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Introduccion

Los archivos son herramientas y recursos para una eficaz y eficiente gestidn publica; garantizan la transparencia, la rendicion de
cuentas y la proteccion de datos personales; son evidencias o testimonios que dan cuenta del que hacer institucional y al cabo del
tiempo, se constituyen en la memoria historica e identidad de los actores institucionales.

En el ciclo de vida de las entidades de la administraciéon publica, en su etapa de desarrollo y fortalecimiento, se genera una
acelerada produccion de informacion documental de tipo legal, fiscal y administrativa, producto de la diversificacion de funciones, de
la complejidad en las relaciones de los diferentes factores que intervienen en su dinamica y funcionamiento internos y externos, y de
la creciente demanda de bienes y servicios institucionales.

El desarrollo archivistico exige la construccién de un sistema de gestion documental como un proceso de informacion que
interrelacione las actividades, funciones y atribuciones de cada una de las unidades administrativas que conforman el Instituto de
Educacion Media Superior del Distrito Federal para la toma de decisiones estratégicas y operativas.

El objetivo de este Programa Institucional de Desarrollo Archivistico es el de planear, dirigir y ejecutar las estrategias, proyectos y
actividades que permitan durante el ejercicio 2020, el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.
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Normatividad

Lo anterior en apego a la Ley de Archivos del Distrito Federal, Ley General de Archivos, articulo 26; Circular Uno 2019 en sus
numerales 9.4.11 fraccién [, 9.4.13 fracciéon V y VI, asi como en el apartado V numeral 6 de los Criterios de Operacion del Manual
Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Antecedentes
El 18 de noviembre del 2020 se abroga la Ley de Archivos del Distrito Federal y se expide la Ley de Archivos de Q\\\
la Ciudad de México. ki
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o INSTITUTO DE EDUCACHON MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO
INFORME DE CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

MES DE CUMPLIMIENTO
CONCEPTO ACTIVIDADES EIFIMIA[M]3]3]A|S]O|N]D OBSERVACIONES

Del 13 da febrero al 23 de abyil se mantuve comunicacion con la Subdireccion de Control de Gestion)
A izar el C jo de Caducidades; Catdlogo de Disposicidn Documental y Cuadro de Documental dependiente de la Direccién de Recursos Materiales Abastecimiento y Serviclos, para
Clasificacién Archivistica . Jab el Anteproyecto de aclualizacién de los Instrumentos Archivislicos {Cuadro General de
Clasfficacién Archivistica, Catéloga de Dispocicion Documental y Calendario de Caducidades)

=

Del 13 de febrero al 23 de abril se mantuvo comunicacion con la mc_ﬂ.aon_&._ de Conlrol de Gestion
Documental dependlente de la Direccion de R Materiall y Senvicios, para
elaborar los instrumentos de control archivistico siguientes:

Control de Correspondencia de Entrades y Salidas

Lineamientos aplicables para los Archivos de Tramite, Concentracién y;

Lineamientos para el Archivo Histdrico,

Elaboracién de los sigulentes formatos de control archivistico:

Control da Correspondencia de Entradas y Salidas

Lineamientos aplicables para los Archivos de Tramite, Concentracién y;
Lineamientos para el Archivo Histérico.

N

Del 13 de febrero al 23 de abril se mantuvo comunicacion con la Subdireccion de Conlrol de Gestién)
Documental depsndi de la Direccién de Recursos i Abastecimiento y Servicios, para)
Actualizar e implementar e Manual Especifico de Operacidn Archivistica, integrando los nuevos elaborar el Anteproyecto de Manual Especifico de Operacion Archivistica, Publicacién de|
instrumentos de control documental, en todas las dreas y planteles del Instituto de Educacién instrumenlos de control documental en la seccidén de Transparencia de la pagina de intemet del IEMS
Media Superior. (Cuadro de Clasfficaclén Archivislica vigente, Catdloga de Dispacicién Documental vigente, Caratula
de Expedienle, Inventario de Archivo de Tramite, Inventario de Transferencia Primaria, Eliqueta de
Instalacién y Protdcolo de Embalaje y Traslado.

w

Proyectos y acclones de

desarrollo e
I |insteumentacién de
q:nﬁ_...q_mnz__n_mn técnica El 27 y 28 de enero se brindé “"Asesorfa Técnica para la Operacidn de Archivos del Instiluto” a
nterna i i
Aplicar Ios Instrumentos de Control Archivistica (inventarios, tulss de expedientes y cajss, |respensables da archivo de todas las dreas para aplicar los Instrumentos de Control Archivistica, de|

los cuales 9 personas pertenecen al drea central y 47 a planteles, Posteriormente se asesor6 el 7 de|

vales de préslamos) aprobados en la Tercera Sesién Ordinaria del COTECIAD de 2018, asi|
como calendario de caducidades; catdlogos de disposicion documental y los cuadros de
dasificacién archivislica,

febrero a responsables de archivo del plantel Iziapalapa lIl, 5 y 19 de marzo da Plantel |Aapalapa IV,
9 de junio de Subdireccion de Administracién de Capital Humano, del 7 al 20 de marza y 8 oclubre|
Direccién de Administracién y Finanzas, asl como el 4 de noviembre a personal de la Direccidn def

Asuntos Académicos.

Difusién de instrumentos de control documental en la seccién de transparencia de la pagina de

Actualizar [a Informacitn erchivistica y documental en la seccitn de E_._m_&.g% da la pagina internet del IEMS {Cuadro de Clasificacién Archivistica vigente, Catélogo de Dispocicién Documental,

5 o "
M” W,MMW:W IEMS, daconformidad con fo enlas disf T Caratula de Expediente, Inventario de Archivo de Tramite, Inventario de Transferencia Primaria,
Etiqueta da Inslalacién y Protocola da embalaje y Traslado)
Se llevd a cabo més de diez reuniones para |a asesoria y orientacién a las dreas que lo requirieron,
6 [Realizar reuniones con las personas Responsables de Archive de cada unidad administrativa enlre ellas la Direccidn General; Direccién de Asuntos Académi Di H6n de Adm 1y N
parala arientacion y acompaf de los diversos procedimientos archivisticos. Finanzas, Direccion Juridica y Normativa, Planlel Guslavo A. Madero Il "Elena Poniatovska®,
I I "Mir " y Plantel A 1a Contreras "ignacio Manuel Altamirano®
/
 |Dar seguimiento a la aplicacién da la normatividad y operacion de los procedimientos en los| Se di6 acompanamiento a los responsables de archivo para apoyarlos en el cumplimiento opertuno en
archivos de tramite, concentracion e histérico, asl como en la baja documental que preceda. la normativa de administracion de documetos. ningUn Area sclicité baja documental.
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=]

Proyectos de capacitacién
y desarrollo profesional del
personal que realiza
funciones archivisticas

Fomentar capacitacidn continua, sobre archive y gestién documental para lodo & personal del
IEMS {mandos directivos, medios y operativos),

Dar a conocer a las personas Responsables do Archivo las actividades de apoyo que realizardn
con el drea Responsable de la Coordinacién de Archivo.

w

Capacitar (fundamentalmente a los Responsables de Archivo) sobre ta implementacién del
Manual Especifico de Operacién Archivistica y de sus instrumentos de contrd, indluyendo el
manegjo del SIGEDO.

Proyectos para la
adquisicién, con base en
sus condiciones
presupuestales de los
recursos materiales de
mayor urgencla que
requieran los archivos del
IEMS

Adquisicién de los bienes, Insumos, sistemas y servicios (derivado de levanlamlenlo de
necesidades en la infraestructura de las 4reas donda se resguarda e Archivo del Instituto de
Educacién Media Superior, asl como identificacién del equipo necesario para su conservacién,
culdado y mantenimiento).

Cursos en linea 11 de marzo del 2020 “Introduccién a la Ley General de Archivos™ en e cual
participaron 63 personas y 28 de mayo "Geslién de Documentoes y Administracién de Archivos’|
cursado por 43 personas, de los cuales se recibieron en total 106 constancias emitidas por parte del|
Institulo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proleccién de Dalos Personales (INAJ)
as! como Invitacién a “Taller Virtual Naclonal de Archivos 2020- Principlos y deberes de los Sufelos
Obiigados para el cumplimlento del marco normalivo en materia gestién documental y organizacion de|
archivos®, tanto para aficinas centrales como para planteles del IEMS.

Se comunict via lelefénica, correo electronico y whats app a 63 responsables de archivo adscritos en)
las dreas sigulentes: Direccidn General, Direcciones Administralivas y Planteles del Instituto, los
cursos de capacilacidn a distancia y los instrumentos de control archivistico que deben utilizarse.
Derivado de la publicacién del 31 de marzo emitida por la Secretaria de Salud en el Diario Oficial de la
Federacltn, del acuerdo para eslabl las k 1arias para atender la emergancia
sanilaria generada por e virus COVID-19,

Se capacité de febrero a marzo en materia de Operacién de Archivistica 63 Responsables de Archivol
(RA) da todas las dreas, para implemantar los Inslrumentos de Control Archivislica y Posteriormente|
medianta solicitud se a |os siguientes siguientes:

2 RA 30 de enero Direccién General

1 RA 7 dafsbrara Plantel Iztapalapa Ill

4 RA 5y 19 demarzo Planlel 1zlapalapa IV

1 RA 9dsjunio Subdir. de Administracién de Capital Humano

1 RA 7al20demarzoy8octubre Direccitn de Adminislracién y Finanzas

8 RA 4 denoviembra Direccitn de Asuntos Académicos

1 RA 27y 30 noviembre Subdireccion de Administracién

Capacitacién de SIGEDO por parte de la Subdir. de Tecnologlas de Informacién y Comunicaclones.

Abaslecimiento de 50 anaqueles, 3 USB, 1 botiquin de primeros auxlios, 1 kit de herramientas para
armar anaqueles, 1 lrituradora, 1 diablo, 5 tambos, 4 overoles, 4 fajas y 4 pares de guanies de|
carnasa. Asl como solicitud de instalacién de Iinea telefénica y serviclo da internet,

Realizar mejoras en el manejo del SIGEDO, con la in 1 aL del dlogo dej
disposicién documental, el cuadro de clasificacion archivistica, la caratula de expadiente y demas|

Se analizd el desarrollo del proyecta en coordinacidn con la Subdireccién de Técnologias de

El desarrollo de estudios e instrumentos de conlrd documental en coordinacion con la Subdireccién de Tecnologlas de Informacién y Comuni \es para implementar en el SIGEDO,

investigaciones para la Informacién y Comunicaciones
v Incorporacién ordenada de )

tecnologias de informacién

M: ”_ campa de los Realizar esludios de factibilidad para contar con [a tecnologla que permita of aimacenamiento de| En coordinacién con la Subdireccién de Técnol de ion y Ci sa estudid la

Penlves 2 |informacién; de su interoperabilidad (compartic e intercambiar informacién) y trazabilidad viavilidad para el alojamiento de la informacién arct de formato electrénico en disco duro]
(idenlificacién y acceso a documentos) en soporles magnélicos adecuados. extemno y el desarrollo del sislema que permita realizar la adminislracion y gestién documental,
MES DE CUMPLIMIENTO
CONCEPTO ACTIVIDADES E[FIMIAIMIJ|J[AIS|OIN]D OBSERVACIONES
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Reallzat mejorss en o manejo del SIGEDO, con la Incorporacién sutsmiticn del catslogs da
. el cuadro ga , 1a caratula da expadiente y demas Se anahzd el del en con la da e
asarrellends b ol * |instrumentos ga contral documental en coordineclén con la Subdireccien de Teenologing da Informacién y Comunicaciones para Implementar en o SIGEDO.
v |Incorporacian ordenada de Informecién y Comunicaciones,
tecnologfas de Informacién
en el campo de los |
B Realizar esludioa da factibilidad para contar con la tecnclogls que penmita of almacanamiento d En coordinacién con la Subdirecclon de T da vy © , 20 estudis la
2 [informacién; de su Interoperebilided (compartlr o Intercemblar Informacién) y trazsbliidad para ol "o da la da formato | en disco durg|
L T y acceso a )} en Boportes magnéticos adoecuados. ederno y el nlhn:i_b el sistoma que parmila realizar (a sdminlatracién y gestién documental,
: L_L__L
MES DE CUMPLIMIENTO
CONCEPTO ACTIVIDADES [ETFMTAIMI 3 | SIAL S OINIE OBSERVACIONES
Oifundir fa normativided wigente y sus scluclizacionos on materia de archivos, geandn
4 . Se difundié la nommatividad vigenla on la pagina da Intarnet del IEMS y via correa electrénico a 63
1 ¥ tomps para moga: da la Informaclén y estandarizaclén de) Finecon sabing o A ChiAT S8t Jaca e
procescs. pon
Con apoyd da la Jofatura de Unidad O, tal de Enlace y Con \ me publics ef “Taller|
Acclones de difusién y Pubilcar on of porial del IEMS capaulas histérices, eventos y diversos temes sobra orchives | Virtual Nacionel de Archivos 2020- Principlos y doberes de los Sujetos Obilgados para ef
divulgaclén archivistica y | 2 |@estién documentsi; da su importencia y trascendencia an la vida Institucionsl; de sus papsl en curnplimionte del marca normativa en materia geslién documental y organizackén do srchivos” y Ia
v |para el fomentoc de una un goblarna ablarto, y en | protecelén da datos parsonalos. nuava “Lay da Archivos da |a Cludad de México™ on |a pagina oficial def [nstiuls de Educactsn Med!a
nueva cultura Instituclonal Suporiar.
de la materia
Se promovié 1a consulta de 103 Instrumentas y formatos ales ® través de fa)
3 |Promover 1a consulta de Ia seccién da trensparencia det portal da Intornet del [EMS, respocto | Pl ot S Inatito i e semat: b, we salfolt e bl gl e bt e Rt ol e
|ea ohiigacionea sobra fa publicacién da los inslrumentos archivisticos y documentales. Inventario da Archive da Trémito, Inventaric da Trensferoncia Primeria, Etiqusta da Instelacién y]
Prolocola da Traslade.
1 |Reallzar proyocto para o control da [a temperstura y humedad en |s preservacién do) El 18 ds mayo se solichd da porsonal tn pora de control del
documantos, da scuerdo a las dn las yelpr temperatura y humedad.
Promover la cultura archivistica de conservacién y preservacion de los documentos qua tienen Se promovié la cultura du los documentos qua tienen

valor histérico del Insututo, valor histérico en las asesorias y nu_vw.uzwﬂa.:.um ol u.lue:l respansablo da archiva del Instiuio.

Proyectos para {a
conservaclén y
prescrvacién de Ia .
Informacién archivistica En con la 1 do Te da . para la|
Implemantacian da un slstems, donde tendrian Aecase Uaueros ailodrsdos, para Vauslzan Imprimir

3 [Presentar & proyecta de 1 per da do los archivos ds o ensfedr Informacién mrchivistica, sl como ia coordinacién con la JUD de la Unldad na
coneantracién e histérico, para ia e i Traneparencia para identificar y proteger los os qua Oatoa
Resarvados, se rovisaron lss "Recomendaciones para Proyecio de Digllelizacion da Documenios n.n

- do de D idas por el Archiva General de Ia Nacidn.

Prosontsr diagndstica situscionel y 32»» de riesgo de ceda érea del Inatituto dondo sa
1 |encuentren los archivos, que parmia la I da o da or
Que sa requieran, en coordinacian con el Eﬂ_-h Intermo da —u.-ﬂ—-uﬂh.o: Civil.

Sa llevé a cabo reunién ol 23 de enerc con o Comits Inteme da Protecclén Civl del plantel Gustavo)
A Madaro |I, para esteblacer al programa de lrabaja,

En coordinecién con el Comitd interno da Proteccion Civil del plantsl Gustavo A, Medero 11, esistis o

Proyectos y planes

emergencia, riesgo o
catdstrofes

Prezentar ol plan preventivo ¥ de emergencla en materin da archivos para trabajar con las
Instencias correspondientes da protaccién civil.

10 da marze personal del édrea de proleccisn civil de la Alcaldia Gustave A Madaro, para analizar (a)
condiclén da (as aress da archivo y desarrallar plan preventive da emergancln.

preventives que permitan
VIIlenfrentar situaciones de

Ravisidn parisdica de inmusbles y solicitud da |as gestiones que procoadan para mantaner y|
mejorar las Insialnclones (afbafilleria, pintura, agua, luz, Impermeabliizacién, etc.} en donda sa
encuentran [os archivos dn concerlracion & histérico.

Dearlvado ge Ia revisién en las droas dooignadas al Archivo de Concentracion en el Plantel Guatava A,
Madera 11, para dar mantenlmienic se sollclté pintura y peda da Arbol junto a la “cascna® (bodega da|
erchivos), Fmpinza y cambio da carradura descompueata an of edificio 8.

En coordinacién con of Comitd Intermo de Proteccion Civil dal plantsl Gustave A. Madero 1l, personal)

dol dran da protoccidn civil da la Alcaldia Guslavo A. Madoro, asistid ef 26 da marzd pars comunicar) 5 3
Difundir fa Implemontacién do madidas praventives o da n:::un:n_u en el Archivo, nsf como Ia las modidas praventivas y da emergencia ol persenal quo 56 encuentra en of archivo de concentracion
ublcaclén de extinlores en les reas dondo 5o oncu. de 8 histérico. y so sollcié el sbastecimlento da un axintor adiclonal asl como sefslamlontos pars ruta de Q\

ovacuacidn y zona segura, ma augirid la ubicacién do un extintor a un metro da altura junto a cads|
ontrada en las dreas de archive,

En cordinacian con Proteccién Civil se desarraila of plan parn of manejo praventive de smergsncia ds|
Ios documentos y expedientes dal Instituto.

c: dal manejo pr y ds de las documentos y,
!..uonis?n da todas 1a3 Areas del IEMS.
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Presentar diagndstico situacional y mapa de riesgo de cada #rea del Institulo donde se| . . -
L [encuentren los archivos, qua permita la implementacién de medidas preventivas o de emergencia Mmkwﬁqﬂ__uwghﬁnﬂ_wgnw%a maw“ﬂmohmmma-owﬁzm InterrigigarPrapecel b Cadl 0el plante Gilstawo
que se requieran, en coordinacion con el Comité Interno de Proteccién Civil, Pl prod e
n i A S z : En coordinacién con el Comité Interno de Proteccién Civil del plantel Gustavo A. Madero 11, asistio el
2 _ﬂ H”.“”H m_%_g uﬁ%.ﬁs%g %_ %Mdmmﬂ_s en maleria de archivos para trabajar con las 10 de marzo personal del 4rea de proteccin civil de la Alcaldia Gustavo A, Madero, para analizar la
s pand pro : condicitn de las dreas de archivo y desarrollar plan prevenlivo de emergencia.
Proyectos y planes Revisibn peridica de inmuebles y solicitud de las gestiones que procedan para mantener y| erivado de la revisién en las éreas designadas al Archivo de Concentracion en el Planlel Gustavo A
preventivos que permitan | 3 |mejorar las instalaciones (albafillerla, pintura, agua, luz, impermeabiizacién, etc.) en donde se ladero |, para dar mantenimiento se solicitd pintura y poda de arbol junto a la "casona® {bodega de
VIlI|enfrentar situaciones de encuenlran los archivos de concenlracion e histérico, chivos), limpieza v cambio de cerradura descompuesta en é edificio B.
emergencia, riesgo o |
catdstrofes En coordinacitn con el Comité Interno de Proteccién Civil del plantel Gustavo A. Madero I, person
del érea de proteccién civil de la Alcaldia Gustavo A. Madero, asislid el 26 de marzé para comunicar
4 Oifundir la implementacién de medidas preventivas o de emergencia en el Archivo, asl como la las medidas prevenlivas y de emergencia al personal que se encuentra en el archivo de concentracion)
ubicacién de extintores en las dreas donde se encuentren archivos de concentracidn e histérico. y se solicitd el abastecimiento de un exintor adicional asi como sefialamienlos para ruta del
evacuacin y zona segura, se sugirid la ubicacidn de un extintor a un melro de altura junlo a cada
entrada en las dreas de archivo.
5 |Capacilacién archivistica del manejo preventivo y de gencia de los d los y En cordinacisn con Proteccidn Civil se desarrolla el plan para el manejo prevenlivo de emergencia de|
expedientes de todas las dreas del IEMS. les documentos y expedientes del Instituto,

El Archivo y control Documental del Instituto de Educacién Media Superior de la Ciudad de México, sigue operando de acuerdo a
sus funciones y atribuciones contenidas en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, Ley General de Archivos y Circular Uno

2019.

Su ubicacion actual se encuentra dentro de las instalaciones del Plantel Salvador Allende, GAM Il, en Av. Ferrocarril Hidalgo 1129,
colonia Constitucién de la Republica C.P. 07469. Alcaldia Gustavo A Madero, Ciudad de México.
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