
Acuerdo del Consejo General del lnstituto Electoral del Distrito Federal, por el que 
se aprueba el Programa lnstitucional de Desarrollo Archivístico del Instituto 
Electoral del Distrito Federal (PIDA) 2017. 

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

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

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

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

decisiones se toman de manera colegiada, procurando la generación de 

consensos para el fortalecimiento de su vida institucional. Dentro de su estructura, 

cuenta con órganos de dirección, ejecutivos, técnicos y de vigilancia. 

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

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

funcionamiento, integración y administración de documentos y archivos de los 

entes obligados, así como las bases para la coordinación, organización y 

funcionamiento de los Sistemas lnstitucionales de Archivos y del Consejo General 

de Archivos del Distrito Federal. 

III. El 4 de abril de 2009 se integró el Comité Técnico Interno de Administración de 

Documentos del Instituto Electoral (COTECIAD) como el órgano técnico consultivo 

de instrumentación y retroalimentación de la normatividad aplicable en materia de 

archivos. 

IV. El 10 de febrero de 2014, se publicó en el Diario Oficial de la ~edhración (Diario / 

Oficial). el Decreto por el que se reforman, adicionan y d&an di;ersas. / 
disposiciones de la Constitución Política de los Estados $idos Mexicanos 

(Constitución), en materia político-electoral. 



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

reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito 

Federal (Estatuto de Gobierno). 

VI. El 27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del Distrito Federal 

(Gaceta Oficial), los Decretos por los que se reforman y adicionan diversas 

disposiciones del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 

Federal (Código). 

VII. En la Tercera Sesión Ordinaria de este órgano de máxima dirección, llevada a 

cabo el 28 de junio del presente año, se aprobaron las modificaciones a la 

estructura orgánica 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 identificado con el número de expediente TEDF-JEL-03612016, 

por el Acuerdo ACU-67-16. 

VIII. El COTECIAD en su Quinta Sesión Extraordinaria, aprobó mediante Acuerdo 

COTECIAD-23-16, el proyecto del Programa lnstitucional de Desarrollo 

Archivistico (PIDA) 2017, y acordó someterlo a la consideracion del Consejo 

General del Instituto Electoral, en tbrminos del documento que como anexo forma 

parte integral del presente acuerdo, para su remisión al Consejo General de 

Archivos del Distrito Federal. 

C o n s i d e r a n d o :  

1. Que de conformidad con los articulas 41, párrafo segundo, ba 

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

párrafo sexto, Apartado C, BASE PRIMERA, fracción V, inciso f), de la 

Constitución; 3, párrafo 1, inciso h); 98, párrafos 1 y 2, de la Ley General de 



Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General); 123, párrafo primero; 

124, párrafo primero; y 127 del Estatuto de Gobierno; asi como 15; 16, párrafos 

primero y segundo; y 20, párrafo primero, del Código, el lnstituto Electoral es un 

organismo público local, de carácter permanente, autoridad en materia electoral, 

profesional en su desempeño, responsable de la función estatal de organizar las 

elecciones locales y de garantizar el ejercicio de los derechos y el acceso a las 

prerrogativas de los candidatos y partidos políticos; que goza de autonomía 

presupuesta1 en su funcionamiento e independencia en sus decisiones; y tiene 

personalidad jurídica y patrimonio propios. 

2. Que en términos de lo previsto en el articulo 1, párrafos primero y segundo, y 

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

ordenamiento son de orden público y observancia general en el Distrito Federal y 

tienen como finalidad reglamentar las normas de la Constitución y del Estatuto de 

Gobierno, relativas a las elecciones para Jefes Delegacionales y Diputados a la 

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

entre otros, del lnstituto Electoral. 

3. Que conforme al artículo 3, párrafos primero y segundo, del Código, así como a 

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

lnstituto Electoral está facultado para aplicar e interpretar, en su ámbito 

competencial, las normas establecidas en la legislacibn electoral local, atendiendo 

a los criterios gramatical, sistemático y funcional, y a los derechos humanos 

reconocidos en la Constitución, favoreciendo en todo tiempo a las personas con la 

protección más amplia. A falta de disposición expresa, se aplicarán los principios 

generales del derecho, de acuerdo con lo dispuesto en el último párrafo del 

articulo 14 de la Constitución 

1 
4. Que acorde con lo previsto en los articulas 120, párrafo segundo, del Estatuto de 

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

para el debido cumplimiento de sus atribuciones, el lnstituto Electoral rige 



actuación de conformidad con los principios de certeza, legalidad, independencia, 

imparcialidad, máxima publicidad, transparencia y objetividad. Asimismo, vela por 

la estricta observancia y el cumplimiento de las disposiciones electorales. 

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

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

segundo, del Código, el lnstituto Electoral cuenta con un Consejo General, que es 

su órgano superior de dirección, el cual se integra por un Consejero Presidente y 

seis Consejeros Electorales con derecho a voz y voto, el Secretario Ejecutivo y 

representantes de los partidos políticos con registro nacional o local sólo con 

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

derecho a voz, un diputado de cada Grupo Parlamentario de la Asamblea 

Legislativa. 

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

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

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

extraordinario, convocadas por el Consejero Presidente. Sus determinaciones se 

asumen por mayoría de votos, salvo los asuntos que expresamente requieran 

votación por mayoría calificada, y éstas revisten la forma de acuerdo o resolución, 

segun sea el caso. 

7. El articulo 58, fracciones Vlll y XVII, del Código, prevé que el Consejero 

Presidente tiene como atribuciones, entre otras, firmar, junto con el Secretario 

Ejecutivo, los acuerdos y resoluciones que emita el Consejo General, así como 

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

Ejecutivo y del Secretario Administrativo, a los programas de t bajo de las 

direcciones ejecutivas y unidades tkcnicas, así como coor inar y dirigir las 

actividades de los órganos desconcentrados del lnstituto 

respecto al Consejo General. 



8. Los articulos 60, fracción X y 67, fracción XIII, del Código, establecen que entre 

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

a llevar el Archivo General del Instituto Electoral. 

9. El artículo 1 de la Ley de Archivos establece que sus disposiciones son de orden 

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

funcionamiento, integración y administración de documentos y archivos en 

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

Órgano Judicial y Organismos Públicos Autónomos del Distrito Federal, así como 

establecer las bases para la coordinación, organización y funcionamiento de los 

Sistemas Institucionales de Archivos de los entes públicos obligados conforme a 

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

10. Los artículos 12; 13, fracciones I y II; y 14, fracción II, de la Ley de Archivos, 

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

su respectivo Sistema lnstitucional de Archivos conformado por Componentes 

Normativos y Operativos para la correcta administración de documentos a 1'0 largo 

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

integrarse un COTECIAD. 

11. De conformidad con lo señalado en los articulos 41, 42 y 43 de la Ley de 

Archivos, los Entes Públicos deberán integrar anualmente un Programa 

lnstitucional de Desarrollo Archivístico en el que se contemplen los objetivos, 

estrategias y proyectos siguientes: 

l. Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentación de 

II. Proyectos de capacitación, especialización y 

personal archivístico; 

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

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

requieren los archivos de la institución; 



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

información en el campo de los archivos; 

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

cultura Institucional en la materia; 

VI. Proyectos para la conservación y preservación de la información archivistica, y 

VII. Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de 

emergencia, riesgo o catástrofes. 

12. Conforme a los artículos 6, fracción IX, del Reglamento de Operación y 

Funcionamiento del COTECIAD y 52 del Reglamento del Sistema lnstitucional de 

Archivos del lnstituto Electoral, se presenta el PlDA 2017, para la aprobación del 

Consejo General del lnstituto y remisión al Consejo General de Archivos del 

Distrito Federal. 

13. El PlDA 2017, iniciará su aplicación a partir del día 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 razón de lo expuesto en las consideraciones de hecho y de derecho, y con 

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

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

PRIMERA, fracción V, inciso 9, BASE TERCERA, fracción II, de la Constitución; 3, 

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

segundo; y 127 del Estatuto de Gobierno; 60, fracción X y 67, fracción Xlll del Código; 

41 y 42 de la Ley de Archivos; el Consejo General del lnstituto Electoral, en ejercicio de 

las facultades constitucionales, legales y reglamentarias, emite el siguie 

l / ! 
A c u e r d o :  

PRIMERO. Se aprueba el Programa lnstitucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2017 

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

Acuerdo. p: 
6 



SEGUNDO. Este Acuerdo entrar& en vigor al momento de su publicación 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, 

Contraloría General y Órganos Desconcentrados del Instituto Electoral del Distrito 

Federal, para su observancia y aplicación en sus respectivos ámbitos de competencia. 

CUARTO. Publíquese este Acuerdo inmediatamente, en los estrados del Instituto 

Electoral, tanto en las oficinas centrales como en las cuarenta Direcciones Distritales, y 

en la página de lnternet www.iedf.orq.mx. 

QUINTO. Realícense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinación 

asumida por el Consejo General, en el apartado de Transparencia de la página de 

lnternet www.iedf.orq.mx, y publíquese un extracto de la misma en las redes sociales 

de este Instituto. 

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

del lnstituto Electoral, en sesión pública el veintiocho de octubre de dos mil 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 artículos 58, fracción Vlll y 60, 

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

Mtro. ~ariol"i/elázquez Miranda 

Consejero Presidente 
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l. Introducción I 
El Programa lnstitucional de Desarrollo Archivlstico del Instituto Electoral del Distrito 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 este programa se someten a la consideración 

del Comitk Técnico Interno de Administración de Documentos (COTECIAD). 

El PlDA 2017 ha sido elaborado por la Coordinación de Archivos, de acuerdo con las directrices 

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

de Archivos) y conforme a las Ilneas de acción 46 y 47 del Programa de Derechos Humanos del 

Distrito Federal y Atención a la Equidad de Género; asimismo, da continuidad a las actividades 

que integraron el PlDA 2016, las cuales fueron encaminadas a la formaci6n, desarrollo y 

aplicaci6n del Sistema de Archivos. 

Con el fin de atender las disposiciones de la Ley de Archivos, se integr6 al Programa Operativo 

Anual 2017 del Instituto Electoral del Distrito Federal la actividad instituclonal denominada 

Slstema lnstltucional de Archivos. Esta actividad corresponde al PlDA 2017. Conforme a los 

proyectos ordenados por la Ley de Archivos, las acciones sustantivas por ejecutar en el marco 

de dicho programa son las siguientes: 1) Funcionalidad del Archivo Histórico; 2) Desarrollo e 

inst~mentaci6n de la normativa en materia de archivos; 3) Formación archivlstica; 4) Acciones 

para contar con recursos humanos y materiales especiales de archivo; 5) Operación del Sistema 

de Control de Gesti6n Documental (Slstema InformAtico); 6) Difusión de la infomaci6n timica- 

normativa en materia archivistica; 7) Aplicación del 'Plan de Conservación y Preservacibn 

Documental" (Plan); y 8) Observancia de la 'Guía para enfrentar situaciones de emergencia, 

riesgo o CatOstrofes en los archivos del IEDF" (Gula). 

Para la elaboración de este Programa Especifico, y la definici6n de su estructura. se atendi6 lo 

dispuesto por el Manual de Planeacibn del Instituto Electoral del Distfito Federal para el @erciuo 

Fiscal 2017, el cual fue aprobado por la Junta Administrativa del Instituto, con el Acuerdo JA56- 

16. 

El presente programa se divide en cinco apartados: introducci6n, marco jurldico, 

marco lógico, actividad institucional y cronograma de acciones sustantivas. / 1 



II. Marco Jurídico 

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

documentaci6n pública como un elemento central para el ejercicio del derecho de acceso a la 

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

administrativos actualizados y confiables que hagan posible una mejor gestión, aseguren una 

adecuada rendición de cuentas y simplifiquen la localización de los documentos que se soliciten. 

La Ley de Transparencia, Acceso a la Informaci6n Pública y Redición de Cuentas de la Ciudad 

de MBxico, en sus articulos 13 y 24 (fracciones I y VI), reconoce como púb1icos los documentos 

generados por los actos que se derivan de las atribuciones, facultades, competencias, funciones, 

procesos deliberativos y decisiones definitivas de los entes públicos, como lo es el lnstituto 

Electoral del Distrito Federal, quien tiene la obligacih de constituir y mantener actualizados su 

sistema de archivo y gestión documental. 

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

organizaci6n del Sistema de Archivos en defensa y conservación del patrimonio documental; para 

ello, se deber& integrar anualmente un PlDA en el que se consideren los objetivos, estrategias. 

proyectos y actividades a realizarse en cumplimiento de la misma. 

En observancia a lo anterior. los artículos 47,48, 49, 51 y 52 del Reglamento del Sistema 

lnstitucional de Archivos del Instituto Eledoral del Distrito Federal (Reglamento del Sistema de 

Archivos), as1 como el Manual de Planeaci6n del Instituto Electoml del Distnto Federal para el 

Ejercicio Fiscal 2017, aprobado por la Junta Administrativa mediante el Acuerdo JA065-16, 

disponen la forma. estructura, contenido (proyectos), publicacibn y demAs aspectos para 

integrar el PlDA de cada anualidad. 

En ese sentido, el COTECIAD es el responsable de la integración del PIDA, el cual deberá 

someterse a la consideración del Consejo General del Instituto. para su aprobación y remisión al 

Consejo General de Archivos del Distrito Federal, de conformidad con los artículos 6', fracción 

IX, y 52 de los Reglamentos de Operacibn del ComiM Tknico Interno de Administración de 

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

En el articulo 67, fracción XIII, del Código de Instituciones y 

Distrito Federal, se establece la atribución de la Secretaria 

General del lnstituto 
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Ahora bien, con motivo de la estnictura orgdnica funcional. aprobada mediante el Acuerdo del 

Consejo General ACU-42-16, la Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 

Personales, adscrita a la Secretaría Ejecutiva. a travbs de la subdirección de Archivo y Jefatura 

del Archivo General y Concentración, tendra a su cargo las funciones relativas al Archivo General 

del Instituto, con excepción del Consejo General que le correspondera a la Unidad Tknica de 

Archivo, Logística y Apoyo a 6rganos Desconcentrados (UTALAOD). Para ello, se estar& atento 

a las atribuciones estimadas en el Manual de Organización y Funcionamiento del Instituto. 

II. Metodologia del Marco Lógico 

Primera Etapa: Identificaci6n del problema y alternativas de solución: 

En los uiümos aRos se han identificado algunas situaciones que impiden la ejecución plena de 

las actividades que integran el PIDA, tales como: inexistencia de un &ea denominada Archivo 

Histórico en la estnictura orgdnica y funcional del Instiuto; paulatina aplicaci6n de los 

instrumentos de contml archiv[stiw; administración deficiente de los archivos por la escasez de 

información, capacitación, actualización, especialización de los funcionarios encargados de los 

archivos; instalaciones y mobiliario insuficientes o inadecuados; organización compleja de los 

documentos, al no operar completamente el Sistema Inform&tim disefiado para tal efecto; 

posibles riesgos por inobservancia de las medidas de seguridad, y preventivas de conservación 

y preservación. Estas problematicas han impedido el avance continuo y el funcionamiento 

uniforme y completo del Sistema de Archivos. 

Lo expuesto lleva a la búsqueda de alternativas que contribuyan al avance en la modernización 

y funcionalidad eficaz. completa y hornogenea del Sistema de Archivos. lo que implicará la 

interacción de cada uno de los componentes normativos y operativos del Sistema de Archivos y, 

con ello, el cumplimiento a las disposiciones en materia de archivo. 
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a) Análisis de lnvolucados 

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

el PIDA 2017: 
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En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores: 

Internos: 

7. El Consejo General, como bgano superior de direcci6n del Instituto, es el actor fundamental 

por su facultad para aprobar el presente Programa y la nonnativa interna en materia de 

archivos, además de la de vigilar la oportuna integración y el adecuado funcionamiento de los 

componentes operativos del Sistema de Archivos y demás brganos del Instiuto. Tambibn es 

actor importante por la memoria histórica que genera: acuerdos, resoluciones, actas, entre 

otros, la cual requiere de un trato especial para su organizacibn y prese~acibn. 

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

1 conjunta diversa documentacibn institucional, como los convenios de apoyo y colaboraci6n con 

divenos entes públicos, informes remitidos a los órganos legislativo y ejecutivo, nombramientos 

y demAs documentos que por su relevancia deben organizarse conforme a los procesos 

archivlsticos establecidos por la normativa en la materia, para su consuHa interna y externa. 

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

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

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

tienen que resguardar como acervo histórico del instituto. 

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

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

minutas y demás documentacidn tbcnica-normativa en materia de arch~0S; asimismo, emite las 

convocatorias de sus sesiones, tanto ordinarias como extraordinarias, documentaci6n que debe 

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

5. La Junta Administrativa, como brgano encargado de velar por el buen desempeAo y 

funcionamiento administrativo de los 6rganos del Intituto, y de supervisar la administración de 

los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto, genera documentos tales como: 

convocatorias, actas, minutas. acuerdos. informes y programas, entre otros, los cuales se deben 

resguardar como acervo hist6rico del Instituto. 

coadyuva con el COTECIAD; ademAs propone. desarrolla, instrumenta y P valúa los planes y 

6. La Secretaria Ejecutiva coordina la administración y control del Siste de Archlvos y e 

programas institucionales en materia de archivos. Respecto a la dowmentaci6n generada en el 
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Ejecutivas, Unidades Técnicas y Órganos Distritales, Bsta se organiza conforme a los procesos 

archivisticos para su consulta tanto intema como externa. 

7 La Secrelarla Administmtiva gestiona los recursos financieros, humanos y materiales, la 

tipologia de documentos que genera comprende valores administrativos y contables, razón por 

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

B. La Contralorfe General, como órgano de control interno que fiscaliza tanto el manejo y 

custodia de los recursos del Instituto como la correcta observancia de los procedimientos 

administrativos y sus sanciones, debe organizar la información generada conforme a los procesos 

archivlsticos. 

9. Las Dimcciones Ejecutivas tienen a su cargo la ejecución de las actividades y proyectos 

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

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

de participación ciudadana; generan diversa documentación que debe organizarse conforme 

a los procesos archivisticos para su consulta intema y externa. 

10. Las Unidades TBcnicas colaboran y brindan apoyo para el desarrollo de actividades 

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

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

l .  Los órganos Desconcentrados coordinan y ejecutan programas de capacitación. 

organización y geoestadistica electoral, entre otros. De esta forma, producen informes, 

certificaciones, actas, acuerdos del Consejo Distrital, etc., mismos que deben estar organizados 

conforme a los procesos archivisticos para su consulta intema y externa. 

12. La Coordinacidn de Archivo es la responsable de regular el Sistema de Archivos para el 

funcionamiento estandarizado y homogBneo del mismo; entre sus funciones estan las de disefiar, 

proponer, desarrollar, insírumentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de desarrollo 

archivistico. Asimismo, funge corno Secretaria Tkcnica del COTECIAD, al encargarse de 

promover la operación regular de este organo, y coadyuvar en la integración de su Reglamento y 

Programa Anual de Trabajo. / 
Externos: 

I / 
13. El Consejo Geneml de Archivos del Distrito Federal disefia las metodologias para la 

gestión de los archivos; auxilia en la instnirnentación, coordina la Red de Archivos y apoya en e y  

cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de Archivos. x1 S 
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14. Elp6blico en general, considerado como uno de los actores principales del programa, es 

usuario de la información institucional, raz6n por la cual se deben constituir y mantener 

actualáados los sistemas de archivo y de gesti6n documental, a fin de fortalecer los mecanismos 

de transparencia y rendición de cuentas. 

I 

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

involucrados, conforme a su interés o expectativa y fuerza: 

Análisis de lnvolucrados 

Los valores (1 a 5) asignados en las columnas de 'lnte*s o expectativa" y "Fuerza" corresponden 

al grado de preocupación de los involucrados, en relación con su activa participación y 

contribución al desarrollo archivlstico en el Instituto. 

Actor 12: Coordinacibn de Archivos 

Actor 13: Consejo General de Archivos del D.F. 

Actor 14: Público en general 

b) Análisis de Problemas 

En el siguiente esquema se advierten los problemas detectados en el desa rchivistico. a 
4 

partir de la observancia a la norma y de la experiencia adquirida por el COT en los últimos 

afios. El principal problema por resolver es el relativo a la "disfuncibn del db istema de Archivos". 

En la pane inferior del árbol de problemas se describen las causas más importantes de su origen, 

5 . 5  

5 

2 

y en el apartado superior, los efectos relevantes del mismo. Nv 

5 

2 

25 

25 

4 



Progromo Institucionol de Desarrollo Archivistico 201 7 
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El problema principal a resolver ser6 la "Disfuncibn del Sistema lnstitucional de Archivos", tal y 

como se advierte en el brbol de problemas. debido a diversas causas: 

1. lnexistencla de un brea denominada "Archivo HisMfico" en la estmctura org&nica y 
funcional cid Instltuto. 

I 
Esta causa se considera como la principal, porque al no existir un Brea especifica de Archivo I 
Histórico dentro de la es t~dura  orghnica funclonai no se dispone de una partida presupuesta1 I 

que solvente las necesidades de recursos humanos, financieros y materiales. Esto limita el 

desahogo de cada una de las funciones que se requieren en el tratamiento de la documentaci6n 

histórica inslitucional, y provoca la intempcibn 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 organizacibn de la documentaci6r1, 

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

Histórico, como la ordenaci6n, digitalizaci6n y diiusibn de la memoria histbnca de nuesira 

instituci6n, adembs de la atencibn que se brinde al usuario. 

Para el desarrollo de las funciones inherentes a la operatividad de este archivo. ademhs de las 

propias, el Instituto ha recurrido al personal de honorarios, contratado temporalmente en los 

ijltimos procesos electorales (2011-2012 y 2014-2025). En 2012 se logró la depuración y 

organizacibn documental (1999-2006), pero a consecuencia de la conclusión de su contrato, 

quedaron pendientes la baja documental, las transferencias secundarias al Archivo Histórico y la 

digitalización documental. Esto ocasionó la interrupción de las actividades programadas y el 

retraso en la organizacibn documental. En 2015 se dio continuidad a las actividades 

mencionadas. 

A partir de marzo y hasta septiembre de 2016, la titular de la UTAiAOD designb temporalmente 

a personal a su cargo (un analista y un auxiliar) para evitar la interrupción de las actividades 

propias de la organkacibn del Archivo Histórico. Se hace hincapie en la necesidad de la creación 

del Brea especifica de Archivo Histórico dentro de la Subdirección de Archivo de reciente 

creación. Ello, a fin de dar funcionalidad permanente a la organización del Archivo Histórico, y 2 

lograr un Sistema de Archivos eficaz, completo y homogbneo, tal y como lo exi normativa en P la materia. I 

La falta de recursos materiales tambidn ha provocado el atraso de las tareas de archivo histórico. l 
A principios de 2015, se adquiri6 sólo un escáner para la ejecución del Programa de Digitalización , 
Documental (Programa de Digitalizadón), aprobado por Acuerdo 

1 
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considera inadecuado e insuficiente si se desea digitalizar de una manera eficaz y oportuna toda 

la documentaci6n que conforma la memoria hist6rica del Instituto; sblo se tienen dos equipos y 

uno ellos es obsoleto; tampoco se tienen redes de comunicacibn ni mucho menos internet, lo que 

limita un a i o n a r  eficiente. 

Las necesidades antes señaladas guardan relaci6n con la falta de recursos financieros, ya que 

no se dispone de una partida presupuesta1 para la contratacibn permanente de personal y la 

adquisicibn de materiales y equipo suficientes para el Archivo Histbnco. 

2. Aplicación paulatina de la instrumentación de la nonnativa tkcnica en materia de 
archivos. I I 

En cumplimiento al articulo 35 de la Ley de Archivos y en relaci6n con el articulo 32 del 

Reglamento del Sistema de Archivos, el Instituto dispone de diecisiete instrumentos de control 

archivlstico; sin embargo, la aplicacibn de los mismos ha sido paulatina, debido a los diversos 

cambios en la estructura orghnica y funcional del Instituto, y por las actividades primordiales de 

los Procesos Electorales y Procedimientos de Participaci6n Ciudadana. 

Lo antes expuesto, ha provocado la interrupci6n frecuente del ciclo vital de la documentacibn 1 
institucional. 

Asimismo, derivado de las asesorlas solicitadas por los encargados de los archivos de trcimle del 

Instituto y de las necesidades detectadas en los cursos en materia de archivo, dirigidos al 

personal del Inst'iuto, se advierte la exigencia de actualizar constantemente los instrumentos de 
I 

control archivistico y de adoptar su uso en los procesos documentales. I 

3. Capacitación mínima en materia archivística. / 1 
La mayorla del personal encargado de los archivos de trámite del Instituto cuenta con pemles 

diferentes al de archivista, como secretarias ejecutivas, asistentes administrativos, analisfas y 

auxiIiares de servicios; ademhs, dicho personal recibe la mlnima capacitacl6n requerida para el 

desarrollo de sus funciones, sin ser menor la falta de actualización en los temas de archivo. Ahora 

bien, con motivo de la reciente estructura orghnica y funcional del Instituto, que en cumplimiento 

a una disposicibn del Instituto Nacional Electoral aprob6 el Consejo General, actualmente nuestra 

institucibn cuenta con un Subdirector de Archivo y un Jefe de Departamento hivo General 
6 

y Concentracibn, ambos adsaitos a la Oficina de Acceso a la 

de Datos Personales, sin contar con mhs personal especializado. 

Cabe serialar que el personal del Archivo, además de las tareas relativas al Archivo General y de : l  
Concentracibn, auxilia al COTECIAD y la Coordinaci6n de Archivos del Instituto, en las accione 

1 



Programo ~nstitucionol de Desorrollo Archivistico 201 7 

tendientes al cumplimiento del PIDA anual correspondiente. As'mismo, durante los tres Ultimos 

ejercicios ha preparado e impartido los cursos de capacitación en la materia. 

De ahl la necesidad de brindar una capacitación especializada o una actualización constante 

sobre los temas y la normativa tBcnica en la materia, tendientes a la fomacibn archivística. 

4. Falta de recursos materiales de archivo. 

De acuerdo con las visitas de supervisión 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 algiin espacio para su archivo, 

razón por lo que una de ellas no tiene instalado su mobiliario especial, y la otra no cuenta con el 

mismo. 

Existen dos Breas que fueron beneficiadas con el mobiliario especial; Gn embargo, una parte se 

encuentra sin instalar, lo que sería pertinente aprovechar del mismo en otras Breas que lo 

requiera. 

I 
En el caso de los cuarenta órganos distritales. Bstos carecen de equipo y mobiliario especial para 

el resguardo de su documentacibn, principalmente para la que se organiza en carpetas, cuya 

cantidad es considerable. Dicha necesidad la han Ido solventando con la improvisación de repisas 

que, sabemos, no son recomendables por el peso y las dimensiones del espacio que ocupan. 

A pesar de que la documentación se encuentra en buen estado, tanto en los Archivos de Trhmite 

como en el de Concentración, se han presentado casos de riesgo ocasionados por factores 

naturales, ambientales o humanos: inundaciones por lluvias, acumulación de polvo en las cajas 

de archivo, presencia de insectos o roedores que se alimentan del papel, entre otros. Tambihn 

se han verificado accidentes ocasionados por el descuido, como la mancha de documentos. Estas 

situaciones requieren ser atendidas con el material especial de restauración o con acciones para 

combatir el polvo, y la fumigación especial y continua en los archivos del Instituto. ./ 
Ahora bien. se cuenta con material mlnimo especial de archivo para la depuraa6n documental: 

batas, guantes, cubre bocas y cintas transparentes restauradoms, y 

documentales: f6ldems. postes y cajas de Archivos de Concentraci6n 

suficientes para dotar a todas las Breas, razones por lo que se han ido 

rotativa y en cantidades mlnimas o incluso se ha suspendido la ministración de los mismos como 
/" 
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el caso de las batas; tan sólo en el Archivo de Concentración se cuenta con una bata que se 

facilita en prbstamo a los usuarios en caso de depuración. 

Por otra parte, en el Archivo de Concentración se requiere de un equipo informática de alta 

dafinición, con las capacidades y velocidades necesarias para continuar con la ejecución del 

Programa de Digitalización. El escáner con el que se cuenta no es el recomendable para 

digitalizar el volumen de documentos históricos resguardados en más de mil cajas de archivo, 

cantidad que representa un aproximado de 3 millones de imágenes; sólo un lector óptico tendrla 

la capacidad y rapidez para digitalirar esta cantidad. Es preciso seflalar que el eschner ha sido 

reparado en varias ocasiones y por recomendación de la Unidad Tbcnica de Servicios 

Informéticos (UTSI), se debe utilizar por espacios de dos a tres horas dianas para evitar forzarlo. 

ya que no es el indicado para este proyecto. 

Como dato se refiere que en 2012 se aprobb una parüda presupuesta1 por $1'500,000.00 (un 

millón quinientos mil pesos 001100 M. N,) para el proyecto de digitalización del archivo 

documental, la cual se ejercib con la compra del escáner y la contratación del personal de 

honorarios por seis meses. que apoyó en la depuración, baja documental y organizaci6n del 

1 
Archivo de Concentraci6n y de la docurnentacidn histbnca. En ese momento quedó pendiente la 

! compra de una tnturadora de gran capacidad para la depuración documental en el mismo Archivo. 

Por supuesto que se insistió en la compra de un lector áptico en vez de un esdner, con el fin de 

atender las necesidades institucionales para la automatización, del procesamiento de la 

información con precisión. rapidez, eficacia y economla; sin embargo el Comitb de lnformatica 

convino lo contrario. 

Cabe precisar que el esdner adquirldo a finales de 2012 fue utilizado durante el lapso de marzo 

a noviembre de 2015, aprovechando la contratación de personal de honorarios. y se continuó con 

las mismas a partir de marzo a julio 2016, debido a la falla del esdner. Por tanto, actualmente 

solo se cuenta con un mfnimo porcentaje de documentación digitalizada. 

Tambibn se requiere de un equipo de c6mputo útil para el Archivo de Concentración, pues uno 

de los que se tiene resulta obsoleto y el otro se mantiene en condiciones óptimas para el proceso 

de digitalización y base datos de la información histórica; sin embargo, 

iguales condiciones para la funclonalidad de los Archivos General y de Co ción y los 
+ 

se,wicios que Bstos prestan. i 
1 

Todo lo descriio conlleva al incumplimiento de las disposiciones en materia de protección del , ! 

patrimonio documental de nuestra instituci6n. 
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S. Operacl6n Incompleta del Sistema de Control de Gestión Documental (Sistema 
Inform8tico). 

I 1 

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

COTECIAD y con apoyo de la UTSI, el Instituto cuenta con un Sistema lnformaitico para el control ¡ 
de la gestión documental. Ello con la finalidad de optimizar tiempos y recursos, as1 como de 

l 

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

Instluto. El referido sistema se integra por los módulos de generación de oficios, gestión interna 
1 

y archivo. ~ 
Con motivo de la adquisición de lioencias de Gffice 365 y la contratación del Servicio de 

Implementeción de Aplicaciones en Ofñce 365, en la que se incluyó la migración de la plataforma 

de correo electr6nico Lotus Notes al sistema Microsofi Office 365, se otorgó la mayor atención a 

la operación del Sistema Informático, para detectar inconsistencias y descubrir posibles mejoras. 

Para ello, el personal de archivo se ha ido involucrando con su funcionamiento de forma paralela 

a la adaptación del mismo, junto con los demás funcionarios de cada airea; lo que ha provocado 

una operación parcial como una actitud normal frente a la innovación tecnológica. 

Por otra parte, con base en la Supe~iSibn realizada por el personal del Archivo, se tiene 

conocimiento que de las 21 áreas centrales del Instituto, 1 de ellas no opera el Sistema 

Infomático; y de las 20 restantes, 15 no ejecutan todos los módulos que integran dicho sistema. 

Por tanto, se requiere tomar acciones que impulsen o faaliten la operación del Sistema 

Informático para explorar y obtener los beneficios que este brinda en la administraci6n de los 

documentos. 

Cabe resaltar la importancia de la operación del Sistema Informático para la digitaluación de la 

documentación generada a partir de 2015, tal y como se dispone en el Programa de Digltalización. 

Lamentablemente son pocas las áreas que agregan el documento escaneado al Sistema 

Informático; por lo que se requiere seguir insistiendo en la "tilización del mismo para cierto fin. 

Otro aspecto importante es la falta de depuración de la información electr6nica contenida en los 

equipos o en el propio Sistema Informhtico. lo que provoca la saturación de la información 

electrónica en laplataforma y en el servidor informaitico del Instituto. C' 

En relación con los órganos distntales, sigue pendiente la instalación de 

la nueva plataforma Micmsoff Ofice 365 se requieren ejecutar I 
! implementación del mismo. Mientras tanto, los órganos 

documentaci6n con mecanismos ditintos al Sistema 

en la organización de sus documentos. 
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6. Escasa difusibn de la Informaclón thcnica-normativa en materia archivistica. 

En el ámbito interno de la Institución, la mayoría de los integrantes del COTECIAD no son los 

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

pertenecientes a los 6rganos distritales. Esto implica el desconocimiento de la normativa 

archivistica y su aplicad6n. toda vez que simplemente no se hace extensiva a los responsables 

de los archivos de trámite o cuando se difunde se hace de manera poco oportuna. 

Debido a la escasez de recunosfinancieros en los Últimos anos, el Único medio de difusión de la 

información en la materia ha sido su publicación en el sitio de lntemet Institucional, sin que se 

tenga otro mecanismo al alcance del publico en general al respecto. 

7. lnobsewancia de las medidas preventivas y de seguridad para la conservación y 
preservación documental. 

Como resultado de las supervisiones efectuadas para el cumplimiento del PIDA de ejercicios 

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

conse~aci6n y preservación documental, tanto en tireas centrales como en los cuarenta órganos 

distritales. 

A excepci6n de dos direas centrales del Instituto, todas cuentan con un espacio destinado para 

su Archivo de Trámite. Respecto al mobiliario de archivo, existen Iireas que carecen del mismo o 

les resulta insuficiente; por el contrario, hay tres direas que no ocupan todo su mobiliario, situacibn 

que es indispensable valorar para una posible transferencia a quienes lo requieran. En el caso 

de las oficinas de los Consejeros Electorales, Bstas no cuentan con el mobiliario especial; sin 

embargo. el que tienen les resulta funcional. 

En el caso de los Organos desconcantrados, se advierte la necesidad de obseiuar algunas 

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

pesar de que cuentan con los espacios destinadas para sus archivos de trámite, algunos no son 

los adecuados por estar expuestos a riesgos naturales o ambientales. o bien, por necesidad de 

espaao se comparte con la guarda de insumos o bodega, pmvocand0 la desorganizaci6n o 

posibles danos de la dowmentación. A pesar de que no cuentan con el mobiliario especial para 

condiciones; en el caso de sus expedientes integrados en carpetas tamafios y10 oficio, no 

el resguardo de sus cajas de archivo, la mayoria de sus anaqueles se encuentran en buenas w 

cuentan con ningún tipo de mobiliario. 

/ 
Por las razones senaladas y en relaci6n con las causas marcadas con los nurneros 1 y 4, existe 

un atraso en la aplicaci6n del Programa de Digitalizaci6n. por falta del equipo id6neo y del 

y8 
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personal suficiente para contribuir a la conservaci6n y preservaci6n de la documentaci6n 

institucional. 

8. Desatención de las medidas preventivas para enfrentar situaciones de emergencia, 
riesgo o catástrofes en los archivos del Instituto. 

A pesar de que se cuenta con una Guía para implementar medidas preventivas para enfrentar 

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

los archivos, incluyendo el de los órganos disttitales, carecen de la información básica y las 

t6cnicas necesarias en materia de protecci6n civil, aplicadas a los archivos. Para ello, es i 

importante coordinar acciones con la instancia de protección 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, 

tend& como objetivo principal la solución de los problemas detectados. En la parte central del 

árbol se indica el objetivo general; y en la parte inferior, los medios para lograr los fines esperados. 
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El esquema muestra el objetlvo principal del PIDA, que consiste en lograr la "funcionalided 

uniforme y complete del Sistema lnstitucional de Archivos del Instituto" a travbs de las ocho 

actividades siguientes que se plantean como medios y fines: 

l. Funcionalidad del Archivo Hlsl6rico en la estmctura orgdnica funcional del Instituto 

Aun y cuando dentro de la estructura organica y funcional no se tiene un iirea denominada 

"Archivo Hislbnco: se requiere darle funcionalidad, en la medida de lo posible, al área especifica 

encargada de controlar y organizar aquella documentación que por sus valores informativo. 

histórico 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 Archivos. 

En enero de 2013 el COTECIAD aprobó la Propuesta para la Integmc16n de un Brea 

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

misma que fue remitida a la Secretaria Ejecutiva del Instituto para su consideración en caso de 

una reestructura institucional, por lo que se dará seguimiento a la misma. Mientras tanto, se 

continuará con la depuración, transferencias secundarias, digitalización y organización de la 

documentación histórica, con el fin de asegurar el funcionamiento completo de los componentes 

del Sistema de Archivos del Instituto. Para lo cual, se insistir& en la contratación de personal 

operativo que apoye en estas tareas de archivo. 
i 

De igual forma, se brindará atención en las labores de consulta de expedientes y pdstamo de la 

documentación histórica; asimismo, se emitirán acciones divulgar la memoria institucional. Razón 

por la que se continuará con la digitalización y se mantendra actualizada la información 

respaldada en la base de datos que para tal fin se creó; siempre que existan las condiciones 

presupuestales necesarias. 

2. Desarrollo e instrumentacl6n de la nonnativa tbcnlca en materia de archivos Y 

Para lograr la aplicación continua de los instrumentos de control archivístico aprobados por el 

COTECIAD, es indispensable adecuarlos conforme a las necesidades detectadas por parte del 

personal del Archivo y de los funcionarios del Instituto; en su caco, se instalara el Gwpo de 

Valoración Documental a instancia del COTECIAD. 

En el caso del Archivo de Concentración, se integrará el Calendario de 

en el Catálogo de Disposición Documental vigente. Esto propiciará la 

y transferencias secundarias de la documentación insütucional, 

por parte del personal del Archhro para el seguimiento y aplicacibn de los procesos documentales 

y archivisticos. 
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Debido a la vinculación existe entre las materias de archivo, y transparencia y protección de datos 

personales, se emitirbn acciones que aseguren el ejercicio de dstos derechos, como lo es la 

revisión y actualización de la normativa e instwmentaci6n archivística que se encuentre publicada 

en la seccibn 6e Transparencia (articulo 14, fraccidn XVIII) del sitio de internet institucional; la 

asesoria sobre los fUbr0S generales; y el apoyo con las respuestas de información pública que 

se encuentren en el Archivo Histórico. 

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

3. Formación en materia anhivistica 

Con el fin de lograr la eficacia deseada en la administracibn de los archivos. se propone que los 

responsables de los archivos de trámite cuenten con los conocimientos bOsicos en la materia. 

Ello, a travds de la capacitación que se implemente, sea por medio de los cursos programados 

en coordinación con el Centro de Formación y mediante la participación en las jornadas 

archivlsticas que, en su caso, organicen el Consejo General de Archivos de la Ciudad de Mdxico 

o cualquier otra institución. 

¡ De igual manera, urge la especialización o actualización del personal del Archivo, ya que es el 

1 encargado de brindar asesoria y capacitar a cerca de los procesos documentales y archivísticos 

a los funcionarios del Instituto, y de elaborar todos los instrumentos y documentos presentados 

ante el COTECIAD, entre otras actividades. De ahí que se harO la propuesta correspondiente 

para contribuir en la formación archivistica de los funcionarios. 

4. Propuesta para la contratacibn de personal y adqulslclón de recursos materiales w 
En la medida de lo posible, se propondrá la contratación de personal tkcniw operativo en las 

instalaciones de los Archivos de Concentraci6n y, en su caso, del Histórico. Ello. con el fin de 

l brindar una mejor atención a los usuarios en la consulta o préstamo de documentos y de continuar 

con las actividades programadas para 2016, como la aplicación del Calendario de Caducidades, 

bajas definitivas. transferencias secundarias, organización y digitalización de la documentacidn 

historica institucional; cumpliendo as1 con las disposiciones de la Ley de Archivos. 

Se reitera la necesidad de que los 6rganos distritales cuenten con las instalaciones y el mobiliario 

adecuados para el resguardo de su documentacibn, sobre todo, para los 

en carpetas. Se insistirá en la adquisición de mobiliarios con igual diseíio 

del que se cuenta actualmente en las demás areas centrales y 

anterior, dada la utilidad y ventajas obtenidas a partir de su 

homogeneizar nuestro Sistema de Archivos. 
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Asimismo, se analizar& la pertinencia de proponer un espacio destinado para el Archivo de 

Trámite de la Unidad Técnica de Vinculación, as¡ como para la adquisición de mobiliario especial 

para el resguardo de su documentación. 

Tambihn se llevarán a cabo acciones posibles para la transferencia y utilización del mobiliario de 

archivo de las áreas que no lo ocupen y beneficiar a quienes sí les resulte Snil. 

Uno de los bienes mas importantes y necesarios para el logro de los objetivos y metas es el lector 
I 

óptico para la digitalición de los documentos que representan la memoria histórica instiiucional. 

Por tanto, serla impottante la adquisición de este equipo para, así, dar cumplimiento a las 

disposiciones de la Ley de Archivos y demás nonnativa tendiente a la conservación y 

preservación documental. 

En cuanto al material especial de archivo como batas. cubre bocas, guantes, brochas o cojines 

de limpieza de documentos, lentes y cofias, asi como cinta restauradora, f6lderes llbres de acido 

y cajas para Archivo Histórico, se propondrá su adquisición para la distribuci6n en todas las areas 

del Instituto. Asimismo, se solicitará la adquisición de aspiradoras para su pr6stamo a todas las 

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

(preventiva) para la conservación y preservación documental. 

En virtud de que hasta la fecha no se tiene trituradora de papel y por la utilidad que ésta 

representaría en el expurgo documental para la eliminau6n de.la documentación (en pro de la 

protección de datos personales) se solicitara su adquisición para brindar el servicio 

correspondiente en el Archivo de Concentración. 

Todo lo anterior, en defensa y conservación del patrimonio documental, siempre que existan los 

recursos presupuestales necesarios. e 
5. Operación del Sistema de Control de Gestión Documental 

En primera Instancia, será necesario detedar las deficiencias u obstaculos para la operación 

correcta o completa de cada uno de los módulos que integran este Sistema Inforrnático con la 

nueva plataforma Micmsoff Oñice 365, mediante la supervisión que realice el personal de Archivo; 

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

atender los requerimientos que surjan respecto a su operatividad; y en tercera, s eneficioso 

brindar a los encargados de operar el mismo la asesorfa o capacitación neces &onalizada 

o integral. con el apoyo de la UTSI. Para ello. ser8 indispensable mantener actualizados los 

catalogas de disposición y dasiticación que lo conforman, y dar atención 

operatividad del mismo. 
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Previo al cierre de captura de cada aiio. el personal del Archivo se cerciorará de que la 

documentación de las &as se encuentre digitallzada a travbs del Sistema Informático. tal y como 

se marca en el Programa de Digilalización Documental, aprobado por Acuerdo COTECIAü-07- 

15. De igual forma, se promoverá la depuracidn constante del Sistema Infomdtico, afin de evitar 

la saturacibn de información que no requiera conservarse. 

Por otra parte, se dará seguimiento a la propuesta de instalación del Sistema Inform8tico en los I 
I 

órganos distritales, siempre y cuando existan los recursos y la infraestructura tecnolbgica, se 
I 

hagan las pruebas previas y, por supuesto, se brinde la capacitacidn respectiva con el apoyo de 

la UTSI. 

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

efecto de lograr la gestión electr6nka y la automatización de los archivos del Instituto. 

6. Difusión de la información Mcnlca-normativa en materia de archlvos 1 1  
l 

La finalidad de la difusión es acercar la información técnica-normativa en materia de archivos a 

los propios funcionarios, a travbs de folletos, carteles o cualquier otro material de difusión. 

Tambibn es hacer extensiva la informacidn al pijblico en general que acceda al sitio de lnternet 

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

instancia del COTECIAD y de acuerdo con las condiciones presupuestales del Instituto. 

Aplicaclbn del Plan para la conseniaci6n y presewaclón documental (Plan) 1 
Dado los resultados de las últimas supervisiones realizadas a los archivos de tramite, se segui 

insistiendo en la aplicación de las pollticas de conservación, preservación y restauración 

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

curativas de la documentacih. 
I 
r 

Dentro de las medidas preventivas y curativas se considera la ejecución del Programa de 

Digitalizacidn Documental, aprobado por el COTECIAD, ya que permitirá la conservación en 

excelentes condiciones de la documentación institucional histórica (1999-2010); siempre que se 

tengan los recursos humanos y materiales necesarios. 

Asimismo. se propond* la adquisición de matenal especial, a fin de 1 
funcionarios para las tareas propias de archivo, y con ello observar las 

Plan. 

f 
Cabe destacar la importancia de la supervisión en los archivos de nuestra instituci6n para detectar 

las necesidades o factores que pongan en riesgo la documentación. Ello conllevarri a 
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evaluaci6n del estado en que se encuentren los archivos y dar seguimiento a las medidas I I 
establecidas en el Plan, mediante el cuestionario que establezca el COTECIAD. l l 
7. Observancia dela Gula para enfrentar sltuaclones de emergencia, riesgo o catastrofes 

en los archivos del Instituto 

Con el fin de garantizar la integridad y proteccibn del patrimonio documental del Instituto, se I I 
emprenderán las acciones necesarias para sensibilizar a la comunidad del Instituto sobre la 

importancia de observar y atender las medidas preventivas o sobre las formas de enfrentar los 

casos de emergencia, riesgo o catástrofes en los archivos. Para ello, se requerirá, de ser posible, 

el apoyo del Area de Protecci6n Civil. 

d) Mentificaci6n de alternativas de solucl6n al problema I I 
Del analisis de las acciones encaminadas a solucionar los problemas detectados, a partir de los 

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

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 continuación se muestran las acciones correspondientes a cada uno de los medios indicados 1 
en el esquema del apartado que antecede: 

1 Funcionalidad 
Archivo Histórico 

del 

1 1 Seguimiento de la propuesta para la integración de un área 
denominada Archivo Hisldrico en la estmctura orgánica y 
funcional. 
1.2 Organización del Archivo Hist6riw. 
1.3 Digitalización de la documentación histbrica. 
1.4 Atención en la consulta de información hist6rica. 

l 1 1 2.1 Adualizaci6n de los instrumentos de control archivlstlw. 1 ! 

2. Desarrollo e 
i n ~ t ~ m e ~ t a c i 6 ~  de la 
nomatividad tbrnica 
en materia de archivos. 

1 

2.2 Integraci6n del Calendario de Caducidades. 
2.3 Asesorla a los responsables de los archivos de thmite en el 
seguimiento y aplicaci6n de los procesos archivlsticos. 

2.4 Seguimiento al "Manual de Organización y Procedimientos 

I 
I 

de los archivos de Thmite. Concentración e Hist6ri 
2.6 Atencibn en materia de Transparencia. 
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3. Formación en 
materia archivlstica 

3.1 ElaboraUOn de la propuesta de e ~ t ~ d u r a  tematica del curso 
o taller en materia archivistica para el personal encayado de los 
archivos del Instituto. . 
3.2 Programación del curso o taller en materia archivistica para 
el personal encargado de los archivos Instituto, en coordinación 
con la Unidad Tbcnica del Centro de Formación y Desarrollo. 
3.3 Informe al COTECIAD sobre la impaitición del curso o taller 
en materia archivlstica para el personal encargado de los 
archivos del Instituto. 

l 4.1 Propuesta para la contratación de personal t6cnico 
especializado en los archivos del Instituto. 1 

1 1 archivos de trámite del Instituto. 1 

4' Propuesta para la 
contratación de 
personal y adquisición 
de recursos matedales 

5.1 Actualización del Sistema Informátiw. 
5.2 Actualización del directorio del personal encargado de 1 

4.2 Cotización y propuesta para la adquisición de material, equipo 
y mobiliario especial de archivo. 
4.3 Distribución del material y equipo especial para realizar lOS 
trabajos de expurgo documental, entre los responsables de los 

5. Operacibn del 
Sistema de Control de 
Gestión Documental 
(Sistema InfomAtico) 

6. Difusión de la 

operar el Sistema Informdtiw. 
5.3 capacitación' al personal encargado de operar el Sistema 
Informática, 

5.4 Supervisión de la operatividad de los instrumentos 
archivistiws en el Sistema Informátiw. 
5.5 Seguimiento de la instalación y operatividad del Sistema 
Informático. 

6.1 Diser?o del material para la difusión de la información 
amhivlstica, 

información t'cnica- 
normativa en materia 
de archivos 

7.3 Seguimiento a las medias establecidas en el 

/ 

1 

1 
1 

7. Aplicación del 
de Conse~afi6n Y 
Preservación 
Documental'(Plan) 

i 

6.2 Presentación del material de difusión para la aprobación del 
COTECIAD, 
6.3 Difusión del material de la información archivístim. 

I 

4 l 
l 
1 

7.1 Elaboración y presentación ante el COTECIAD, del 
cuestionario de evaluación y calendario de la supervisi611 en los 
archivos de tramite, para dar seguimiento a las medidas 
establecidas en el Plan. 
7.2 Supervisión en los archivos de tramite del Instituto para dar 
seguimiento a las medidas establecidas en el Plan. ,, 

1 
I 



i 
Programo lnstitucionol de Der;orrollo Archivistico 201 7 

e) Selección de la alternativa óptima. l 
En esta etapa se determinan las alternativas estrat6gicas que conllevan a solucionar el problema. 1 

¡ idedlo: 1 Funcionalidad del Archivo Histórico 

Acción 1 Seguimiento de la propuesta para la integración de un irea denominada 

Archivo Hist6fico en La estructura organica y funcional. 

Acción 2 Organización del Archivo Histórico. 

Acción 3 Digitalización de la documentación hist6rica. 

Acci6n 4 Atención en la consulta de la información histórica. 

: Medio: 2 Desarrollo e instrumentaci6n de la nonatividad técnica en materia de 
archivos 

Acción 1 Actualización de los instmmentos de control archivistico. 

Acción 2 Integración del Calendario de Caducidades. 

Acción 3 Asesoria a los responsables de los archivos de mmite en el seguimiento y 
! 

aplicación de los procesos archivlsticos. 

Acción 4 .  Seguimiento al "Manual de Organización y Procedimientos de los archivos de 

Tramite. Concentración e Histórico del IEDF". 

Acción 5 Atención en materia de Transparencia. 

( ; 
r' I 

Medio: 3 Fomaci6n en materia archlvistica 

Acción 1 Elaboración de la propuesta de estructura temhtica del curso o taller en materia 

archivlstica para el personal encargado de los archivos del Instituto. 

Acción 2 Programación del curso o taller en materia archivfstica 
i 

encargado de los archivos Instituto. en coordinación con la 

Centro de Formación y Desarrollo 



Medio: 4 

Acción 2 

Acción 3. 

Accibn 4 

Medlo: 6 

Acci6n 1 

Accidn 2 

Acción 3 

Medio: 7 

Acción 1 

Acción 2 

Informe al COTECIAD sobre la impartici6n del curso o taller en materia 

archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto. 

Progrorno lnstitutionol de Desarrollo Archivistico 2017 

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

! 

1 

Propuesta para la wntratacidn de personal tkcniw especializado en los 

archivos del Instituto. 

Cotizacibn y propuesta para la adquisici6n de material, equipo y mobiliario 

especial de archivo. 

Distribución del material y equipo especial para realizar los trabajos de expurgo 

documental, entre los responsables de los archivos de tn3mite del Instituto. 

Operación del Slstema de Control de Gesti6n Documental 
(Sistema InformAtico) 

Actualizacibn del Sistema Inforrnáfico. 

Actualización del directorio del personal encargado de operar el Sistema 

InformAtico. 

Capacitacibn al personal encargado de operar el Sistema Infmat iw. 

s ~ p e ~ i ~ l 6 1 1  de la operatividad de los instrumentos archivlstiws en el Sistema 

InformAtico. 
l 

Seguimiento de la instalación y operatividad del Sistema Infom8tico. i 
I 

Difuslón de la información técnica-nonnatlva en materia de archivos. 

Diseno del material para la d is ibn  de la información archivistica. 

Presentaci6n del material de difusión para la apmbaci6n del COTECIAD. 

Difusión del material de la informacibn archivistica. e 

Aplicacl6n del "Plan de Conservacl6n y Plese~acl6n Documental" (Plan) I I 
Elaboración y presentación ante el COTECIAD, del cuestionario de evaluación 

1 

y calendario de la supervisión en los archivos de trámite, para dar seguimiento 

a las medidas establecidas en el Plan. 

Supervisión en los archivos de trámite del Instituto, para dar seguimiento a las 

medias establecidas en el Plan. 

Seguimiento a las medidas establecidas en el Han. P 



- - - - - - - - .- - - 

Programo lnstitucionol de Desorrollo Archivistico 2017 

Medio: 8 Obsewancia de la "Gula para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo 
o catástrofes en los archlvos del IEDF" (Guia) 

Acción 1 Difusión de las medidas de seguridad planteadas en la Gula, entre los 

funcionarios del Instituto, ! 
Acci6n 2 Instrucción sobre las técnicas en materia de protección civil, aplicadas en los i 

i 
archivos. I 

Acción 3 Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Gula. 

Deteminaci6n de la estrategia óptima: 

Las acciones descritas atienden el ciclo vital de los documentes del Instituto y los procesos : 1 
archivisticos, y se encuentran estrechamente vinculadas con las atribuciones de cada uno de 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 óptima para lograr la íuncionalidad i 
1 

completa y uniforme del Sistema de Archiuos. Para ello, se determinó, por cada acción propuesta, ; 

el grado de factibilidad económica, técnica y normativa, as1 como su pertinencia, eficacia y 

eficiencia por medio de la aplicación y desarrollo be los Instrumentos de control archivlstico. 1 

f) Estructura analítica del programa (EAP) 

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

que van a desarrollar los componentes normativos (COTECIAO) y operatios (encargados de los 

Archivos de Tdmite, Concentración y, en su caso, Histórico) del Sistema de Archivos, para obtener 

los resultados esperados de la actividad lnstitucional sustantiva planteada y alcanzar nuestro fin 
Institucional. 
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Estructura analítica del programa 
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lami en mal& 8mhtvkUca 
P m  e( PSlSOWl MC-O d i  
IOS aidilvosacl ~ n a ~ o .  

4.3 Olafibudún del m a W  y 
q u l a  espedal pam m u w  b 
Mba!m de exputgo 
documer4al, anbs 109 
rCSp0MDleS da SfmirOs dB 
tiBmMt aei I m m .  

arda d COTECWO. dul 
l CUeStionarlo da evaluacMn y 

wkmóado de suWel6n en 
l m m h h d e b 8 m b w m d a f  
segulrtdenlo a les rnedklas 
(UtsaIeddas en d Plan. 
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Segunda Etapa: Planificación 

g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) 

Al cumplimentar el 
Pmgrams se logra 
un Slstema de mediame la 

In(oma06n plibllca. 

ardiMsUws 7 
año 1 e~ Iniome 

mdicbnaa que Gesti6n 
garanticen SU que se desHnen 
Integridad. S I s m  de 

wnsulle en el 
ano' 1.00 

IOS r801m 

humanos Y 
matarlabs 
nacasatles. 



Programo lnstitucional de Desorrollo 

R E S U M ~  

NAFl~dv0 

2. Oesarrallo e 
instrumeniad(in 
de la normaüva 
W u i b  en 
maieria de 
anhivos. 

3. Fonacidn en 
Maiefla 
A*ivlsuca. 

4. propuesta de 
adqulsicidn 
WDOD 

de 

materiales Y 
mniratacidn de 
personal 
espcdal'ireúo. 

Archivistico 201 7 I 
NOMBRE 

_ _ _ _ I  

. .~ 

MmiosoE 
MRIACAC@N 

. . .  

SUPUESTOS 

TIPO 

-- 
Wahogo de los 
pmcesos 
dowmeniala y 
srchiulstlms m n  
la aplicsd6n de la 
normaUva e 
Instnimantaábn 
aichblsüca 
ach!alltada y 
aprobada por el 
COTECLAD. 

- 
Contribuh en la 
fonaúbn 
archblslica de los 
msponseblea de 
los archlvos del 
Indnuto, a úaviis 
del wm O taller 
en rnaleria 
archlvlsiiw. en 
mordlnación mn  
la Unidad TBuilca 
del Cenlm de 
Formad611 y 
DBSrnllo. 

Contar m n  el 
personal Y 
recurso6 
materiales 
su~identss y 
adecuados. 
skrnpm que 
&stsn lar 
mnd iaom 
presupuestales. 

Inshimeniaobn 
hornogenea y 
permanente de la 
nonnaWa M i c a  
arehiulslica, 
apliwbk en los 
pm- 
anhlvlsücus 

Capadtad6n y 
adualimibn de los 
temas mladonados 

la adminiaipdbn 
documental. 

Admlnishaclbn 
dowrnenial mn  el 
persona' teuilec 
espadallrado, 
rnaierial espedal de 
archlvo y personal 
especializado en la 
admini~lracibn 
documental. 
m n b n e  a les 
dlsposkh~ls 
normalikas. 

I N ~ D O R E S  
- 

FORMULA DE 

CALCULO 

Oesiidn 

G M n  

GestMn 

~. .. ~~' " ' . . 

FRECUENCU DE 

MEDICION 

A=L'lIM-Tr 

E k d a  = 
InstNmenladbn 
de la nonaiiva 
Wiui 

anhivlstka 
mnforme a la 
Ley ' t ano 1 la 
instNmentesibn 
sduaiizada en el 
atto. 1.00 

A=L7plMaTr 

ERcade = 
Formadbn en 
archhilstka de 
los responsable5 
de los archivos 
del InFtWa ' 1 
uno l la 
cepacitacidn en 
matsrta de 
archivos' 1.00 

A-L ' tmr  

Encada - 
Pmpuesia para 
la adqulsicibn de 
rewrsos 
mateiiales y 
mnbalscMn de 
personal 
especial'hdo 
para archbas ' 1 
ano 1 

Pmpwsia 
lomulada por el 
COTECWl 
1.00 

Anual 

Anual 

Anud 

Ommento 

Curso o Taller 

Donimento 
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RESUMEN 

. . 
n a ~ ~ m v o .  

. . .. . . 

6. OPradbfl del 
Slstema de 
Control de 
GeslUn 
üocumental 
(Sistema 
InlonBUm). 

- 

'. Dihis16n de la 
inbrmadbn 
t8mica 
nomistiva en 
materia da 
archivot. 

7. Aplicadbn del 
'Pten pera /a 
cansarva&" y 
Pms8NgCMn dn 
la  mec can 
Bnhlv'sika' 

8. Obsa~anda 
de tu Gula pam 
enfrentar 
SRUedmes de 
mergancle. 
-0 0 

caUisímies en 
las archivos del 
Instituto. 

a p l i s s  en 13s de 
archivos del 

/ 
1 

Pmtacci6nCivn. , 
instituto ' 1.00 l 

I , I 

I 

l 
I 

I 

I 

1 

1 

i 

NOMBRE 

La Operaü~dad del 
Slsiema de Comml 
de GOstMn 
Ooaimental para la 
sistemathdbn de 
109 afChhlos. 

EL Fomanto de la 
wnum archivlstlw a 
PBItlr de la d'ihisibn 
de la intomradbn 
t8wiica normativa en 
materia archivfstica. 

El Seguimiento de 
las medldes 
p,,n,,var Y 
a r a ~ v a s  para la 
mn-clb Y 
presewacibn de $ 

docunenlsdbn 
instaudonal. 

DE 
VERIFIW~N 

lnfDne 

Mabrlal de 
' d i i i d n  

Oocumento 

SUPUESTOS 

Opradbn total 
del Sistema 
IniormAüm en 
todas las Breas 
del Inaütuio. mn  
el apoyo de la 
UTSI. 

Olhisibn de la 
i n h a d b  
anhMstiui en Im 
medias y en el 
periodo que 
determine el 
WTECIAO. 

Evaluaddn y 
seguimiento de 
las medidas 
establecidas en el 
Plan en los 
anhlvos de 
tdmiie del 
InstiMo. 
w n h  SI 

calendarlo y 
cu~ona110 que 
apru~be el 
COTECIAD. 

La Obsewoddn de 
16 medidas 
Preve- y de 
seguridad para 
garanihr la 
Rtegridad Y 
pmreicibn del 
pstilmonio 
documental. 

T t m  

'Gestibn 

GssUbn 

Oastibn 

Presentadbn GesH6n 

I N D I ~ ~ O R E S  

F b ~ m u u  DE 

CALCULO 

A=L7pMi r  

E h d a  
OpemlMdad del 
SLsterna 
Inbrmwiw en 
todo el InsUhito ' 
0.50 semestre 1 

Seguimiento de 
la operativlded 
del Sslema en 
los aibivor de 
t m k  del 
Insotuto .0.50 

A=LTpMTr 

Elicada 
OMisibn de la 
Iniomadbn 
Mullca 
n o r m ~  1 
ano I material de 
tihisl0n que 
apruebe el 
COTEClAO . 
1 .o0 

A=LTp¡MTr 

E h d a  = 
SupeNIsMn de 
1s eplicadbn del 
plan. 1 ano 1 
Diagnbstm de 
la supswislbn de 
los aiblvDsdel 
tnstltub t .O0 

FRECUENCIAOE 
MEDICION 

Semestral 

Anual 

Anual 

Compamr la 
Iniomecibn 

A = L T p W r  
L=l Eücacla - 
Seguhimnm de 
las metidas de 
sagwldad 
piantesdas en la 
Gula ' t ano 1 
Diluslbn de la 
Gula y Wmlcas 
en materia de 
pmtecci6n cMl. 

bdlapemable 
sobre *o 
enhentar 
situsdones de 
emergemla. 

o 
ca«htmfe en los 

Anual 

I 

4 I 
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- 
~ ~ 

INDIC~WRES 
R w u v m  . . 

MmiosoE 
SuwiEsros 

NARRATIVO 
FQRYUU DE FRECUWCU M 

' 

M~FICACI$N 
TIPO NOMERE CALCULO MEDICIQN 

.... 
- 

AcUrldadss: Ehda=L' lM' 
T i  

1.1 Segubnmnlo E h d a  - - Integmd6n del 
de la PmPUeSte El Segulmlanto de la Segulmlento de Anhivo His16rlm 

' 

Para la ptopuestu de la pmpwna ' a la esbudura 
integradbn de un Archivo Histdrlm en 0.50 ano I og&nlca 
Prea 

Y 
la eshudura Ekada repone de Semesmil Reporte (undonal del 

denominada organica y (undanal acciones en instiiuio, una wz 
Alchivo Hisf6rlco del lmlmto. SegunriWo de que lo apruebe el 
en la esnudura la prnpuesia del Conselo General. 
org8nica y COTECIAD . 
fundonai. 0.50 

ERade=L'lIM' 
Tr 

Funcbnalldad del 
1.2 Organizacidn Eñc6da = Archivo Histbrim, 
del Anhivo La wganuad6n de OrgenlradOn de m0 la 
Hktbiico la domentadbn la insbumenh&n 

hlsl6rlca. mnfome a doaimentadbn 
Anual Dowmenio anhlvlatka y ks 

los pmcsdimientos histbrlca ' 1 ano1 mcursos 
arChlvI~tICOs. generacldn de humanos 

los inshumentos 
Y 

mstsrlales 
de mntrnl neeasanos. 
archtvbb de le 
doannanhibn 
hiStbI?â  1.00 

Eflcatia=L'I/hr 
T i  Apllcsddn del 

Pmerama de 

La Consmc&n y 

histdrica' 1 ano 1 

üocumsnial 

Conirol de la 
1.4 AlenMn a la dmmeniad6n 
wnsuüa de S%lvicl0 de para brindar el 

Ei servicio de mnsuüa de la 
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La aciualiración de 
los hnlrurnenios de 
control C#rchM$fJco 
p m n e  la wnecta Eficada 
admlnishad6n 
documental. 

. ~ .  
RESUMEN 

. . 
nmmnw 

. . 

vigencias y tm i ca  

2.2 Inlegra* SOLSdlYB de 18 
donmienk&n Ca'and* 
insmdonal pera la ERcada de Csduddades. 
inlegrad6n del 
Calendario de 

~NMCA- 

2.3 Asesofía a 
los mponsables 
de los arctiwos 
de el 
swumibmo y 
apli idbn de los 
pmwsos 
anhlvlslloos. 

1 Eficada 

S modbciones 
tprobadas por el 
COTECIAD 

A=L'lIMTr 
Eilcada = 
Idenoficacl6n de 
las vlflendas y 
&mica sekdiva 
1 Calendafm de 
Caducldadm . 

MEDlOSDE 

WRIFICICIOW 
NOMBRE 

al 'Menuel de 
OrgankacMn y 
P&immnios 
de bs ardtiws 
de TrBmlte. 

e 
HisiWm del 

Anual Ommento 

. - . . -. . . 

SUPUES~OS 

La o p e r ~ i v ~ a d  da 
p m m ~ m  

a'ChlvI6oCOi. w n  e1 
a w ~  de asesodas 
Y da aweido a la 
normaliva 
a * i v ~ s f ~ .  

La aplIcad6n 
Manual para 
m"de 
oieani2edbn 
Iniegmd6n de 

A=L'lIMTr 
Eficada 
Asesofías sobm 
los procesos 
ardMsWs 1 
año 1 mpofie de 
asesorlas 
solldiadasa 1 .o0 

TIPO 

E h d a  Anual 

Aplicacib de los 
lnshumenios 
ardivlstims. una 
vez que el 
COTECLAD 
aprueba su 
amiaiizacl6n. 

FORMUU DE 

CALCULO 

integrar 

Caduddades, w n  
base en 
Inventarlos 
Tranafemncla 
Ptimarla de las 
Bisas de¡ ~miiiuto. 

FRECUENCIADE 
MEDICdN 

Asesorar sobra los 
P-S 
documentales y 
aiehMslIm9. 
siBmpm qw lo 
requieran 10s 
respansables de 
archivos do 

~eguimionto del qw las emas 
permltsn dems 
remmendaeiones 

A-ClIMITi 

Eficada . 
transfirendas y mquisnin la 

rertsldn para las 
transferencia9 

Aplicación de los 
procedhientos 
eslabkddos en el 
Manual. siempre 

L documentales. 

I 
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' 

RESUMEN. 

NaRRanM 

. ,  . 

2.5 Alenclbn en 
m a i i a  de 
(ianspemnda. 

AoUvidadoa: 

3.1 Elebaadbn 
de La propuesta 
de eslNdure 
tetnetica del 
curso o taller en 
materia 
archlvlsfia para 
d personal 
encargado de Im 
archivos del 
Inslüuto. 

3.2 
Pmgmmecidn 
del WKO o talbr 
en materia 
archiivlsiica para 
el paraanal 
encargado da los 
archivas 
Institub, en 
mordineclbn w n  
le Vnldad 
Te& del 
Cantm de 
Fonnaclb y 
Oearmllo 

3.3 I n f o m  al 
COTEClAD 
sobre la 
Impaitidbn del 
wrso o iallsr en 
materia 
arQllVlsth pura 
el psmonal 
encargado de los 
archlvos del 
InsHiutn. 

MEDIOS DE 

VERlFlCAClON 

Informe 

Doaimento 

Repone 

FRECUENCIA DE 
MEOICION 

Anual 

Anual 

MUOI 

Anual 

NOMBRE 

Cu~plmiento de les 
ti19posidones en 
matarla de 
iranspamda 
reladonadas con los 
archivos del Inslüuto. 

Ca ekboradbn de la 
esmdllra t m A h  
del mrso o talbr en 
metens archlvlslim. 
dirgdo a los 
responsables de los 
arr(ilvns. 

La formaddn en 
matsrla de archivos. 
conforme a le 
e s l i d u ~  tWnPOca 
pmpuesta' 

El Infame &m 18 
Impsflldbn dsi wno 
O ta~~er en mate& 
atrhlvbtka. 

SUPUESTOS 

Atender las 
dlsposidonm de 
la Ley de 
Transparencia. 
Aaeso a ia 
Inionnadbn 
Pilbllca Y 
Rendidb de 
wentas. slempre 
que tengan que 
ver w n  temas de 
anhlvos. 

Pmsentaclbn de 
la pmpvsne a le 
Unldsd T é m b  
del Cenim de 
Formxi6n y 
Desarrollo. de 
aweido a les 
necesidades en 
materia de 
archivo. 

La pmgramaddn 
y woniinaMn del 
cunui o taller se 
llevará a cabo con 
el apoyo da la 
Unidad T6mlca 
del Cemm de 
Fonadbn y 
üasamllo, de 
acuerdo w n  la 
PWUefta 
temaha 
propues@. 

PresentBdbn del 
lni0ne que 

teller en materia 
anhivl?msa. enh, 
el COTECIAO. 

\ 

Tiw 

Eiicada 

Encada 

Eflcada 

ERcada 

lNDlCADORES 

FORMULA DE 
CALCULO 

A = L - I / M ~ ~  

ERCasls e 

Atanclbn en 
ma(eria de 
tmsparenda ' ? 
ano 1 
Adueliraclbn de 
la lnfnrmadbn en 
los archivos de 
Conaniradbn e 
Hislbrlco' 1.00 

A=L'IRJ17r 

ERwda = Contar 
w n  la estnic2ura 
tematlw para le 
lmparllcidn del 
curso O taller. 1 
ano 1 Propuesta 
de la esbudura 
temetiea del 
taller. 1.W 

A=LIIM7r 

ERcada = 

Pmgramecibn y 
aiordlnacidn 
para el uim o 
taller en materia 
archtvlstica ' 1 
ano,Repomde 
lea reuniones de 
trabajo para la 
pmgrsmecibn y 
monilnedbn d3  
curso o tekr  en 
matarla de 
arblvn' l .W 

AsL.1 IM7r 

Eflwda - 
hnpsmdbn del 
wrso o talar en 
materia 
m l v~s t i ca  . 1 
anolun inione 
presentedo ante 
el COECIAD * 

1 .m 
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RESUMEN 

.. . 
NARtunvo 

Actlvldsdm: 

4.1 Propuesta 
la para 

mntrala&n de 
p e m a l  t8cnlm 
espedalkado en 
los del 
Insüiuio. 

4.2 W a & n  y 
~ropuastaparela 
adqulsiddn da 
material, quQo 
Y moblllerlo 
espada1 de 
archivo. 

4.3 Disiriüucibn y 
e n w a  de 
material aspedal 
Para r e a l i r  los 
habajos de 
expurgo 
dawmental, a 
Im responsablsr 
da los archivos 
de trámh da1 
Instihiio. 

Actlvidadm 

5.1 
Adualkaclbn del 
Sktema 
Inioml8th. 

NOMBRE 

La prcpuesta 
por el Ama 
responsable para la 
mnhD'aeibn de 
pe'sOnal lecnim en 
10s aichlvoa del 
Insihlo. 

La milzadbn para 
proponer la 
adwlslci6n d+~ los 
reaireos maictialea. 
indispensables para 
la lundonelidad de 
los archlvos del 
Instituio. 

Proporcionar el 
materlal 
especiaQado para el 
dssmollo de 
sdMdadea 
ard~lvlstlcas. 

Le actualhci6n del 
cBtelopo yuradm de 
clasibclbn del 
Sisiema Infonn0tim. 

MEO1Os DE 

VEUIFICACION 

00cumento 

' 

c , , ~ ~ ~ ~ ~ ~  

Documento 

Inefnimento 

Two 

E b d a  

Eficacia 

Eimda 

/' 

SUPUESTOS 

- 
componente9 
opamihns del 
Sistema 
M w o n a i  de 

penonal 
sufiíisnte y 
eficiente, seg0n le 
suflcbncia 
piesupuesial. 

FundonalMad de 
los alEhivos m n  
las instaledones, 
moMllario y 
B ~ U ~ P O  dien0 Y 
neiesario. de 
aweido mn  la 
sufdenda 
presupuestal del 
InWuto. 

Dktifbudón del 
material 
espedaiizado de 
a r chh  entre las 
amas del InsHtum. 
siempre que 
Blrlstan los 
reairaoa 
Iinsnclenrt para 
su adquki&n. 

Ahiaikadbn del 

lnformdtim, 
Conforme el 

INPICMORES 

FORRULA DE 
CALCULO 

A=Le1WTr 

Eficada = 
Remnocer la 
hnponuncla de 
m a r  mn 
personal 
sufldenht y 
eñdente en los 
mchhs  da1 
lnsiliuto ' anual 1 

PmpueSla del 
Ama 
responsable 
1 .m 
A=L'IIMR 

Efimda 
Cotiirer los 
&os de 
adqulriddn de 
10s m ~ ~ m o s  
maietiaies de 
archtvo 1 la 
Pmpuesta para 
la adquisldbn de 
l mcunos 
materiales 1.00 

A=L'lMTr 

Eficsda - 
DlsMbucl6n de 
maieria! 
ospeclalkado ' 1 
ano I mpom de 
la entrega de 
material 
eapederuado a 
ceda B m a  del 
Instauto' 1.00 

A = L . l m  

Eficsda - - 
Adualkscib del 
Sialma 
Intodüoa ' 1 
ano I 

ahializacldn del 
catalogo y 
cuadro de 
clasii~cacidn del 
Saema 
InlonnMim' 1.00 

Cuadro General 
dn ClasfficsWn y 
Catelqlo do 
Diaposld6n 
Doarmenial. a 
soliciiud de lar 

-reas y m n  el 
<puyo de UTSI. 

FRECUENCIA DE 

MEDICION 

Anual 

~ n u l i l  

Anual 

Anual 
& 
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5.2 AduaUaddn 
al D i ~ o i l o  del 
personal 
encargado de 
operar el 
Slstema 
Infomláilw. 

SUPUESTOS 

- 

RESUMEM 

NARRA& 

A=L'lIM7r 

Ehcada - - 
Adualhacl6n del 
diredorio ' 1 allo 
1 Dir(rcl0ria 
actualizndo 
1.00 

dlre*orlo adual y 
mantener 
mmunicaddn 
dirnde mn  el 
personal encargado 
de operar el Sisiama 
Inionn8~m. 

Anual Eflcada 

ArWalitacidn 
permanente del 
Dimdorio. 
mnhnne a loa 
cambias de 
pmonal. 

IYIFDIC(IoE 
VERI~ICAC~~N 

IHDICAWRES 

1 1 1 1 1 
Con el apoyo de 
UTSI se 

NOMBRE 

5.3 CapadiacLán 
del penone~ 
encargado de 
qiem el 
sistema 
Inbnn8Um. 

La utiliad del 
Slstema Inbnnáilm 
se logra mn  el 
penonal 
capaaado. 

TIPO 

capadiar8 a Iks 
operadores del 
Strtema 
bhmllltiw; 
demes da la 
(8da 
programada. 
lambMn se 
hnptementarán 
adlvidades de 
capada6n 
cuando surjan 
nuewx 

FORMULA DE 

CALCULO 

€ h d a  

operadores 

1 AaL'lIM7r 1 1 1 

FRECUEN~A DE 

rnmic ib~  

ArL.lN7r 

EAceiia = 
CapacRscMn 
sobre la 
w r a d 6 n  da1 
Sistema 
InhrmOtim ' 1 
ano r fa 
wpaclacidn 
inlegrai Y 
personalhada ' 
100 

5.4 Sup~¡Slbn 
de la 
o p a r a t ~ d  G3 
los lnstnnnenios 
archhilstlms en 
d Sislaru 
Infonn81iw. 

La supeIVIS1611 mbre 
la 0peratMdad da Im 
Insimenios. para 
d&3&r d m e w a s  
y pmpmr  msl0rss 
en el Shiema 
Inionndüm. 

supeivbibn a las 
amas que operen 
e1 Slstsma 
tntonn811w. 
mnionne al 
personal 
dlsponibk para 
ello. 

5.6 Swulminnlo 
de la lnslaladdn 
y OpratMdad 
dwl Sistema 
InfonnMm. 

Eflcada - 
Supewbmn d8 
la operaovidd 
de los 
instrumentos en 
el SMema ' 1 
ano 1 
Disgndsüw 
Sobre la 
operatividad dn! 

El segulmlsnto de la 
instaladdn en Ics 
Organos Distrilalm y 
la operalivldad 
homogdnsa enlodas 
las Breas qw lo 
utilizan p a n  el 
mnhol de sus 
documentos. 

E R ~ ~ ~ ~  

Anual Dlagndstlco 

sIstema'1.00 

E~kadn-L'lM 
Tr 

Eflcsda = 
Seguimlenio a la 
operatividad del 
Sistema. 1 ano 1 
ecdones qus 
reponen la 
insie\edh y 
operativldad del 
Slslema 
IniormMw-0.17 

Anual lnfonne 

ia unifomlaad 
del Slaiema 
Inbndüm 
depender4 de ias 
mndldonna 
Wailcas. reuim 
lniorm8iims y 
dlspnslddn de 
personal 
enagsdo para 

milo. 
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RESUMEN 
. .~ .  . 

NlRRATtVO 
) 

Aeiividados: 

6.1 Dlseño del 
material para 
difusih de la 
lnfonnaa6n 
a~chMstb.  

6.2 Pfesnntaclbn 
anle el 
COTEChD. del 
msterial de 
d i i i d n  para su 

7.1 Elaboradbn y 
pree4ntaddn 
ante el 
COTECIAD. del 
weslonario de 
evaluadai y 
calendark de la 
9upe~bbn  en 
109 aralivos m 
tdtrnile para dar 
squhisnto a las 
msdldas 
eslableddas en 

6.3 D h Y n  del 
material de 
I*madbn 
erchklsllca. 

Le calendsrkadbn e 
instnimenlatibn que 
se emplead en h 
SupwuMn do las 
msdldas 

La pmmtad6n del 
maienal de d'fusl6n 
diseñado en 
marca de la cultura 
emhivmka 

estebleddes en el 
Plan. 

IHDICAOÜRES ~ ~ - .  ''. 

9 difisidn del 
maierlal aprobado 
por el COECIAD 

E h d a  ( ~ ~ t e b l e ~ ~  ( Anual 

~ . .  

MamOE 
YERlFlCAClON 

MaierlaI de 
Dhslbn 

NOWBRE 

EI dimeno del 
maieilal de d'fusibn 
en el marco de la 
wnura anh~v~stiw. 

~ b d a  

Cuestionarlo y 
calendarlo 

SUPUESTOS 

- 
~lseno  del 
material 
a r c h i v l ~ ~  
mnhnne a las 
n8588idedes que 
se Idmihiquen 

meada 

TIPO 

EAcada 

E h d a  - - 
Pmyado de 
diiusldn ' 1 ano / 
01 prwedo de 
dilusl6n 

Eñada - - 
Dhslbn del 
material de 
ardhv ' I ano / 
1 OHuslbn en los 
medlm 

Apmbacidn del 
wasümailo tii 
waIuad6n 
calendarlo 
visnm. aprobado 
por el COTECIAD 

FORUUIA DE 
CALCULO 

A = L T p M r  

E M a  - - 
C u l h i ~  
anhivlstica ' 1 
ano ,,,&i(al da 
dHusl6n 
aprobado por el 
COEClAD 
1 .o0 

A=LTplMTr 

Anual 

\ 
e 

el Plan. 

FRECUENCIA DE 
MEOICIOU 

Anual 

Anual 

aprobados pw el 
COTEClAD " 
1.00 

Mateilal de 
DIhlsMn 

/ 

Material de 
Dlfusibn 

Se presentad al 
COiEClAD el 
proyado de 
d ' l i b n  para su 
apmbdbn 

DMisibn en Im 
medios y durante 
el perrodo que 
wnale e1 
COTEClAD 

I 

! 
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7.2 Supervlsibn 
en los archlvos 
de lrllrnlis del 
Insütuio, para dar 
s€gulmlenlo a las 
medidas 
estableddas en 
el Plan. 

7.3 ~eguhniento 
a las medidas 
ntableddas 
el Plan. 

ACUvldadm: 

8.1 DifusKM de 
las medidas de 
aegurldad 
planteada en la 
Gula, e n h  los 
f~nUonariDs del 
Inetituto. 

NOMBRE 

La supaivislbn 
pmplciarú la 
o b m n d a  de las 
medaas para b 
mnsarvacibn y 
presefvad6n de los 
dommenlos. 

El segulmknto de 
las necssMades 
advanMas en la 
supervlslón de las 
medidas da 
mnservadbn y 
preservaclb de las 
documantns. 

---- 
La Inbrmadbn 
amtra de $S 

medaas de 
seguiiúad para 
enfmnlsr snuadones 
de emergenda. 
riasgo o 
en los archlvos del 
InstlMo. 

MEDIOS DE 

VERIFICACI~N 

Diagnbstim 

lnbrme 

Presantad6n 

. . . . . .. .. . . 

Supunrcrs 

Supervisib en k s  
archlvc6 de 
trúmlle del 
lnsüiuio. mn  la 
apliwdbn del 
westlonario de 
evsluadbn y en 
las techar 
establacldas por 
el COTECIAD. 
siempre que las 
Breas se 
encuentren 
dlsponibks. 

Aplicar medidas 
prevenmas o 
wretIYBs. mando 
las areas del 
lnsütuto lo 
requieran. 

La presentriclbn 
M rea1'md m n  
base a la Gula y 
m n  la Inbnnriclón 
de la sfluaclbn en 
que se 
e n c m n  los 
archivas del 
Instltuio. 

TIW 

ERFBcia 

E b c i a  

INDICAWRES 

F~RMULA DE 

 ALC CULO 

A=L7p1MmTr 

ERwda - 
Supervisldn de 
le anservedbn 
y prese~acibn 
de los 
doaimentas ' 1 
ano ' 
Oiagn6ska de 
Is supe~klbn 
mn  base en el 
r esu~do  da ia 
apllwd6n del 
cuestionario - 
1 .o0 

A=LTplM7r 

Efiwda 
Senuimiento a 
las medidas 
estableddas en 
el Plan ' l ano / 

RePorm de 
apliwdbn de 
medidas para le 
mnwrvacibn y 
presewacibn de 
la inionnacibn 
arshi~lsfica . 
f.00 
~-~pp 

A=L-rplMTr 

Eíicada = 
Infomadbn 
wbm medaes 
da sguridad 
que eslablw la 
Gula'l allo11 
presenladbn de 
la infonaclbn 
sobre las 
medidas de 
SegUrldad ' l.W 

FRECUENCIA DE 

MEQICION 

Anual 

Anual 

Anual 



A = Eficacia 
L = Cuantlfimcibn íisica alcanzada de la a e b n  
Tp = Tmmpo planeado para alcanzar la aianWlca96n Rsica de la accibn: al ano sera mnslderado mmo 1 y se ha& 

la ponderadbn mrrespondiente por el tiempo planeado 
M = Cuantiicaubn íislca de la A&6n 
Tr = Tiempo real para alcanzar la cuantificacibn flsica de la aceibn; el aflo s e a  considerado mmo 1 y se hará la 

ponderacidn mrrespondiente por el lempo uliluado 

. . 
RESUM. ;  

- : 
NARRAwo 

InsiNccibn 
sobre las 
tecnlcas en 
meletia da 

aplicad88 en los 
archiyos. 

Cegulmisnto 
a las medldas de 
s8gu.ffla.l 
planteadas en la 
Gula. 

- . ~. - . . .  
INDIUDORES 

~. 

MEDIOS DE 
MR1FICACIbN 
' 

lnterme 

lnfanm 

Nwm 

La Insinioclbn para 
el empleo de 
temicas de las 
medidas senaladas 
en la ~ u l a .  permitid 
enirnnhir sihiadbn 
eaiiaoidlnarias y de 
riesgo para los 
ardiivos del InstlMo. 

La mlaborsddn en 
defnnaa Y 
mnsefvadbn del 
patmnonlo 
documentnl del 
ImW0 a 
la Gula. 

El seguirnlento a 
las medMas de 
segundad ser4 
con el apoyo del 
personal de 
Pmtealbn Civil. 

El segulmisnto a 
las medMas da 
seguridad anle 
fadores 
neturaka. 
amblentas y 
humanos. sea 
mn el apoyo del 
personal de 
Pmteaidn CkII. y 
slntnpra que las 
Breas del IntiWo 
lo mquieran. 

TIPO 

E b d a  

 fiada 

FORMUU DE 
CALCULO 

A-L7plM7r 

ERcada = 
Empbo de 
W u i i s  de 
pmtecddn civil 
aplicedas en los 
archlvcs ' 1 *no 
l lnstfUEEibn 
para empleo du 
técnlcas de las 
medMaS 
wneladaa en la 
Gula. 

AeL7plM7r 

ERcacia = 
Ssguildad y 
protecdbn de la 
dounnantadbn 
~ ~ n u d o n a l  ' 1 
afio, 1 
seguimiento de 
188 medidas 
establecidas en 
la Gula '1.W 

FRECUENCIA DE 
umlcr(m ' . 

Anual 

Anual 
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IV. Actlvldades institucionates 

Por lo que conesponde a las Actividades Institucionales (Al) que desarrollará el COTECIAD, estas 

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 Histórico; el desarrollo e instrurnentaci6n de la normativa técnica; fa fomaci6n 

archivistica; la propuesta de contratación de personal y adquisici6n de recursos materiales; la 

operatividad del Sistema Infonnálico; la difusión de la información tecnica-normativa; la aplicación 

del Plan de conservaci6n y preservación documental; y la observancia de la Guia para enfrentar 

situaciones de riesgo o catclstmfes en /os archivos del Instituto. 

Para mayor cornprensi6n se incluyen las siguientes tablas que describen cada Al y sus elementos. 

Actividad lnrrtitucional 1: ~unclonalldad del Archivo Histórico 

Responsable 
Operativo 

Tipo 

Justificación 

02. Oficina de Acceso a la Infonnacibn PCiblica y Protección de Datos 
Personales. 

Sustantiva 

Es indispensable cumplir con las disposiciones de la Ley de Archivos, 
dando funcionalidad al Area especlfim, encargada de controlar y 
organizar la documentaci6n que da testimonio de nuestra labor 
institucional y es fuente de información para la historia de la Ciudad de 
México. 

Objetivo Reconocer al Archivo Hist6rico como parte de la estructura orgánica y 
especifico funcional del Instituto. destinando los recursos humanos. financieros y 

materiales que sean necesarios para su funcionamiento. 

Acciones 1.1 Seguimiento de la propuesta de integracibn de un área 
denominada Archivo Histdrico en la est~ctura orgánica y funcional. 
1.2 Organización del Archivo Hisiórico. 
1.3 Digitalizau6n de la documentación histórica. 
1.4 Atención a la consulta de información histórica. 

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

Meta Asegurar el funcionamiento completo de los componentes del S 
de Archivos del Incttuto. 



Actividad lnstituclonal2: Desarrollo e instrumentación 
de la normativldad t4cnica en materia de archivos 

Responsable 02. Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Operativo Personales. 

Tipo Sustantiva 

Justiicación lnstrumentar las disposiciones normativas en materia de archivos para 
el desarrollo uniforme del Sistema lnstitucional de Archivo, a partir de 
las decisiones del COTECIAD. 

Objetivo Administrar los documentos de manera correcta, para que el lnstiuto 
especifico cuente con archivos debidamente organizados conforme a la Ley de 

Archivos del Distrito Federal y en cumplimiento a las disposiciones en 
materia Transparencia. - 

Acciones 2.1 Actualuación de los instrumentos de control archivístico. 
2 2  Integración del Calendario de Caducidades. 
2.3 Asesorla a los responsables de los archivos de trámite en el 
seguimiento y aplicación de los procesos archivlsticos. 
2.4 Seguimiento al "Manual de Organización y Procedimientos de los 
archivos de Trámite. Concentración e Hist6rico del IEDF". 
2.5 Atención en materia de Transparencia. 

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

Meta Aplicaci6n de los instrumentos de control archivlstico aprobados por el 
COTECIAD y cumplir la normativa en materia de archivo. 

Actividad Instituclonal3: Formación en Materia Archivlstlca 

Responsable 02. Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de 
Operativo Datos Personales. 

Tipo Sustantiva 

Justicaci6n Es importante contar con personal altamente capacitado para hacer 
mas eficientes las funciones en materia de archivo, brindando los 
conocimientos b8sicos y herramientas necesarias. tal y como lo 
ordena la Ley de Archivos. 

Objetivo Capacitar al personal encargado de los archivos. a iraves del curso 
especifico o taller que se programe con el apoyo de la Unidad del Ce 

Formación y Desarrollo. 
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- 

3.2 Programación del curso o taller en materia archivistica para el 
personal encargado de los archivos Instituto, en coordinacidn con la 
Unidad TBcnica del Centro de Formacibn y Desarrollo 

Actividad Institucional 4: Propuesta para la contratacidn 
de personal y adquisición de rscursos materiales. 1 

Responsable I 02. Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Operativo Personales. I 

Objetivo 
especifico 

Tipo 

Justificación 

I Contar con el personal suficiente y las instalaciones con mobiliario y 
equipamiento adecuados, para la ejewd6n de los programas, 1 

Sustantiva 

Existe la necesidad de contar con el personal suficiente y las 
instalaciones, mobiliario y equipo especial de archivo adecuados. 
para el eficaz fundonamiento de los archivos del Instituto. 

1 conforme a la norma. 
- 

l 
Acciones 

Indicadores 

Meta 

4.1 Propuesta para la contratación de personal tBcnico especializado 
en los archivos del Instituto. 
4.2 Cotización y propuesta para la adquisición de material, equipo y 
mobiliario especial de archivo. 
4.3 Distribuci6n del material y equipo especial para realizar los 
trabajos de expurgo documental, entre los responsables de los 
archivos de tramite del Instituto. 

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

Proponer la contrataci6n de personal suficiente y la adquisici6n del 
material, equipo y mobiliario especial de archivo, para aquellas áreas 
del Instituto que carecen del mismo. como los órganos distrital 

, Unidad Tbcnica de Vinculación con el Instituto Nacional Ele / 
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Actividad lnstitucional5: Operación del Sistema de Control 
de Gestión Documentat (Sistema I n f o d c o )  

Responsable 
Operativo 

Tipo 

Justificaci6n 

Objetivo 
especifico 

Acciones 

Indicadores 

Meta 

. 

Actividad lnstltucional6: Dlfuslón de la información Mcnica-normativa 
en materla de archivos 

e s ~ i f i c o  difusión de los temas actuales en materia. entre el personal del 
Instituto y el público en general. 

Acciones 6.1 Disefio del material de difusión de la información archivlstica. 
6.2 Presentación del material para aprobación del COTECIAD. 

02. Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Personales. 

Sustantiva 

Es altamente recomendable la utiliuación de esta herramienta 
informática para la administraci6n documental de las áreas centrales 
y 6rganos Distritdes del Instituto, para optimizar la información 
institucional. 

La gestión electrónica y la automatización de los archivos del Instituto, 
a travbs del Sistema Informátiw. 

5.1 Actualización del Sistema Infonnático. 
5.2 Actualización del directorio del personal encargado de operar el 
Sistema Informático. 
5.3 Capacitación al personal encargado de operar el Sistema 
Informático. 
5.4 Supervisión a la operatividad de los instrumentos archivlsticos en 
el Sistema Inform&tiw. 
5.6 Seguimiento de la instalacidn y operatividad del Sistema 
Informático. 

Gestión (eficacia, confornle a lo indicado en la MIR) - 
Operar todos ios módulos del Sistema de Informático por todas las 
áreas del Instituto. 

Responsable 
Operativo 

Tipo 

Justificación 
~ ~ 1 importancia que detentan los archivos del Instituto. 

Objetivo 1 Contribuir en la formaci6n de una cultura archivistica. mediante la 

Meta Difundir información t6cnica-normativide anhids en los medios 
durante el periodo que disponga el COTECIAD 

02 Oficina de Acceso a la Información Publica y Proteccih de 
Datos Personales. 

Sustantiva 

Es oportuno dar a conocer la información técnica-normativa en 
materia de archivos oara sensibilizar a los funcionarios sobre la 

\ 
r/ 



1 Actividad lnsUtuclonal8: Observancia en ia "Guia p a n  enfrentar sltuaclones 
de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF" (Guía) 1 

Actividad lnstitucional7: Aplicación del "Plan de Conservación 
y Preservación Documental" (Plan) 

Responsable 
Operativo 

Tipo 

Justificación 

Responsable 
Operativo 

Tipo 

Justificación 

Objetivo especifico 

Acciones 

Indicadores 

Meta 

Objetivo especifico 

02. Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de 
Datos Personales. 

Sustantiva 

Es imporiante obse~ar las medidas de conservación y preservación 
para el resguardo de la documentación institucional en las 
condiciones que aseguren su integridad. 

Aplicación del Plan en los archivos del Instituto. 

7.1 Elaboración y presentacidn ante el COTECIAD. del 
cuestionario de evaluación y calendario de la supervisión en los 
archivos de trámite, para dar seguimiento a las medidas 
establecidas en el Plan. 
7.2 Supervisión en los archivos de tMmite del Instituto para dar 
seguimiento a las medidas establecidas en el Plan. 
7.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan. 

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

Consemar y preservar la documentación en óptimas condiciones. 

Acciones 

02. Oficina de Accaso a la Información Pública y Protección de Datos 
Personales. 

Sustantiva 

Es imprescindible dar seguimiento a la Gula por seguridad de los 
archivos del Insatuto, para evitar la perdida total o parcial de la 
documentaci6n. 

Garant i r  que el personal encargado de los archivos del Instituto 
cuente con los conocimientos basicos o tbcnicas para enfrentar 
situaciones de emergencia conforme a la Guia. 

entre los funcionarios del Instituto. 
8.2 Difusi6n de las medidas de seguridad planteadas en la Gula, 

8.3 Instruoci6n sobre las tecnicas en materia de protección civil, 
aplicadas en los archivos. 
8.4 Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la 

Indicadores 

Meta 

Guia. 

Gestión (eficacia, confonne a lo indicado en la MIR) 

Obseivancia y conocimiento de la Gula para que el 
de los archivos se encuentre en posibilidades de en 
riesgo, con el apoyo del personal de Protección Civil. 

/ 
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I V. Cmnograma de a c c l ~  sustantlvas 

Este apadado plantea la temporalidad Y Breas responsables encargadas ds r e a l ¡  las Actividades lnstltucionales a cargo del COTECIAD 



Número 

Adualicidn de los instrumentos de 3 2 
contrd archivlstiw. I I t  I I 1 / 1 I I I 1 I I  

Danarrollo e inaintmentaclón de la 
nomativa Wcnlca en rnaterla de 
archivos 

Acción 2: Meses 

Integraddn del Calendarlo de 
Caduddedes. 

Asesorla a los responsables de los 
archivos de trámite en el seguimiento 
y aplicad6n de los prDcesos 
archivistims. 

Squimlento al 'Manual de 
Organizad6n y Procedimientos de los 
archivos de TrAmite. ihncenbaddn e 
Histdrim del IEDF. 

o 

1 1 1  I l I 

. 

o 

Ene 

0 
3 

O 
3 

0 
3 

Alenci6n en materia de 
Transparencia. 

0 
2 

O 
2 

0 
2 

I I l l I l 1 1 I I I 

Feb 

0 
3 

0 
2 

Mar Abr May Jun Jul Ago Sep O d  Nov Dic 
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amaci6n en materia affihiv[stlca 
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DHusi6n de la informaeibn Fcnica- 
nonnativa en materia de archivo8 

6.3 üiisión del maierial de la inlormackin 
archlvlstica. 

O 
3 
0 

' 8  

O 
2 
o 
1 

. 
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evaluacidn y ' calendario de 
supe~isidn a los archivos de barniie 



8.3 

en los archivos. 

Seguimiento a las medidas de 
seguridad planteadas en la Gula. 
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0 
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o 
4 

0 
3 
0 
2 
o 
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1. Introducción 

El Comitk TBcnico Interno de Administracidn de Documentos (COTECIAD) es el 

6rgano tbcnico consultivo de instrumentacibn y retroalimentacibn 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 Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (Instituto). 

En el PAT 2017 se establecen las'actividades que desarrollará el COTECIAD. 

Éstas guardan relación con el funcionamiento uniforme y completo del Sistema de 

Archivos, conforme al Programa lnstitucional de Desarrollo Archivlstico (PIDA) 

2017, y en cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos del Distrito 

Federal (Ley de Archivos). 

I II. Marco Normativo 

Uno de los componentes'nomativos del Sistema de Archivos se integra por el 

COTECIAD, órgano tknico consultivo que se encarga de la instrumentacibn de la 

normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto y su retroalirnentacidn. 

Dicho brgano colegiado cuenta con la estructura mlnima y funciona conforme a lo 

previsto en los articulos 1; 14, fraccibn 11; 15; 17; y 21 de la Ley de Archivos, en 

relación con los artlwlos 4 al 6 del Reglamento de Operacibn y Funcionamiento 

del COTECIAD (Reglamento). 

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

su Secretario Tkcnico, las de coadyuvar en la integración del mismo y promover 

su operación, tal y como lo establecen los articulos 20, fracción IV; 21, fraccibn V: 

de la Ley de Archivos, y 7; fraccih XI, del Reglamento. 

III. Sintesis de las acciones 

Actividad 1. Funcionalidad del Archivo Histórico: Dentro de td estructura 

orgánica y funcional del Instituto, es importante y necesaria la creacibn de un area 
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denominada "Archivo Histórico". 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 documentaci6n que por sus valores 

informativo, hist6rico y cultural se deba conservar de manera permanente, en 

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

COTECIAD aprobó la Pmpuesta para la integración de un dree denominada 

"Archivo Histbrico" dentro de la estructura orghnicri y funcional del Instituto, 

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

consideración en caso de una reestructura institucional; mientras tanto, se darla 

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

secundarias, digitalización y organización de la documentación hist6rica, para 

asegurar el funcionamiento completo de los componentes del Sistema de Archivos 

del Instituto. 

Actividad 2. Desarmllo e Instrumentación de la normatividad técnica en 

materia de archivos: Para lograr la aplicación continúa de los procesos 

documentales y archivlsticos de cada uno de los instrumentos de control 

archivistico aprobados por el COTECIAD, se requiere adecuar éstos conforme a 

las necesidades detectadas por la Coordinación de Archivos y los encargados de 

los archivos del Instituto. De resultar necesario, a instancia del COTECIAD se 

instalara el Grupo de Valoraci6n. para tal efecto. En el caso del Archivo de 

Concentración, se integrará y aplicará el Calendario de Caducidades, lo que 

propiciara la depuracibn, bajas definitivas y transferencias secundarias de la 

documentación institucional. Independientemente de la integración del Archivo 

Histórico en la estructura organica y funcional del Instituto, se requiere, con el 

apoyo de la instnimentación archivlstica, el desarrollo de funciones archivlsticas 

para la organización y divulgación de la memoria documental institucional, tal y 

como lo dispone la Ley de Archivos. 

x 
Actividad 3. Formación en materia archivistica: Con el fin de 

\ 

deseada en la administración de los archivos, se propone que los 

los archivos de trámite cuenten con los conocimientos basicos en 

ello, con el apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo, se 
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programarán cursos o talleres, y se intentad participar en las jornadas 

archivlsticas organizadas por diversas instituciones. De igual manera, urge la 

especializacidn o la actualización en la materia, tanto del Coordinador de Archivos 

como del personal del Archivo General y de Concentración, adscrito a la 

Secretaría Ejecutiva. Esto, en virtud de que se trata del área que elabora los 

documentos presentados ante el COTECIAD, al tiempo que asesora y capacita 

sobre los procesos documentales y archivlsticos a las funcionarios del Instituto. 

Por ello. se har& la propuesta correspondiente. la cual quedara sujeta a la 

disponibilidad presupuesta1 de 2016. 

Actividad 4. Propuesta para la contratación del personal y adquisición de 

recursos rnaterlales: Para dar continuidad al PIDA 2016, se insistirá en la 

necesidad de que los cuarenta órganos desconcentrados cuenten con las 

instalaciones y el mobiliario adecuados para el resguardo de su documentaci6n, 

sobre todo para los expedientes integrados en carpetas. 

Asimismo, se analizará la pertinencia de proponer espacios para el Archivo de 

Tramite en las areas que no cuenten con el. De la misma manera, a fin de 

homogeneizar el Sistema de Archivos, se propondrb la adquisici6n del mobiliario 

especial necesario para el resguardo de la documentación instiicional, con igual 

diseno y mismas características del 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, as1 como cinta restauradora, 

fblderes libres de &cid0 y cajas para Archivo Histórico). se propondrh su 

adquisición para distribuirlo en todas las áreas del Instituto. Asimismo, como una 

medida preventiva de conseniación y presewación documental para combatir el 

polvo acumulado en las cajas de archivo, se solicitar& la adquisición de 

aspiradoras para prestarlas a todas las &reas. Por otra parte, en la medida de lo 

posible, se propond& la contrataci6n de personal tbcnico y especializado para el 

Archivo General y de Concentracibn. Ello, con el fin de cumplir las 
C 

de la Ley de Archivos, atender a los usuarios en la consulta o 

documentos, y continuar con las actividades programadas para el 20 
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del Calendario de Caducidades, bajas definitivas, transferencias secundarias, 

organización y digitalización de la documentacibn histórica institucional. 

Actividad 5. Operacion del Sistema de Control de Gestión Documental 

(Sistema Inform8tico): En primera instancia, sera necesario detectar las 

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

los mbdulos que integran este Sistema InformAtico; en segunda, convendrh dar 

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

requerimientos que surjan respecto a su operatividad; y en tercera, interesarh 

brindar a los encargados de operar el mismo la asesoria o capacitación necesaria, 

sea personalizada o integral, con el apoyo de la Unidad Tdcnica de Servicios 

Infonn8ticos (UTSI). Para ello, ser& oportuno continuar con la supervisión y dar 

seguimiento a la operación del Sistema Informatico; así como mantener 

actualizados los catdogos y cuadro de dasificación que lo conforman. 

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

constante del Sistema Informatico, a fin de evitar su saturación con información 

que no se requiere conservar. 

Por otra parte, siempre y cuando existan los recursos, se dará seguimiento a la I 

propuesta de instalación del Sistema Informático en los órganos desconcentrados, 

así como a la capacidad e infraestructura tecnológica; para ello, sera conveniente 

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

apoyo de la UTSI. / I 
Con lo aqul expuesto se pretende operar de forma completa y eficaz el Sistema 

Informático, a efecto de lograr la gestión electidnica y la automatización de los 

archivos del Instituto. 

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

archivos: La finalidad de la difusibn es acercar a los propios funcionarios la \ 
informaci6n tdcnica-normativa en materia de archivos, a través 

carteles o cualquier otro material de difusión. Tambibn es hacer - 1  
1 

/ 
infomacibn al público en general que acceda al Sitio de lnternet Institucional, para I 
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fomentar la cultura archivlstica. Esta difusi6n se realizará a instancia del 

COTECIAD. 

Actividad 7. Aplicación del P l a n  de Conservación y Preservación 

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

en los archivos de trámite, se seguirá insistiendo en la aplicaci6n de las políticas 

de conservacibn, presewaci6n y restauraci6n, establecidas en el Plan. Asimismo, 

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

docurnentaci6n. 

Actividad 8. Obse~ancia de la "Guía para enfrentar situaciones de 

emergencia, riesgo o catástrofes en los archivos del IEDF" (Guía): Con el fin 

de garantizar la integridad y protecci6n del patrimonio documental del Instituto, se 

emprenderán las acciones necesarias para sensibilizar sobre la importancia de 

observar las medidas de emergencia, riesgo o catástrofes en los archivos. Para 

ello, de ser posible, se requerirá el apoyo del área de Protección Civil. 
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IV. Alcances 

Con la ejecución de las actividades antes meocionadas, el COTECIAD ejerce SUS 

atribuciones de órgano tbcnico consultivo. encargado de instrumentar, crear, 

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

de dar continuidad al proceso de integración del Sistema de Archivos. 

V. Actividades por realizar 

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

cabo las siguientes actividades: 

t 
. . .- 

Medio Acciones 

1.1 Seguimiento de la propuesta para la integración de un 
área denominada Archivo Histdrico en la estnictura 
orgdnica y funcional. 

I 1.4 Atencidn en la consulta de información histórica. I 
l. Funcionalidad 
Archivo Histórico 

2. Desarrollo e 
i n~ tn i~e f l t a~ ibn  de 
la nomatividad 
tbcnlca en materia 
de archivos. 

1.2 OrQanización del Archivo Hist6rico. 

1.3 Digitalización de la documentación histórica. 

3. Fomación en 
materia archivlstica 

2.1 Actualización de los instrumentos de control 
archivistico. 

2.2 Integración del Calendario de Caducidades. 

2.3 Asesoría a los responsables de los archivos de trámite 
en el seguimiento y aplicación de los procesos 
archivfsticos. 

2.4 Seguimiento al "Manual de Orgenización y 
Procedimientos de los archivos de Trámite, Concentmcidn 
e Histórico del IEDF". 

2.5 Atención en materia de Transparencia. 

3.1 Elaboración de la propuesta de estructura te atica del 
curso o taller en materia archivlstica para e p nonal 
encargado de los archivos del Instituto. P 
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3.2 Programacibn del curso o taller en materia archivlstica 

4. Propuesta para la 
contratación de 
personal Y 
adquisicibn de 
recursos materiales 

para el personal encargado de los archivos Instituto, en 
coordinación con la Unidad TBcnica del Centro de 
Formación y Desarrollo. 

3.3 Informe al COTECIAD sobre la irnpartici6n del curso o taller 
en materia archivictica para el personal encargado de los 
archivos del Instiiuto. 

4.1 Propuesta para la contratacibn de personal tbcnico 
especializado en los archivos del Instituto. 

4.2 Cotizacibn y propuesta para la adquisición de material, 
equipo y mobiliario especial de archivo. 

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

5. Operatividad del 
Sistema de Control 
de Gestibn 
Documental 
(Sistema 
Inform8tico) 

6. Difusión de la 
infomacibn técnica- 
normativa en materia 
de archivos 

5.1 Actualizacibn del Sistema Informático. 

5.2 Actualización del directorio del personal encargado de 
operar el Sistema Informática. 

5.3 Capacitación al personal encargado de operar el 
Sistema Infonnátiw. 

5.4 Supervisibn de la operatividad de los instrumentos 
archivísticos en el Sistema Informático. 

5.5 Seguimiento de la instalacibn y operatividad del 
Sistema Informático. 

6.1 Disefio del material para la difusión de la informacibn 
archivística. 

6.2 Presentación del material de difusibn para la 
apmbacibn del COTECIAD. 

6.3 Difusión del material de la informacibn archivística. 

7. Aplicacibn del 
"Plan de 

7.1 Elaboración y presentacibn ante el C 
cuestionario de evaluacidn y calendario de 



para dar seguimiento a las medidas establecidas en el 

7.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan. 
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VI. Cmnogama de acciones austantivas. 

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

la integracifin de un Brea 
denominada Archivo Hiri6rim en 
la estruchira orgánica y funcional. 
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la información archivistica. 
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6.3 Difusión del material de la 0 0 
información archivistica. 3 2 
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evaluación y calendario de 
supervisi6n a los archivos de 
ti.8mite para dar seguimiento a las 
medidas establecidas en el Plan. 

7.2 

7.3 

Supervisión de la wmefvacidn y 
preservación en los arCh'iv0~ de 
trhmite del InsMuto. mediante le 
aplicación de cuestionarios de 
evaluacibn. 

Seguimiento a las medias 
establecidas en el Plan. 

O 
3 

0 
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INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2017 

Proyecto: 
Objeiivo: 
Meta: 
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I 
I VIII. Calendario de Sesiones Ordinarias 2017 

i Para el ejercicio 2017 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento a 

las actividades programadas en el PIDA 2017. La celebración de sesiones extraordinarias 

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

siguiente sesi6n ordinaria del Comitb: 

La calendarizacidn anterior puede presentar ajustes o modificaciones, en términos de la dinamita 

institucional. 

?( ! 

. Secretario Técnico del Ccmiib ¡ 

l 
I 
i 
I 

8 
1 

SESI~N 

Primera 

Segunda 

Tercera 

Cuarta 

Quinta 

Sexta 

FECHA 

27 de enero 

31 de marzo 

26 de mayo 

28 de julio 

29 de septiembre 

24 de noviembre 


	

