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. Introduccién

E! Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2015, se presenta como el programa
especifico integrado por objetivos, estrategias, proyectos y actividades a implementarse para el
eficaz funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto), cuyos alcances se pondran a consideracion del Comité

Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD).

El PIDA se integra de acuerdo con las directrices y proyectos establecidos en los articulos 41y
42 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley de Archivos), y conforme a las lineas de
accion 46 y 47 del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal y atencién a la Equidad
de Género; dando asi continuidad a las actividades que integraron el PIDA 2014, las cuales

fueron encaminadas a ia formacion, desarrollo y aplicacién del Sistema de Archivos.

Las actividades institucionales que conforman el PIDA 2015 son: 1) Instrumentacién de la
normativa técnica en materia de archivos; 2) Formacidon en materia archivistica; 3) Propuesta de
contratacién de los recursos humanos asi como de adquisicién de materiales especiales para
los archivos del Instituto; 4) Sistema de Control de Gestion Documental (Sistema Informatico);
5) Difusién de la informacién técnica-normativa en materia archivistica; 6) Aplicacién del “Plan
de Conservacién y Preservacion Documental; y 7) Observacién de la “Guia para enfrentar

situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF”.

En cuanto a su estructura, se consideraron los aspectos técnico-metodolégicos para la
elaboracion de los Programas Especificos que establece el Manual de Planeacion del Instituto,
aprobado por la Junta Administrativa, mediante Acuerdo JAO78-14; por lo que este Programa se
-divide en cinco apartados: introduccion, marco juridico, metodologia del “marco l6gico,

actividades institucionales y cronograma de acciones sustantivas.
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ll. Marco Juridico

El articulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce a la
documentacion publica como un elemento central para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica; de ahi la importancia de su conservacién y preservacion documental en
archivos administrativos actualizados y confiables, que faciliten una mejor gestion, aseguren

. una adecuada rendicién de cuentas y facilite la localizacién de los documentos gue se soliciten.

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica establece en su articulo 12, fraccion
I, el deber de los entes obligados para constituir y mantener actualizados sus sistemas de

archivo y gestién documental.

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

El COTECIAD es el responsable de la elaboraciéon y aprobacion del PIDA, el cual debera ser
sometido a la consideracion del Consejo General del Instituto, de conformidad con el articulo 6°,
fraccion IX, del Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracién de

Documentos del Instituto.

En el articulo 67, fraccion Xlil, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Distrito Federal, se -establece como una atribucion de la Secretaria Ejecutiva llevar el Archivo
-General -del -Instituto; 'y -de la Unidad Técnica -de Archivo, Logistica y Apoyo a-Organos
Desconcentrados (UTALAOD), la de integrar y administrar el archivo del Consejo General, asi
como supervisar la integracién, clasificacién y conservacién del Archivo de Concentracion e
Historico del Instituto, segin el Reglamento Interior y el Manual de Organizacién vy

Funcionamiento del Instituto.

¥

/

.




Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2015

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

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

Lo expuesto, conlleva a la busqueda de alternativas que contribuyan a la modernizacién vy
funcionalidad eficaz, completa y homologada del Sistema de Archivos, lo que implicara la union
de esfuerzos de cada uno de los componentes normativos y operativos del Sistema de

Archivos.
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a) Analisis de involucrados

En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores que se encuentran involucrados con
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“En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:

Internos:

El Consejo General como érgano sﬂb’érior de direccion del Instituto, es el actor
fundamental, por la facultad que tiene para aprobar el presente Programa y la demas
normativa en materia de archivos; vigilar la oportuna integracion y adecuado
funcionamiento de los érganos del Instituto; y por la generacion de diversos documentos
como: acuerdos, resoluciones, actas, entre otros; que por su importancia legal y valor
histérico, requieren de un trato especial para su organizacion y preservacion.

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

consulta, tanto interna como externa.

Los Consejeros Electorales quienes, ademas de formar parte del Consejo General,
presiden o integran las Comisiones y los Comités, 6rganos colegiados en los que se
generan documentos como: convocatorias, actas, minutas, acuerdos, informes
trimestrales, anuales y programas, entre otros, los cuales se tienen que resguardar como

acervo histérico del Instituto.

La Junta como érgano encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento
administrativo de los 6rganos del Instituto; asi como de supervisar la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales del instituto Electoral;, genera documentos
como: convocatorias, actas, minutas, acuerdos, informes y programas, entre otros, los
cuales se deben resguardar como acervo histérico del Instituto.

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

para su consulta tanto interna como externa.
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La Secretaria Administrativa gestiona los recursos financieros, humanos y materiales por
lo que la tipologia de documentos que genera contiene valores administrativos y contables
como: circulares, programas, informes, presupuestos etc., razén por la que debe

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

La Contraloria General como érgano de control interno que fiscaliza el manejo, custodia y
empleo de los recursos del Instituto y procedimientos administrativos y sus sanciones,

debe organizar la informacién generada conforme a los procesos archivisticos.

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

Las Unidades Técnicas brindan apoyo y colaboraciéon en las desarrolio de actividades
Institucionales y generan documentos programas, informes, oficios, etc., los cuales deben

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

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

consulta interna y externa.

El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, como érgano consuitivo de
instrumentacién y retroalimentacién de la normatividad aplicable en materia de archivos,
elabora, propone, analiza y aprueba la documentacion técnica-normativa en materia de
archivos; sus acuerdos y minutas; asimismo, 'emlte Ias convocatonas de sus sesmnes
tanto ordinarias como extraordinarias. Documentacién que debe orgamzarse conforme a

los procesos archivisticos para su consulta interna y externa.

.
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Externos:

El Consejo General de Archivos del Distrito Federal disefia las metodologias para la
gestién de los archivos, auxilia en la instrumentacion, coordina la Red de Archivos y

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

Finalmente, al publico en general se considera como actor involucrado en el programa, en
calidad de usuario .de la informacién institucional, para lo cual se deben constituir y
mantener actualiizados los sistemas de archivo y de gestién documental, con la finalidad

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

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

Analisis de Involucrados

... Involucrados .. . Interés o | .Fuerza | Resultante
Actor 1: Cbnsejo Genefal 5 5 25 ‘
Actor 2: Presidencia del Consejo General 5 5 25
Actor 3: Consejeros Electorales 5 5 25
Actor 4: Secretaria Ejecutiva 4 4 16
Actor 5: Junta Administrativa 4 4 16
Actor 6: Secretaria Administrativa a 4 16
Actor 7: Contraloria General 4 4 16
Actor 8: Direcciones Ejecutivas 4 4 16
Actor 9: Unidades Técnicas 4 4 16
Actor 10: Organos Desconcentrados 4 4 16
Actor 11: Consejo General de Archivos del D.F. 5 5 25
Actor 12: Publico en general 2 2 4
Actor 13: COTECIAD 5 5 25

L

Los valores (1 a §) asignados en las columnas de “Interés o expectativa” y “Fuerza”
corresponden al grado de preocupacién de los involucrados, en relacion con su activa
participacién y contribucién al desarrollo archivistico en el Instituto. -

—
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b) Analisis de Problemas

En el siguiente  esquema se muestran los problemas detectados en el desarro!lo
archivistico, a partir tanto de la observancia a la norma como de la experiencia adquirida
por el COTECIAD en los ultimos tres afios. El principal problema por resolver es el
relativo a la “Disfuncién del Sistema de Archivos”. En la parte inferior del arbol se
describe, lo que se considera la causa mas importante de su origen; y en el apartado
superior, se muestran los efectos mas relevantes del mismo, tal y como se exhibe en el

arbol de problemas siguiente:

{
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Arbol de problemas
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Como se muestra en el arbol, antes mencionado, el problema principal a resolver sera la
“‘Disfuncion del Sistema de Archivos” por la parcial sistematizacién, funcicnamiento y
administracién de documentos. Lo anterior deriva de la aplicacion patlatina de la
instrumentaciéon técnica normativa en materia de archivos, lenta operatividad en el
Sistema de Archivos, capacitaciéon intermitente, recursos materiales inadecuados vy faita
de personal especializado, operatividad inconclusa del Sistema Informatico, minima
difusion de la informacién técnica normativa y omision de las medidas de conservacion y
preservacion; dando como resultado la fragmentacién del Sistema de Archivos.

Por lo que se refiere a las causas y efectos, se expone lo siguiente:

“‘Aplicacién paulatina de la instrumentacion de ia normativa técnica en materia de archivos
y sosegada operatividad en el Sistema de Archivos”. En cumplimiento al articulo 35 de la
Ley de Archivos y en relacién con el articulo 32 del Reglamento del Sistema Institucional
de Archivos, el Instituto dispone de dieciséis instrumentos de control archivistico, sin
embargo, debido a los cambios sustantivos con motivo de la reforma politica-electoral, es
imprescindible la adecuacién de los mismos. Se afirma que su aplicacién es paulatina por
la pendiente aplicacion del “Calendario de Caducidades” en el Archivo de Concentracién;
y por la inoperatividad de algunos de los instrumentos de control archivistico en el sistema
informatico, lo que evita la automatizacién de los archivos. Por otra parte, las limitadas
funciones para la transferencia secundaria y seguimiento en la organizacién del

patrimonio histérico institucional, se interrumpe el ciclo vital del mismo.

“Capacitacién intermitente en materia archivistica” el Instituto no cuenta con el personal su
que cubra el perfil de “Archivista”, ya que el personal encargado en los archivos se
consiste de servidores publicos con perfiles diversos, como: secretarias ejecutivas,
asistentes administrativos, analistas y auxiliares de servicios; aunque el COTECIAD, con
el apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo, ha implementado
cursos y talleres en materia archivistica, existe la necesidad de especializar al personal,
ofreciendo los conocimientos y elementos necesarios para el manejo de los archivos del

Instituto.

“Recursos materiales insuficientes y falta de personal especializado®. Las Direcciones
Distritales carecen de espacios adecuados y equipamiento de archivo, por lo que se

10
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insistira en el destino de areas unicas para su archivo y la adquisicion del mobiliario
especial. Para dar operatividad y atencion en los archivos de Concentracién e Histérico, y
la organizacién de la organizacién y digitalizacién de la documentacion histérica, es
necesario contar con el personal técnico especializado, ademas de los recursos

materiales que se requieran. Lo anterior siempre que exista silficiencia presupuestal.

“Operatividad inconclusa del Sistema de Control de Gestion Documental”. A pesar de que
en las areas centrales se cuenta con un sistema informatico, integrado por los médulos de
generacion de oficios, gestion interna y archivo, éstos no han sido operados en su
totalidad, razén por la que se debe insistir en la exploracién de sus funciones para
conocer los beneficios que brinda el Sistema en la administracién de sus documentos;
para ello es necesario actualizar de manera constante los catalogos y cuadro de
clasificacién que lo conforman, dar seguimiento en su operacién y con apoyo de la Unidad
Técnica de Servicios Informaticos, ofrecer la capacitacion integral y pérsonalizada a sus
operadores. Por otra parte, las Direcciones Distritales todavia no cuentan con este
sistema, lo que resulta una desventaja en la organizacién de sus documentos; de ahi la

necesidad de dar seguimiento a la propuesta de instalacién aprobada por el Comité.

“Minima difusioén de informacion técnica-normativa en materia archivistica”, se vincula con
el desconocimiento de la materia archivistica, esto se debe a que la mayoria de los
integrantes del COTECIAD no son los responsables directos de los archivos de tramite, ni
mucho menos de las Direcciones Distritales, y la informacién resulta inoportuna o
simplemente ya no se hace extensiva, trayendo como consecuencia el desconocimiento

en la normativa archivistica y su aplicacion.

“Falta de observancia al Plan para la conservacién y preservacién documental”. El Plan
establece las medidas de seguﬁdad que las unidades administrativas y las Direcciones
Distritales deben adoptar en la protecciéon y resguardo de los datos o sistemas de datos
contenidos en sus archivos. Para corroborar la implementacion de ciertas medidas, en
ejercicios anteriores se supervisaron los archivos de tramite en oficinas centrales y seis
Direcciones Distritales, y como resultado se observé que algunos espacioé se ocupan
como bodegas, y guarda de insumos, ademas de que no cuentan con el mobiliario
especial ni con las medidas minimas de seguridad, lo que genera un dafio o deterioro de

la documentacion institucional.

11
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‘Desconocimiento de la guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo ©
catastrofes en los archivos del Instituto”, a pesar de que se cuenta con una Guia para
esos efectos, los responsables de los archivos, incluyendo el personal de las Direcciones
Distritales carecen de la informacién basica para enfrentar ciertas situaciones, riesgos o
catastrofes; por lo que el COTECIAD en conjunto con el Comité Interno de Proteccion

Civil, debe dar la pauta para allegar las medidas preventivas en los archivos de tramite.
b) Analisis de objetivos

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

muestra a continuacion:

12
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El esquema muestra el objetivo principal que se busca con la ejecucién del PIDA, que es
la base fundamental de la elaboracién del presente programa, el cual versa en el
“Funcionamiento armonico del Sistema Institucional de Archivos del Instituto”; a través de

las siete actividades planteadas.

Respecto a los medios y fines expuestos en el arboi de objetivos se expone lo siguiente:

Del medio “Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en materia de
archivos”, se espera la aplicacion completa y correcta de todos los instrumentos de control
archivistico, aprobados por el COTECIAD. Sera necesario adecuar, tanto la normativa
interna en materia de archivos como los instrumentos de control archivistico, conforme a
los cambios derivados de la reciente reforma politico-electoral. En cuanto a la
funcionalidad del Archivo de Concentracion, resulta oportuna la aplicacion del Calendario
de Caducidades, lo que prbpiciaré la posible baja documental y transferencias
secundarias de la documentacién institucional. Independientemente de la futura
integracion del Archivo Histérico en la estructura organica y funcional del Instituto, se
requiere el desarrollo de funciones archivisticas para la organizacion y divulgacion de la
memoria documental institucional, tal y como lo dispone la Ley de Archivos. Lo anterior
con el fin de integrar de manera completa y uniforme el Sistema de Archivos.

En relacion al medio “Formacion en materia archivistica”, se propone que los
responsables de los archivos del Instituto, cuenten con los conocimientos basicos en
materia de archivos, lo que permitira lograr un eficiente manejo y control de la
documentacion de los archivos de Tramite, Concentracién e Histérico del Instituto. En ese
sentido, se programara un taller en la materia, se dara mayor difusién sobre los temas
archivisticos y se procurara extender las invitaciones a las -jornadas archivisticas que
organizan el Gobierno y el Consejo General del Archivos, ambos del Distrito Federal, asi

como de otras instituciones.
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Con el medio “Propuesta para la adquisicién de recursos materiales y contratacién de
personal especializado”, se insistira en la necesidad de que los archivos de tramite en las
Direcciones Distritales, cuenten con instalaciones, mobiliario adecuados para resguardar
sus fondos documentales y material especializado para la conservacion de sus
documentos. También se propiciara el uso de material especializado para la preservacién
y conservacion de la documentacion institucional. Por otra parte, se insistira en la
conveniencia de la contratacién de personal técnico y especializado en las instalaciones
de los Archivos de Concentracion y, en su caso, del Histérico, con el fin de dar la atencion
a usuarios y continuar con la sistematizacién, funcionamiento y administracion de
documentos, sin perder de vista que durante el 2015 se aplicara el Calendario de
Caducidades y, en consecuencia, posible baja definitiva, transferencias secundarias,

organizacion y digitalizacion de la documentacion institucional.

Por lo que respecta al medio “Operatividad completa del Sistema de Control de Gestién
Documental”, se procurara que los responsables de los archivos de tramite del Instituto
cuenten con los conocimientos suficientes para operar todos los médulos que conforman
el sistema informatico, asi como el desarrollo de los procesos archivisticos con la
aplicacion de los instrumentos respectivos. Para ello se llevara a cabo la supervision, a fin
de detectar deficiencias u obstaculos para la operacién correcta y/o completa, dando el
seguimiento respectivo para las mejoras del Sistema, incluyendo su actualizacion
conforme a las necesidades de las areas. Asimismo, se dara seguimiento a la propuesta
de instalacién del Sistema en las Direcciones Distritales, siempre y cuando existan los
recursos, la capacidad e infraestructura tecnolégica. El resultado que se espera a partir de
lo anterior, es la automatizacion de los archivos y la organizacién agil y oportuna de los
documentos con el apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

Otro de los medios “Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos”
a través de folletos, carteles o cualquier otro material de difusién, a fin de hacer extensiva

" +-la- informacién al personal del Instituto y publico en general que acceda al Sitio de Internet:

Institucional, y de esa forma contribuir a la cultura archivistica.
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Con la “Aplicacién del Plan para la conservacién y preservacién documental”, se insistira
en observar y aplicar las politicas para conservar en buen estado la documentacién
institucional. Esto se logrard mediante las visitas de supervision y aplicacion de
cuestionarios a los responsables de los archivos de tramite de. oficinas centrales y de las
Direcciones Distritales, el cual nos permitira tener un diagnéstico sobre las medidas
implementadas para la conservacion y preservacion de la documentacion en cada area
del Instituto.

Con el medio denominado “Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del Instituto”, se instruira al personal
encargado de los archivos del Instituto para que conozcan las acciones basicas que
deberan implementar en caso de emergencia, estableciendo medidas preventivas y de
seguridad que garanticen la proteccion de los depésitos documentales, con el apoyo del

Comité de Proteccion Civil del Instituto.

d) Identificacién de alternativas de solucién al problema

Del analisis de las acciones encaminadas a solucionar los problemas detectados, a partir
de los medios expuestos en el arbol de objetivos y que, a su vez, guardan
correspondencia con el arbol de problemas, es necesario precisar que las acciones que
se formulan en el programa, contemplan los alcances y disposiciones normativas

establecidas por la Ley.

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

indicados en el esquema del apartado que antecede:

" Medic

1.1 Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico.
1. Desarrollo e

16
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instrumentacién de la

normatividad técnica
en materia de

archivos.

1.2 Adecuacion de la normativa interna en materia de archivos.
1.3 Aplicacién del Calendario de Caducidades.
1.4 Organizacion del Archivo Histéribo.

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

1.6 Seguimiento de la aplicacion del “Manual de organizacién y
procedimientos”y la “Guia de Expurgo Documental” en los

archivos del Instituto.

- Acciones:

2. Formacién en

materia archivistica

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

2.2 Programacion y coordinacién con la Unidad Técnica del
Centro de Formacién y Desarrollo, del curso o taller en
materia archivistica para los responsables de los archivos
del Instituto.

2.3 Informe al COTECIAD scbre la implementacién del curso o
taller en materia archivistica para el personal encargado del
Instituto.

e R

3. Propuesta para la
adquisicién de
recursos materiales y
contratacion de
personal especializado
para los archivos del

Instituto

3.1 Cotizacién y propuesta para la adquisicion de mobiliario
especial de archivos para las Direcciones Distritales.

3.2 Propuesta para la contratacién de personal espeC|aI|zado en

los archivos del Instituto.
3.3 Distribucion y entrega de material especial para realizar los

trabajos de expurgo documental, a los responsables de los

17
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archivos de tramite del Instituto.

" Acciones

4. Sistema de Control

4.1 Actualizacion del Sistema de Control de Gestién
Documental (Sistema).
4.2 Actualizacion del directorio del personal encargado de

operar el Sistema.

de Gestién o o
4.3 Capacitacién al personal encargado de operar el Sistema.
Documental - . . :
4.4 Seguimiento de la propuesta para la instalacién del Sistema
en las Direcciones Distritales.
4.5 Supervisién de la operatividad de los instrumentos
archivisticos en el Sistema.
4.6 Seguimiento a la operatividad del Sistema.

" Wedio |

L i AOCioneS« 8

5. Difusion de |la
informacion técnica-
normativa en materia

de archivos

5.1 Disefio del material de difusién de la informacion
archivistica.

5.2 Presentacion del material de difusién ante el COTECIAD
para su aprobacion.

5.3 Difusion del material de la informacién archivistica.

“Wedio

6. Aplicacion del “Plan

de Conservacion y
Preservacion

Documental”

6.1 Aplicacion del Programa de Digitalizacion.

6.2 Elaboraciéon y presentacion ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacion y calendario de visitas de
supervisién en los archivos de tramite del Instituto tramite
para dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan
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de Conservacion y Preservacion Documental” (Plan)

6.3 Visitas de supervision de la conservacién y preservacion en
los archivos de tramite del Instituto, mediante la aplicacion
de cuestionarios de evaluacion.

6.4 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

‘Accione

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

7.1 Difusién de las medidas de seguridad planteadas en la
“Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo,
catastrofes en los archivos del IEDF” (Guia) al personal del
Instituto.

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

7.3 Colaboracion con el Comité Interno de Proteccidn Civii en
las medidas preventivas ante sismos, incendios,

inundaciones y erupciones volcanicas.
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e) Seleccién de la alternativa 6ptima.

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

problema.

Medio: 1

Accion 1
Accion 2
Accién 3
\

| Accién 4

Accion 5

Accion 6

i

|

Medio:2
Accion 1

|
1 Accion 2
|

Accién 3

Desarrollo e instrumentacién de la normatividad técnica en materia de

archivos.
Actualizacion de los instrumentos de control archivistico.
Adecuacion de la normativa interna en materia archivistica.

Aplicacién del Calendario de Caducidades.

Organizacion del Archivo Histérico.

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

Seguimiento al “Manual de Organizacion y Procedimientos de los archivos de

Tréamite, Concentracién e Historico del IEDF”.

Formacion en materia archivistica.

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

Programacion y coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de Formacion
y Desarrollo, del curso o taller en materia archivistica para el personal
encargado de los archivos Instituto.

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

archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.
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Medio:3

Accidén 1

Accion 2

Accion 3

Medio:4

Accién 1

Accién 2

Accion 3.

Accion 4

Accién 5
Accién 6

Medio:5

Accion 1
Accién 2

Acciéon 3

Medio:6

Accion 1
Accion 2

Proyecto del Programa Institucional de Desarrolio Archivistico 2015

Propuesta para la adquisicion de recursos materiales y contratacion de

personal especializado para los archivos del instituto

Cotizacién y propuesta para la adquisicion de mobiliario especial de archivos

- para las Direcciones Distritales.

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

Distribucion y entrega de material especial para realizar los trabajos de
expurgo documental, a los responsables de los archivos de tramite del
Instituto.

Sistema de Control de Gestion Documental

Actualizacién del Sistema de Control de Gestién Documental (Sistema).
Actualizacién el Directorio del personal encargado de operar el Sistema.
Capacitacion al personal encargado de operar el Sistema.

Seguimiento de la propuesta para la instalacién del Sistema en las Direcciones
Distritales. |

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

Seguimiento a la operatividad del Sistema.

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

Disefio del material de difusion de la informacién archivistica.
Presentacién del material de difusiéon ante el COTECIAD para su aprobacion.

Difusion del material de la informacion archivistica.

Aplicacién del “Plan de Conservacion y Preservacion Documental”.

Aplicacion del Programa de Digitalizacién Documental.
Elaboracion y presentaciéon ante el COTECIAD, del cuestionario de evaluacion
y calendario de visitas de supervisiéon en los archivos de tramite para dar

21
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Accion 3

Accion 4

Medio:7

Accion 1

‘Accion 2

Accioén 3

Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2015

seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan de Conservacion y
Preservaciéon Documental”.

Visitas de supervision de la conservacion y reservacion en los archivos de
tramite del Instituto, mediante la aplicacion de cuestionarios de evaluacién.

Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

Observancia en la “Guia para enfrentar situaciones de emergencia,

riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF”.

Difusién de las medidas de seguridad planteadas en la “Guia para enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo, catéstrofes en los archivos del IEDF”
(Guia) al personal del Instituto.

Seguimiento a las medidas de seguridad planteadas en la Guia.

Colaborar con el Comité Interno de Proteccion Civil en las medidas

preventivas ante sismos, incendios, inundaciones y erupciones volcanicas.

Determinacioén de la estrategia éptima:

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

sobre los procesos archivisticos en relacion con el ciclo vital de documentos del Instituto,

estrechamente vinculados con el Sistema de Archivos, tal como lo dispone la Ley de

Archivos; en consecuencia, cada uno de los medios indicados constituyen una estrategia

optima para lograr la correcta administraciéon de documentos y la uniformidad del Sistema
de Archivos. Para ello, se determind por cada accién propuesta el grado de factibilidad

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

la aplicacion y desarrollo de los Instrumentos de control archivistico.

~
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f) Estructura analitica del programa (EAP)

La estructura analitica del programa, muestra la relacién directa que tiene cada una de las
acciones que los componentes normativo (COTECIAD) y operativos (encargados de los
archivos de trémite) van a desarrollar, con el prop6sito de obtener los resultados esperados

de la actividad Institucional sustantiva planteada y atender nuestro fin Institucional.

23




Proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2015

Estructura analitica del programa

Funcionamiento arménico del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto ’

|

Proposito
Contribuir al buen funcionamiento de los procesos archivisticos

l

l

Producto
Desarrolio e instrumentacion de la
normatividad técnica en materia de
archivos.

Producto
Formacién en Materia
Archivistica.

4

A

Actividades

1.1 Actualizacion de los
instrumentos de control archivistico.

1.2 Adecuacién de la normativa
interna en materia archivistica."

1.3 Aplicacién del Calendario de
Caducidades.

1.4 Organizacién del Archivo
Histérico.

1.5 Asesorfa a los responsables de
los archivos de tramite en el
seguimiento y aplicacién de los
procesos archivisticos.

1.6 Seguimiento al ‘Manual de
Organizacién y Procedimientos de
los archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico del IEDF”.

Actividades

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

2.2 Programacion y
coordinacién con la
Unidad Técnica del
Centro de Formacién y
Desarrollo, del curso o
taller en materia
archivistica para el
personal encargado de
los archivos Instituto.

2.3 Informe al
COTECIAD sobre la
implementacion del

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

]

Producto
Propuesta de adquisicion de
recursos materiales y contratacién

de personal especializado para los
arrhivne sl Inctitiitn

Producto
Sistema de Control de
Gestién Documental.

A

A

3.3 Distribucién y entrega de

Actividades

3.1 Cotizacibn y propuesta
para la adquisicion de
mobiliario especial de archivos

para las Direcciones
Distritales.

3.2 Propuesta para la
contratacién de  personal

especializado en los archivos
del Instituto.

material especial para realizar
los trabajos de expurgo
documental, a los
responsables de los archivos
de tramite del Instituto.

Actividades

4.1 Actualizacién del Sistema
de Control de  Gestién
Documental (Sistema).

4.2 Actualizacion el Directorio
del personal encargadc de
operar el Sistema.

4.3 Capacitacion al personal
encargado de  operar el
Sistema.

44  Seguimiento de la
propuesta para la instalacion
del Sistema en las Direcciones
Distritales.

4.5 Supervision de la
operatividad de los
instrumentos archivisticos en el
Sistema.

4.6 Seguimiento a la
operatividad del Sistema

r

T

I

T
Producto
Difusién de la informacién técnica
normativa en materia de archivos.

Aplicacién del “Plan de Conservacién y Preservacién

Producto

Documental”

Observancia
situaciones

?

~

?

Producto
de la “Gufa para enfrentar
de emergencia, riesgo o0

catéstrofes en los archivos del IEDF”
A

o

Actividades

5.1 Disefo del material de
difusion de la informacién
archivistica.

5.2 Presentacion del material de
difusién ante el COTECIAD para
su aprobacion.

5.3 Difusién del material de la
informacién archivistica.

Actividades

1

6.1 Aplicacién del Programa de Digitalizacién
Documental.

6.2 Elaboracién y presentacion ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacién y calendario de visitas de
supervisién en los archivos de tramite para dar
seguimiento a las medidas establecidas en el "Plan de
Conservacion y Preservacion Documental”.

6.3 Visitas de supervisibn de la conservacion y
preservacién en los archivos de tramite del Instituto,
mediante fa aplicacion de cuestionarios de evaiuacién.

6.4 Seguimiento a las medidas establecidas en el
Plan.

7.1 Difusién

del Instituto.

planteadas en la
sifuaciones de emergencia, riesgo, catastrofes
en los archivos del IEDF” (Gufa) al personal

Actividades

de las medidas de seguridad
"Guia para enfrentar

7.2 Seguimiento a las medidas de seguridad
planteadas en la Gula.

7.3 Colaborar con el Comite Interno de
Proteccion Civil en las medidas preventivas
ante sismos,
erupciones volcénicas.

incendios, inundaciones y
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Segunda Etapa: Planificacion

g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
: A . INDICADORES

4~ Nomere - |

" FORMULA DE
. cALcuLo:

Tnpb

FIN

Funcionamiento

Al cumplimentar el
Programa se logra
la sistematizacion y
funcionalidad

A=L*Tp/M*Tr
Eficacia = 100%
de avance en el
cumplimiento de

Alcanzar los
objetivos y metas
propuestas, con

de los archivos del
Instituto.

instrumentacion
generada ylo
actualizada en e!
afio * 1.00

armoénico del | uniforme del las Al que el personal
Sistema Sistema de | Gestion | establece el Anual Informe adecuado y los
institucional de | Archivos, lo que Programa / el recursos
Archivos del | garantiza la avance de materiales
Instituto. transparencia y cumplimiento necesarios.
acceso a la alcanzado en el
informacién piblica. afio * 100
Cumplimiento de las _ " .
. disposiciones  en A_L*TPIM T Cumplir con las
Propésito materia de archivos, Eficacia = dlspgsm.ones
para contribuir al Desahogo de los archivisticas,
Contribuir al | eficaz procesos y mediante los
buen ) funcionamiento de | Gestion | Procedimientos Anual Informe fecursos
funcionamiento los procesos archivisticos * 1 informéaticos,
de h'.os‘ tprocesos archivisticos, en afio / el Informe humanos y
archivisticos. relacién con el ciclo anual generado materiales
vital de los *1.00 necesarios.
documentos.
.‘Componentes
A=L*1/M*Tr
. Eficacia =
1. Desarrolloc e | Instrumentacién .
. . Instrumentacién Desarrolio de las
instrumentacion homogénea y . .
de la normativa funciones
de la | permanente de la . s
L . . técnica archivisticas con
normatividad normativa  técnica R s
técnica en | archivistica archivistica ] la aplicacion de la
. . ! Gestion | conforme a |Ia Anual " Documento instrumentacién y
materia de | aplicable en la - o
. . Ley * 1 afio / la normativa interna
archivos. operacién completa

archivistica
actualizada.
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o4~ INDICADORES .

{iv FORMULADE

NARRATVO | oo ] FORMUL
, . NomBRe... . | “TIPO. | . CALCULO:
A=L"Tp/M*Tr Contribuir en la
Eficacia = formacion
Capacitacién y Formacién en archivistica de los
actualizacién archivistica de responsabies de
2. Formacion en | continta de los los responsables los archivos del
Materia componentes de los archivos Instituto, a través
Archivistica. operativos del | Gestiéon | del Instituto * 1 Anual Taller del curso o taller
Sistema Institucional afio/ la en materia
de Archivos del capacitacién de archivistica que
instituto. los responsables apruebe el
de los archivos érgano
del Instituto * competente.
1.00
A=L*1/M*Tr
. Eficacia - Administracién
Mejora de las Propuesta para
instalaciones la adquisicién de documental por el
3. Propuesta de equi amientc; recur:os personal
adquisicién  de q p. y ; especializado,
material y personal materiales y .
recursos o ) con el equipo
. especializado en la contratacién de )
materiales y . ) . necesario e
) administraciéon de | Gestién | personal Anual Documento . A
contratacién de . instalaciones
documentos, especializado
personal . . adecuadas,
o conforme a las para archivos * 1 .
especializado. ) L siempre que
disposiciones afio/ . N
normativas exista suficiencia
: Propuesta presupuestal.
aprobada por
COTECIAD *
1.00
A=LTp/M*Tr
Eficacia =
Operatividad Operatividad del
completa del Sistema en los Utilizacién del
4. Sistema de | Sistema de Control archivos de Sistema en la
Control de | de Gestién tramite del gestién
Gestion D.ocume.ntal.para la Gestién Instituto Semestral Informe documental en
Documentali. sistematizacién de semestre / las 4reas del

los archivos.

Seguimiento de
la operatividad
del Sistema en
los . archivos de
tramite del
Instituto * 0.50

Instituto con el
apoyo de la UTSI.
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 Resumien |
ENARRATIVO' "ol o
g : . NOMBRE

- INDICADORES

' FRECUENCIA DE
- MEDICION:

A=L*Tp/M*Tr

Fomentacién de |a
5. Difusion de la | CUltura archivistica a | Eficacia = Difusion de la
informacién partir de la Difusion de la informacion
técnica informacion - técnica informacién archivistica en los
normativa en norma.mva ) .en ) técnica Material de medios y en el
) materia archivistica | Gestibn | pnormativa * 1 Anuai e )
materia de we se difunde al , ) difusion periodo que
archivos. q unde a afio /' material determine el
personal del Instituto de difusién que COTECIAD
y al publico en apruebe el ’
general. COTECIAD  *
1.00 '
La aplicacion del
_ A=L*Tp/M*Tr _Plan se corrobora
N Eficacia = con la visita de
6. Aplicacion del | ppjicacion de las Supervision de supervision a los
Plan para la ; P
) medidas de control | licacion del archivos de
conservacion y : a aplicac e
! para la conservacion Plan* 1 afio /1 tramite del
preservacién de » . .
la informacion y preservacion de la | Gestion | cuestionario que Anual Cuestionario Instituto,
Rolapliie informacién se aplique en la conforme al
archivistica”. M plique &
institucional. visita de calendario y
supervisién de cuestionario que
los archivos del apruebe el
Instituto * 1.00 COTECIAD.
A=L*Tp/M"Tr
L=1 Eficacia = Proporcionar
Seguimiento de info‘r)macién
7. Observancia las medidas de indispensable
de la Guia para Observacion de las seguridad ara saber cémo
enfrentar medidas preventivas planteadas en la znfrentar
situaciones de ;a(::nfiiglr"ldad pa';: i(ri;‘c::macgénaﬁo ! situaciones de
emergencia, ; . . - . ia,
riesgg o integridad y | Gestién | indispensable Anual Presentacién :rensegrgenma o
teccién del para enfrentar
catastrofes  en | Pro\ecclo N catastrofe en los
los archivos del satnmom;a | :?::l::;sa de archivos del
Instituto. ocumental. ries g ' o Instituto, con
9 apoyo de

catastrofes a los
responsables de
los archivos del
Instituto * 1.00

Proteccién Civil.
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RESUMEN

Inpicanores

NARRATIVO | o UPUESTOS
.o oo b NOMBRE
Eficacia=L*1/M*
Tr Aplicacién de las
Actividades: Eficacia = s series
La actualizacion de Actualizacion de documentales,
1.1 los instrumentos de los series una vez que se

Actualizacién de

control  archivistico

distritales* 1 afo

apruebe por el

de Fondos del
Archivo Histérico

*1.00

los instrumentos | permite la correcta | Eficacia / la modificacién Anual Documento COTECIAD, la
de control | administracién al Catalogo de actualizacién del
archivistico. documental. Disposicién Catalogo de
Documental, Disposicion
aprobada por el Documental
COTECIAD *
1.00
A=L*1/M*Tr
Eficacia =
Adecuacion de Aplicacién de la
- | La adecuacion de la la normativa normativa interna
1.2 Adecuacién | normativa interna en interna en en materia de
de la normativa | materia de archivos, materia de archivos en
interna en | confoorme a las | Eficacia | archivos * 1 afio Anual Documento relacién con las
materia disposiciones /' adecuacion disposiciones
archivistica electorales vigentes. aprobada por el electorales
érgano vigentes
colegiado
competente *
1.00
A=L*1/M*Tr Ciclo vital de la
El destino final de la Eficacia = documentacin
o documentacién Aplicacion del institucional,
1.3  Aplicacién institucional con Calendario de mediante los
del Calendario .. | caducidades * 1 Anual Documento instrumentos
de Caducidades. base en el | Eficacia f i archivisticos
| Calendario de a o/.t?aja ,
Caducidades. definitiva y conforme al
transferencias procedimiento
secundarias * respectivo.
1.00
A=L*1/M*Tr Funcionalidad del
Eficacia = Archivo Histérico,
Organizacién de Ia Organizacion del siempre que se
. documentacién Archivo Histérico cuente con los
1.4 Organizacién | =~ =~ Cea «
del Archivo |nst|t’uc10nal histérica ' 1 afio/ recursos
. mediante los | Eficacia | acomodoy Anual Documento humanos y
Histoérico. . ; .
instrumentos de elaboracion de materiales
control archivistico. la Guia General necesarios.
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. RESUMEN

NARRATIVO . |«

INDICADORES -

- Nowere

UPUESTOS

A=L*1/M*Tr
Eficacia =
15 Asesoria a La operatividad de Asesorias Siempre que
los procesos respecto a la )
los responsables S N requieran los
. archivisticos, se aplicacién de los
de los archivos logra con el apoyoc rocesos responsables  de
de tramite en el S . poy Eficacia P P . Anual Informe archivos de
- de asesorias y en archivisticos * 1 .
seguimiento  y base a la normativa afio / Asesorias tramite se
aplicacién de los . - proporcionaran las
archivistica. solicitadas  por
procesos asesorias
s los responsables .
archivisticos. . necesarias.
de los archivos
de tramite * 1.00
1. imi * i
6 “Segu1m|ento A=L*/M*Tr Siempre que las
al “Manual de L .
Y La aplicacion del Eficacia = dreas permitan
Organizacion y M | | imi ecomendaciones
Procedimientos anuat procura a la Segmmn::-nto del r 'er:no ela
de los archivos correga . . Manual * 1 afio / y .r.eqw
de Trémite organizacion e | Eficacia | Revisién y Anual Informe revisién y
Concentracién e |nter?rac|6n de los trgnsfgrencias trgnsf:;enma
Histérico del | @rchivos. primarias . snme ”
IEDF”. documentales ocumental.
1.00
Actividades:
A=L*1/M*Tr
21 Elaboracien | FecoSr 2 Efcaca =
de la estructura | SSructura iematica c Presentacién de
. acorde con a ontar con la
tematica del : truct la propuesta a la
necesidad para la estruciura . .
curso o taller en imparticién del temética para la Unidad Técnica
materia imp : curso Eficacia Anual Documento del Centro de

archivistica para
el personal
encargado de los
archivos del
Instituto.

o taller en materia
archivistica a los
responsables de los
archivos

imparticion  del
taller * 1 afo /
Propuesta de la
estructura
tematica del
tailer * 1.00

Formacién y
Desarrollo
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" RESUMEN'

NARRATNVO

INDICADORES -

. FORMULADE . |

Gl

| - 'Supuestos

2.2
Programacién vy
coordinacién con

la Unidad
Técnica del
Centro de
Formacién y

La formacién
integral y en materia
de archivos se

A=L*"1/M*Tr

Eficacia =
Programacién y
coordinacion

con el drea
especializada en
la formacién y

La programacién
y coordinacién
del curso o talier
‘se llevardn a

Desarrollo, del | obtiene con Ia Eficaci A Inf f
curso o taller en | programacién y | 5"®®%@ | desarrolio  del nual niorme cabo conforme a
materia coordinacién con el personal  del Iaatrfjt:zzioonr:zgddaedlz
archivistica para | area especializada Instituto * 1 afio / UT|CFD
el personal la programacién .
encargado de los y coordinacién
archivos del curso o taller
Instituto. en materia de
archivo * 1.00
2.3 Informe al
COTECIAD
sabre la A=L*"1/M*Tr
implementacien | L@ forma en que se Eficacia = Una vez que la
del curso o taller | €0 @ cabo informe sobre la UTCFyD elabore
en materia | Particularidades del imparticién  del el informe
archivistica para | '@ller se conocerdn | oo o | taller * 1 afio / Anual Informe correspondiente
el personal a partir del Informe un informe se presentara al
encargado de los | 9U® S& Presente presentado - por COTECIAD
archivos del ante el COTECIAD la UTCFyD ante |
Instituto. el COTECIAD *
1.00
Adquisicién  de
A=L*1/M"Tr mobiliario
Actividades: Eficacia = especial P?’a
Cotizacion  y archivo para las
3.1 Cotizacien y | L@ Propuesta para a propuesta para Direcciones
propuesta para | 2dauisicién de la adquisicién de Distritales, ~ con
la adquisicién de | Mopiliario especial | mobiliario Anual Documento | Pase en la
mobiliario para archivo con | Eficacia especial de propuesta del
especial de base a.Ia cotizacién archivos . QOTECIAD y
archivos para las respectiva. bimestre / siempre que
Direcciones Propuesta ex'tf‘t? _ la
Distritales. emitida por el Suficiencia
COTECIAD * presupuestal del
1.00 Instituto.
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'NARRATIVO

-+ - INDICADORES

T FORMULADE | 'F

~ Nomere | -Tiro |-
Funcionalidad de
A=L*1/M*Tr los archivos de
La propuesta para la Eficacia = Concentracién e
3.2 Propuesta | contratacion de Propuesta para Histérico con el
para la | personal la contratacién personal
contratacion de | especializado para de personal Anual Documento especializado que
personal darle funcionalidad a | Eficacia especializado * se contrate,
especializado en | los archivos de 1 afio / siempre que
los archivos del | Concentracion e Propuesta exista la
Instituto. Histérico. emitida por el suficiencia
COTECIAD * presupuestal del
1.00 Instituto.
3.3 Distribucién y
entrega de A=L*1/M*Tr T
mate?ial especial | . Eficaci _ Distribucion a_ las
para realizar los | Proporcionar el D-Ica-c'a ; . éreas del Insiituto
) . istribucién  de del material
trabajos de | material material -
expurgo especializado para o . especializado de
| especializado archivo, siempre
documental, a | el desarrollo de | Eficacia | { a0 / 1a Anual Documento .
. que existan los
los responsables | actividades entrega de
de los archivos | archivisticas material r_ecurs.os
de tramite del g financieros _ para
nstituto, especializado a su adquisicién.
cada area del
Instituto * 1.00
Actividades: N
AL 1./M”Tr Actualizacién  de
4.1 Mantener Eficacia = los médulos del
Actualizacion del ) Actualizacion del Sistema siempre
Sistema ge | 2ctualizados los Sistema * 1 afio que surjan
Control de satéklago: y .guadro' Eficacia |/ actualizacién Anual Instrumento | cambios de
Gestién e dlasificacion de del Sistema funcionarios o
Documental Sistema. conforme a los series
(Sistema). cambios y con documentales.
apoyoc de UTSI
*1.00
Contar con el
directorio actual y A=L"1/M*Tr Actualizacion
4.2 Actualizacién | mantener Eficacia = permanente  del
el Directorio del | comunicacion Actualizacion del Directorio,
personal directa con el | Eficacia | girectorio * 1 Anual Directorio conforme a los
encargado  de | personal encargado afio / Directorio cambios de
operar el | de operar el Sistema actualizado * personal.
Sistema. informatico.

1.00
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: NARRATIVO . |

-+ INDICADORES

iy

i FORMULADE -

43
Capacitacién del
personal

La operacién del

Eficacia=L*1/M*
Tr

Con el apoyo de
uTs! se
capacitard a los

Eficacia = operadores  del
encargado  de | Sistema se logra Capacitacién Sistema, ademas
operar el | con la capacitacion { Eficacia | gopre - la Anual Capacitacion | de la  fecha
Sistema. proporcionada. operacién  del programada,

Sistema® 1 afio / cuando  surjan

la capacitacion nuevos

integral * 1.00 operadores.

A=L*1/M*Tr

Instalar el
4.4 Seguimiento | Contar con el Eficacia = Sistema en las
de la propuesta | Sistema Informatico Seguimiento a la Direcciones
para la | en las Direcciones propuesta  de Distritales,
instalacién  del | Distritales para instalacién  del siempre que
Sistema en las | homogeneizar  la | Eficacia | Sistema en las Anual Informe existan tos
Direcciones organizacion y Direcciones recursos, la
Distritales. control de la Distritales  * 1 capacidad e
documentacion. afio / acciones infraestructura
para la tecnolégica.
instalacién "

1.00

A=L*1/M*Tr

Eficacia =
4.5 Supervisién | Supervisar la Supervisién  de
de la | operatividad de los la  operatividad Visitas de
operatividad de | instrumentos  para de los supervision en las
los instrumentos | detectar deficiencias | Eficacia | instrumentos en Anual Informe areas que operen
archivisticos -en | y proponer mejoras el Sistema * 1 el Sistema.
el Sistema. en el Sistema. afio /

Diagnéstico

sobre la

operatividad del

Sistema *1.00

$:1cacna—L ™ La  uniformidad

del Sistema

46 Seguimiento Procurar ' la gficac.:ia. '= Informatico
a la operatividad homogeneidad  del eguimiento a la dependera de la
Sistema en los | Eficacia | Operatividad del Anual Informe disposicion  del

del Sistema.

archivos de tramite.

Sistema * 1 afio
| acciones que
reporten la
operatividad del
Sistema * 0.17

personal
encargado para
operario.
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“'INDICADORES

“del
Actividades: A=L*Tp/M*Tr material
Disefiar el material Eficacia nE archivistico
5.1 Disefio del | de difusién en el Difusién . conforme a la
- . Material de ) L
material de | marco de la cultura | Eficacia | archivistica * 1 Anual Difusién disposicién de
.difusién de la | archivistica. afio / Disefio del recursos
informacion material de materiales y
archivistica. difusién * 1.00 financieros.
A=L*Tp/M*Tr
52P i : -
del ml:t:r:la;:n Presentacion  del gﬁca‘;'i o Se presentara al
o material de difusion royecto e COTECIAD el
difusion ante el . difusién * 1 afio / i
COTECIAD para disefiado  en el Eficacia | el proyecto de Anual Ma?erlgl de p.roye.cto de
su aprobacién marco de la cultura L P Difusién difusién para su
P ' archivistica d'fus'é': i ant aprobacién
presentado ante
el COTECIAD *
1.00
A=L*"Tp/M*Tr
Eficacia = e
P e Difusion en los
5.3 Difusion del | (e - ir e material Difusién del medios y durante
.materlall de la aprobado ‘por. el . material de Material de el periodo que
informacion COTECIAD Eficacia | archivo * 1 afio/ Anual Difusién sefiale el
archivistica. 1 Difusién en los COTECIAD
medios
aprobados por el
COTECIAD
A=L*"Tp/M*Tr
Actividades: Contar con Eficacia = Digitalizacion de
documentos en Aplicacion  del la documentacién
61 Aplicacion | soporte electronico Programa  de histérico, siempre
del “Programa | facijta el manejo de Digitalizacion Anual Informe que existan los
de Digitalizacion | 13 informacién y la Eficacia Documen.tal 1 recursos
Documentar” conservacion de la :ﬁ°|/ 1 informe necesarios.
: e las acciones
memoria
institucional tendientes a la
' digitalizacién
*1.00
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. RESUMEN . | o
NARRATIVO . |

| FRECUENCIA DE

.. MEDICIO

. SUPUESTOS

6.2 Elabdracién

y presentacion

ante el
COTECIAD, dei
cuestionario de
evaluacién y
calendario de
visitas de

supervisién  en

El seguimiento a las
medidas

establecidas en el
Pian, permitira que

A=L*Tp/M*Tr

Eficacia =
Observacién de
las medidas
establecidas en
el Plan * 1 afdlo /

Cuestionario y

Aprobacién  del
cuestionario  de

los archivos de senObseW%" para la | pooocia Cuestionario de Anual calendario ev;’slu:cir?n dZ
tramite para dar | °° servaqén g Iy evaluacién y ca ;en ario
seguimiento a %rftesewa% n de la c‘allendano de visitas
las medidas | | O;mac' nl L visitas de
establecidas en | COMome alatey revision
el  “Plan de aprobado por ei
Conservaciéon y COTECIAD
Preservacion 1.00
Documental”.
A=L*Tp/M*Tr
6.3 Visitas de . Visitas de
- Eficacia = -
supervision de la . L revision y
. La supervisién Supervisién  de L
conservacién y - . aplicacién el
A propiciara la la conservacién . .
preservacién en . ) cuestionario
. observancia de las y preservacion
los archivos de medida ar | de los . aprobado por el
tramite del S para 1@\ epcacia . Anual Cuestionarioc | COTECIAD,
. conservacion y documentos * 1 ;

Instituto, A siempre que las
. preservacién de los afio / la .
mediante la — areas del Instituto

N documentos aplicaciéon  del
aplicacion de . ) N se encuentren
) . cuestionario ) .
cuestionarios de disponibles.
. 1.00
evaluacion.
A=L*Tp/M*Tr
Eficacia =
La observancia de Seguimiento a
las medidas las medidas Apoyar a las
6.4 Seguimiento | sefialadas en el establecidas en areas del Instituto
a las .med|das Plan atlepde a la Eficacia el Plan * 1 afio / Anual Informe cuando reguleran
establecidas en | conservacién y Apoyar en la en atencion al
el Plan. preservacién de los conservacién y Plan
documentos.

preservacién de
la informacién
archivistica *
1.00
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NARRATIVO

- RESUMEN

.7 INDICADORES,

_ FORMULADE

SuPUESTOS

Acti\)idades:

A=L*Tp/M*Tr

Guia* 1 afio /1

7.1 Difusién de | .. Eficacia =
las medidas de | Proporcionar fos Informactép
seguridad conocimientos  de sobre medidas
planteadas en la | medidas de de seguridad
"Guia para | seguridad para qug establece la ‘
enfrentar enfrentar Guia * 1 afio / 1 _ La presentacion
situaciones  de | situaciones de | Eficacia | Presentacion de Anual Presentacién | se realizara con
emergencia, . emergencia, riesgo 1a informacién base a la Guia.
riesgo, o catastrofe en los sobre las
catéstrofes  en | archivos del med@as df
los archivos del | Instituto. seguridad * 1.00
IEDF” (Guia) al
personal del
Instituto.
A=L*Tp/M*Tr
La observancia de Eficacia = El seguimiento a
las medidas Seguimiento a las medidas de
7.2 Seguimiento | sefialadas en Ia I;::r:?:adtﬁzsen a :‘;g;gdad C°"d::
a las medidas de | Guia permitira
’ * Anual Informe
seguridad enfrentar situacién | Eficacia Guia 1aﬁ°{ gerfona.lé C.d.f
planteadas en la | extraordinarias y de Recomendacion roteccion  Civil,
Guia. riesgoc para los es relativas a las siempre que. las
archivos del Instituto instalaciories y areas del Instituto
espacios lo requieran.
destinados para
archive * 1.00
A=L*Tp/M*Tr
73  Colaborar .p_ El imient
con el Comité | Las medidas de Eﬂcama.— = S":gugf':e“ °d:
Interno de | prevencién ante los InformacnSp .e ldas
Proteccién Civil | fenémenos sobre medidas seguridad con el
i de seguridad apoyo del
en las medidas | naturales son
Anual Informe
de  prevencién | indispensable para | Eficacia | 9ue establece la personal de

Protecciéon  Civil,

ante sismos, | enfrentar los mismos :
incendios, en los archivos del presentacion de siempre que las
inundaciones y | instituto. la informacion areas Qel Instituto
erupciones sobre las lo requieran.
volcanicas. medidas de
seguridad * 1.00
A= Eficacia
L= Cuantificacién fisica alcanzada de la accion
Tp=  Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la accién; el afio sera considerado como 1y
se hara la ponderacién correspondiente por el tiempo planeado
M= Cuantificacion fisica de la Accién
Tr= Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accién; el afio sera considerado como 1 y se

hara la ponderacion correspondiente por el tiempo utilizado
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V. Actividades institucionales

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

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

contribuir al desarrollo archivistico del Instituto, a través del desarrollo e instrumentacion

de normatividad técnica, formacién archivistica, adquisicién de materiales y contratacion

de personal especializado para archivo, operatividad del sistema informatico, difusién de

la informacién técnica-normativa, conservacion y preservacién de la informacion

archivistica, y medidas preventivas para enfrentar situaciones de riesgo o catastrofes en

los archivos del Instituto.

Para mayor comprensién se incluyen las siguientes tablas que describen cada una Al y

sus elementos.

Actiwdad Instltuclonal 1: Desarrollc e instrumentacién de la normatividad técnica:

en materla de archlvos

Réspbnsable_

03 Dlrecmén de Archlvo Loglstlca y Documentamén

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

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

Objetivo especifico

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

Acciones

Actualizacion- de los Instrumentos de Control Archivistico.
Adecuacion de la normativa interna en materia archivistica.
Aplicacién del Calendario de Caducidades.

Organizacién del Archivo Histérico.

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

1.6 Seguimiento al “Manual de organizacion y  procedimientos
de los archivos de Tramlte Concentracnon e Historico del
IEDF”.

S S L U N §
A WN =

”

Indicadores

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

Meta

Operatividad eficiente de los instrumentos de control archivistico
aprobados por el COTECIAD y cumplir con la normativa en materia
de archivo.
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- Actividad Institucional 2: Formacion en Materia Archivistica

Re'sponsable

03.Direccién de Archivo, Logistica‘ yk DoCUmentacién

Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacién Es necesario que el personal encargado de los archivos del

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

Objetivo especifico

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

Acciones

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

2.2 Programacion y coordinacion con la Unidad Técnica del Centro
de Formacién y Desarrollo, del curso o taller en materia
archivistica para los responsables de los archivos del Instituto.

2.3 Informe al COTECIAD sobre la implementacion del curso o
taller en materia archivistica para el personal encargado del
Instituto.

Indicadores

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

Meta

Implementar un curso o taller en materia archivistica para el
personal encargado de los archivos del Instituto.
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Actividad Institucional 3: Propuesta para la adqulsmlon de recursos:
materlales A contrataclén de personal espe}cllallzado para Ios archlvos

del. lnstltuto

Responsable

03.Direcci6n de Archlvo, Loglstlca y Décufhentacién

Operativo
Tipo .Sustantiva . ] .
Justificacion En cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos, se

debera contar con el mobiliario adecuado, equipo suficiente y
personal especializado para el eficaz funcionamiento de los
archivos del Instituto.

Objetivo especifico

Mejora de las instalaciones y ejecucion de los programas con el
equipamiento y material requerido, y con el personal

~especializado en la materia de archivos.

Acciones 3.1 Cotizacién y propuesta para la adquisicion de mobiliario
especial de archivos para las Direcciones Distritales.

3.2 Propuesta para la contratacion de personal especializado en
los archivos del Instituto.

3.3 Distribucién y entrega de material especial para realizar los
trabajos de expurgo documental, a los responsables de los
archivos de tramite del Instituto.

Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Adquirir mobiliario de archivo para los érganos distritales y equipo

necesario para la ejecucién de programas archivisticos, asi como
la contratacién de personal especializado para el funcionamiento
del Archivo de Concentracién e Histérico.

Actwndad Instltuclonal 4: Slstema de Control de Ges ion D cumental

Responsable 03, Dlrecmon de Archlvo Loglstlca y Documentamon

Operativo

Tipo Sustantiva

Justificacién Es necesario contar con un Sistema de Control de Gestion

Documental eficiente y homogéneo.

Objetivo especifico

Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto,
incluyendo a las Direcciones Distritales, med|ante el Sistema de
Control de Gestién Documental

Acciones

4.1 Actualizacion del Sistema de Control de Gestién
- Documental (Sistema).

4.2 Actualizacion del directorio del personal encargado de
operar el Sistema.

4.3 Capacitacién al personal encargado de operar el Sistema.

4.4 Seguimiento de la propuesta para la instalacién del Sistema
en las Direcciones Distritales.

4.5 Supervision de la operatividad de los instrumentos
archivisticos en el Sistema.4.6 Seguimiento a la operatividad
del Sistema.
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4.6 Seguimiento a la operatividad del Sistema.

Indicadores

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

Meta

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

Act:wdad lnst|tuc|ona! 5: Difusién de la mformaclon tecnlca normatlva en. |

materla de archlvos ‘

Responsablé

03.Direcci6n de Archlvo, Loglstlca y Docurﬁentacién

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

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

Objetivo especifico

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

Acciones

5.1 Disefio del material de difusion de Ila informacion
archivistica.

5.2 Presentacién del material de difusion ante el COTECIAD
para su aprobacion.

5.3 Difusién del material de la informacién archivistica.

Indicadores

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

Meta

Difundir informacién técnica-normativa de archivos en los medios y
durante el periodo que disponga el COTECIAD.

Actlwdad lnstltuclonal 6: Aplicacion del “Plan de Cons ‘aciéq:ys

Preservaclon Docum

Responsable

03.Direccnén de Archwo, Loglstlca y Documentacién

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

para el resguardo de la documentacion institucional.

Objetivo especifico

Aplicacién del Plan de Conservacién y preservacuon documental
en los archivos del Instituto. - o e

Acciones

6.1 Aplicacion del Programa de Digitalizacion.

6.2 Elaboracion y presentacion ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacién y calendario de visitas de
supervision en los archivos de tramite del Instituto tramite para
dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan de
Conservacién y Preservacién Documental” (Pian)

6.3 Visitas de supervisién de la conservacién y preservaciéon en
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los archivos de tramite del instituto, mediante la aplicacrilén de
cuestionarios de evaluacion.
6.4 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

Indicadores

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

Meta

Conservar y preservar la documentacion en éptimas condiciones.

Actlwdadyllnstltucwnal7 Obsgrvanma enla guia para enfr

3

Respbnsable

03.Direcci6n de A}chivo, Logistica y Documentacnén

Operativo
Tipo Sustantiva
Justificacion Es importante dar seguimiento a la “Guia para enfrentar

situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes” que pudieran
presentarse en los archivos del Instituto y asi evitar la pérdida total
o parcial de la documentacion.

Objetivo especifico

Garantizar que el personal encargado de los archivos del
Instituto cuente con los conocimientos basicos para enfrentar
situaciones de emergencia, a través de la observancia de la
‘Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
catastrofes”

Acciones

7.1 Difusién de las medidas de seguridad planteadas enla  “Guia
para = enfrentar situaciones de emergencia, riesgo,
catastrofes en los archlvos del IEDF” (Guia) al personal del
Instituto.

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

7.3 Colaboracién con el Comité interno de Proteccién Civil en las
medidas preventivas ante sismos, incendios, inundaciones y
erupciones volcanicas.

Indicadores

Gestién (eficacia, conforme a lo indicado en Ia MIR)

Meta

Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal
encargado de los archivos pueda enfrentar situaciones de riesgo,

con el apoyo del personal de Proteccién Civil.
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V. Cronograma de acciones sustantivas.

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Al a
cargo del COTECIAD.
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Nimero
| Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
archivos ; L ‘ | T T , : : N
1.1 Actualizacion de los instrumentos de | 2} 3
control archivistico. ‘
1.2 Adecuacion de la normativa interna
en materia archivistica.
1.3 Aplicacibn del Calendario de|1|0
Caducidades. 2| 3|
1.4 Organizacion del Archivo Histérico. 1[0
2|3
1.5 Asesoria a los responsables de los | 1/ 0
archivos de tramite en el seguimiento | 2| 3
y aplicacion de los procesos
archivisticos.
1.6 Seguimiento al “Manual  de
Organizacién y Procedimientos de los
archivos de Tramite, Concentracién e
Histérico del IEDF”.
UR Unidad Responsable
12 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logisticay Documentacién
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Nuamero |,

Feb | Mar Abl’ ”‘AMaYg‘ Jun. Jul i Ago'"_.: : SQP Oct4'_'fNOv Dic‘

21 Elaboracién de la estructura tematica | 2
del curso o taller en materia
archivistica para el personal
encargado de los archivos del

Instituto.
2.2 Programacién y- coordinaciéon con la| 1| 0
Unidad Técnica del Centro de|2|3
Formacién y Desarrollo, del cursoo | 1|0
taller en materia archivistica para el | 3| 1
personal encargado de los archivos
Instituto.
2.3 Infforme al COTECIAD sobre la| 1|0 5
implementacién del curso o taller en | 2| 3} :
materia archivistica para el personal | 1| 0
encargado de los archivos del | 3} 1
Instituto.
UR Unidad Responsable /
12 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo
RO Responsable Operativo
01 Direccién de Unidad (UTCFyD)
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

P

Ve
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Nov | Dic.

3.1 Cotizacién .y propuesta para la| 2| 3
adquisicion de mobiliario especial de
archivos para -las Direcciones
Distritales.

3.2 Propuesta para la contratacion de
personal especializado en los
archivos del Instituto.

3.3 Distribucién 'y entrega de material | 1| 0 .
: especial para realizar los trabajos de | 2| 3
expurgo documental, a los

responsables: de los archivos de
tramite del Instituto.

’

UR Unidad Responsable

12 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
RO Responsable Operativo .

03 Direccion de Archivo, Logisticay Documentacién
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ontrol de Gestion A D SRR e e A5
Feb | Mar. | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep.| Oct | Nov | Dic
1 O i
4.1 Actualizacién del Sistema de Control | 2| 3
de Gestién Documental (Sistema). 1] O}
111
4.2 Actualizacibn del Directorio del| 1|0
personal encargado de operar el| 2|3
Sistema.
4.3 Capacitacion al personal encargado | 1| 0
de operar el Sistema. 213
111
11 0 '
44 Seguimiento de la propuesta para la| 1] 0]
instalacion del . Sistema en las|2| 3|
Direcciones Distritales. 1] of"
111] -
4.5 Supervision de la operatividad delos | 1| 0
instrumentos archivisticos en el 2|3
Sistema. 110
1)1
4.6 Seguimiento "a la operatividad del | 1| 0|.
Sistema. = 2 0f
111}
1] 3
UR Unidad Responsable®
11 Unidad Técnica de Servicios Informéticos
12 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién
RO Responsable Operativo
01 Direccién de Unidad (UTSI)

03 Direccién de Archivq_,'"Logistica y Documentacion
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NiGmero
Feb |- Sep | Oct | Nov | Dic
5.1 Disefo del material de difusién de la | 2| 3
informacién archivistica.
5.2 Presentaciéon del material de difusiéon | 1| 0
ante el COTECIAD para su|2|3
aprobacion.
5.3 Difusion del "material de la| 1|0
informacién archivistica. 2|3
1|0
0] 1
UR Unidad Responsable
10 Direccién de Unidad (UTCSTyPDP)
12 Direccidn de Archivo, Logistica y Documentacién
13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo
RO Responsable Operativo
01 Direccién de Unidad (UTCSTyPDP)
03 Direccién de Archivo, Logisticay Documentacién
I'd
[}
R
T~
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Ndmero | :
Mar | Abr  May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
6.1 Aplicacion del  “Programa de
Digitalizacién Documental”.
6.2 Elaboracién y presentacion ante el
COTECIAD, del cuestionario de
evaluacion y calendario de visitas de o
supervision en los archivos de tramite
para dar seguimiento a las medidas -
establecidas en el “Plan de
Conservacion' y Preservacién
Documental” (Plan)
6.3 Visitas de ., supervision de la
conservacion:y preservacion en los
archivos de, tramite del Instituto,
mediante  la  aplicacién de:
cuestionarios de evaluacion:
6.4 Seguimiento a. las medidas
establecidas en el Plan. '
UR Unidad Responsable
12 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacion
13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo
RO Responsable Operativo
03 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién



Feb

Mar

Tviay

hJ‘un

Jul

f Ago

Sep‘

Oct ' Nov 4 ch

71. Difusion de las medidas de seguridad | 2| 3
planteadas en la “Guia para enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo,
catastrofes en los archivos del IEDF”
(Guia) al personal del Instituto.

7.2 Seguimiento a las medidas de| 1|0
seguridad planteadas en la Guia. 2|3

7.3. Colaborar con el Comité Interno de | 1/ 0
Proteccion Civil en las medidas | 2| 3
preventivas ante sismos, incendios, | 0| O
inundaciones y erupciones | 4| 3
volcanicas.

UR Unidad Responsable

12 Direccién de Archivo, Logisticay Documentacién -

04 Secretaria Administrativa

RO Responsable Operativb

02 Direccién de Archivo, Logistica y Documentacién

03

Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

e
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