Julio Césarﬂicf?ﬁ?entes

Para el ejercicio 2017 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento a
las actividades programadas en e! PIDA 2017. La celebracion de sesiones extraordinarias
guedard sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la
siguiente sesién ordinaria det Comité:

La calendarizacién anterior puede presentar ajustes o modificaciones, en términos de la dinamica
instituctonal.
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