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Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
por el que se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (PIDA) 2020.

VL.

Antecedentes:

El 15 de enero de 1999, se cred el ahora denominado Instituto Electoral de la

Ciudad de Mexico (Instituto Electoral).

El 8 de octubre de 2008, se publicé en la entonces Gaceta Oficial del Distrito

Federal la Ley de Archivos del Distrito Federal (Ley local de Archivos).

El 4 de abril de 2009, se integré el Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos (COTECIAD), del Instituto Electoral.

El 10 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién
(Diario Oficial) el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos (Constitucidn), en materia politica-electoral.

El 29 de enero de 2016, se publicé en el Diario Oficial el Decreto por el que
se declaran reformadas y derogadas diversas disposiciones de la
Constituciéon, en materia politico electoral de la Ciudad de México. El articulo
DECIMO CUARTO transitorio de dichas reformas prevé que a partir de la
entrada en vigor de éstas (al dia siguiente de su publicacion), todas las
referencias que en la Constitucién y demas ordenamientos juridicos se
hagan al Distrito Federal, deberan entenderse como hechas a la Ciudad de

Meéxico.

El 5 de febrero de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México. (Gaceta Oficial) la Constitucion Politica de la Ciudad de México

(Constitucién Local).
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El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto que contiene
las observaciones del Jefe de Gobierno de la Ciudad de México respecto del
diverso por el que se abroga el Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal y la Ley Procesal Electoral del Distrito Federal
y se expide el Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México (Codigo) y la Ley Procesal Electoral para Ciudad de

México.

El 15 de junio de 2018 fue publicada en el Diario Oficial la Ley General de
Archivos, misma que entré en vigor a partir del 15 de junio del 2019.

En la Quinta Sesion Extraordinaria del COTECIAD, celebrada el 28 de
agosto de 2019, mediante el Acuerdo COTECIAD-32-2019 se aprobé el
proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (PIDA) 2020, y se acordé darlo a conocer a
la Junta Administrativa por tratarse de un programa especifico institucional, y
someterlo a la consideracion del Consejo General del Instituto Electoral, en
términos del documento que como anexo forma parte integral del presente
Acuerdo, para su remision a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la

Ciudad de México, para el registro correspondiente.

En la Vigésima Cuarta Sesion Extraordinaria celebrada el 13 de septiembre
de 2019, la Junta Administrativa conocio y aprobo el PIDA 2020.

Considerando:

Que de conformidad con los articulos 41, parrafo segundo, base V, Apartado
C, numeral 1; 116, fraccion |V, inciso c), parrafo primero, en relacién con el
122, parrafo sexto, Apartado C, BASE PRIMERA, fraccion V, inciso f), de la
Constitucioén; 3, parrafo 1, inciso h); 98, parrafos 1y 2, de la Ley General de

o
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Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General); 50 numeral 1, de la
Constitucion Local; 30 al 32, parrafos primero y segundo; y 33 del Cadigo; el
Instituto Electoral es un organismo publico local, de caracter permanente,
autoridad en materia electoral, profesional en su desempefio, responsable de
la funcién estatal de organizar las elecciones locales y de garantizar el
ejercicio de los derechos y el acceso a las prerrogativas de los candidatos y
partidos politicos. Asimismo, goza de autonomia en su funcionamiento y de
independencia en sus decisiones; y tiene personalidad juridica y patrimonio

propios.

Que acorde con lo previsto en el articulo 50, numeral 3, de la Constitucion
Local, 2, parrafo tercero y 36, parrafo segundo, del Cédigo, para el debido
cumplimiento de sus atribuciones, el Instituto Electoral rige su actuacién de
conformidad con los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, maxima publicidad, transparencia y objetividad. Asimismo, vela

por la estricta observancia y el cumplimiento de las disposiciones electorales.

Que en términos de lo previsto en los articulos 99, numeral 1, de la Ley
General; 37, fraccion | y 41, del C()digo, el Instituto Electoral cuenta con un
Consejo General, que es su érgano superior de direccién, el cual se integra
por una persona Consejera Electoral que preside y seis personas Consejeras
Electorales con derecho a voz y voto; la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva y representantes de los partidos politicos con registro nacional o
local, quienes concurriran a las sesiones sélo con derecho a voz.
Participaran también como invitadas e invitados permanentes a las sesiones
del Consejo, sélo con derecho a voz, una persona diputada de cada Grupo

Parlamentario del Congreso de la Ciudad de México.

Que de conformidad con el articulo 47 del Cdédigo, el Consejo General
funciona de manera permanente y en forma colegiada, mediante la

celebracion de sesiones publicas de caracter ordinario, extraordinario,
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urgente o solemne convocadas por la Consejera o el Consejero Presidente.
Sus determinaciones se asumen por mayoria de votos, salvo los asuntos que
expresamente requieran votacién por mayoria calificada, y éstas revisten la

forma de acuerdo o resolucion, segun sea el caso.

Que el articulo 77, fracciones VIl y XVI, del Coédigo, prevé que el Consejero
Presidente tiene .como atribuciones, entre otras, firmar, junto con el
Secretario Ejecutivo, los acuerdos y resoluciones que emita el Consejo
General; con la colaboracion del Secretario Ejecutivo y del Secretario
Administrativo coordinar, supervisar y dar seguimiento a los Programas de
Trabajo de las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, asi como
coordinar y dirigir las actividades de los drganos desconcentrados del

Instituto e informar al respecto al Consejo General.

Que los articulos 79, fraccién X, y 86, fraccion Xlll del Codigo, establecen
que entre las atribuciones del Secretario del Consejo y Ejecutivo se

encuentran las relativas a llevar el Archivo General del Instituto Electoral.

Que el articulo 1 de la Ley General de Archivos sefala que sus disposiciones
son de orden publico y de observancia general en todo el territorio nacional, y
tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacioén, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entre otros, los o6rganos

auténomos.

Que el articulo 1 de la Ley local de Archivos establece que sus disposiciones
son de orden publico e interés general, y tienen, entre otros propdsitos,
regular el funcionamiento, integracién y administracion de documentos y
archivos en posesion de la Administracion Publica, Organo Legislativo,
Organo Judicial y Organismos Publicos Autonomos del Distrito Federal

(ahora Ciudad de Meéxico), asi como establecer las bases para Ia
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coordinacién, organizacion y funcionamiento de los Sistemas Institucionales
de Archivos de los entes publicos obligados conforme a esta Ley, y del

Consejo General de Archivos de la Ciudad de México.

Que los articulos 12; 13, fracciones | y Il; y 14, fraccién Il, de la Ley local de
Archivos, disponen que los entes publicos de la Ciudad de México deberan
integrar y organizar su respectivo Sistema Institucional de Archivos
conformado por Componentes Normativos y Operativos para la correcta
administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital. De manera
adicional, se precisa que dentro de los Componentes Normativos debera
integrarse un COTECIAD.

Que de conformidad con lo sefialado en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion
Ill de la Ley General de Archivos, en relacion con los articulos 41, 42 y 43 de
la Ley local de Archivos, el Instituto Electoral debera integrar anualmente su
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico en el que se definan sus
prioridades, y se consideren los objetivos, estrategias, proyectos, y
actividades por realizarse para el desarrollo del Sistema Institucional de

Archivos, en defensa y conservacion del patrimonio documental.

Que de acuerdo con los articulos 6, fraccién IX, del Reglamento de
Operacion y Funcionamiento del COTECIAD y 52 del Reglamento del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral, se presenta el PIDA
2020, para la aprobacion del Consejo General del Instituto y su posterior
remision a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de

México, para su registro correspondiente.

Que el PIDA 2020, iniciara su aplicacion a partir del dia 1° de enero del 2020,
conforme a su cronograma de acciones sustantivas y al Programa Anual de
Trabajo del COTECIAD 2020, anexos al presente Acuerdo.
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Por lo antes expuesto y fundado, el Consejo General
Acuerda:

PRIMERO. Se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (PIDA) 2020, que como Anexo forma

parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. El presente Acuerdo y sus Anexos entraran en vigor al momento de
su publicacién en los estrados de las oficinas centrales del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

TERCERO. Publiquese este Acuerdo y sus Anexos dentro de los tres dias habiles
siguientes a su aprobacion, en los estrados del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, tanto en oficinas centrales, como en sus Direcciones Distritales, y en la

pagina de Internet www.iecm.mx.

CUARTO. Realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacién
asumida por este Consejo General, en el apartado de Transparencia del sitio de

Internet www.iecm.mx y difindase la misma en las redes sociales de este Instituto.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las Consejeras y los Consejeros
Electorales del Instituto Electoral, en sesion publica el treinta y uno de enero de
dos mil veinte, firmando al calce el Consejero Presidente y el Secretario del
Consejo General, quien da fe de lo actuado, de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 77, fraccion VIl y 79, fraccion V, del Coédigo de Instituciones y
Procedimientos I'EIectoraIes defa Ciudad de México.

- 4

o Venegas
rio Ejecutivo

Mtro. Mari6 Velazquez Miranda Lic. Rub
Consejero Presidente
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l. Introduccion

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(PIDA) 2020 es un programa especifico que se integra por objetivos, estrategias, proyectos y
actividades por implementar para fortalecer nuestro Sistema Institucional de Archivos (Sistema
de Archivos), con base en nuestra politica de calidad y con un enfoque de administracion de
riesgos. Los alcances de este programa se someten a la consideracion del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), conforme a la normativa interna en la

materia.

El PIDA 2020 ha sido elaborado por la Administracion de Archivos, a cargo de la Oficina de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales (OAIPyPDP), de este Instituto,
tal y como lo dispone el articulo 28, fraccion lll, de la Ley General de Archivos (Ley General) en
su y de acuerdo con las directrices y proyectos establecidos en los articulos 41 y 42 de la Ley de
Archivos aplicable en la Ciudad de México (Ley local de Archivos), vinculada con la linea de
accion numero 53 del Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México, y en atencion al

principio de Equidad de Género.

Es importante sefialar que cada una de las acciones proyectadas se integraron al Programa
Operativo Anual 2020 del Instituto Electoral de la Ciudad de México, como actividades
institucionales: 1) Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos, 2)
Formacién archivistica, 3) Tecnologia en el campo de los archivos, 4) Difusion de la informacién
técnica-normativa en materia de archivos, y 5) Aplicacion de las medidas de conservacién y
preservacion documental. Con estas actividades se pretende dar continuidad a las
correspondientes de 2019, las cuales fueron disefiadas para fortalecer el Sistema de Archivos

contribuir al cumplimiento de los objetivos de calidad de nuestra institucion.

Respecto a la estructura de este programa especifico, se atendié el Manual de Planeacion del
Instituto Electoral de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2020 (Manual de Planeacién),
el cual consta de cinco apartados: introduccién, marco juridico, metodologia del marco légico,

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

El articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce a la
documentacion publica como un elemento central para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica; de ahi la importancia de su conservaciéon y preservacion en archivos
administrativos organizados, actualizados y confiables que hagan posible una mejor gestion,
aseguren una adecuada rendicion de cuentas y simplifiquen la localizacién de los documentos

que se soliciten.

En la Ciudad de México las personas gozan de los derechos humanos a /a informacién, y a la
buena administracion a través del gobierno abierto. En él, se obliga a los entes publicos a informar
por medio de una plataforma de accesibilidad universal, de datos abiertos, apoyada en nuevas
tecnologias, que garantiza de forma completa y actualizada la transparencia, la rendicién de
cuentas y el acceso a la informacién. Derechos reconocidos en la Constitucion Politica de la

Ciudad de México, articulos 7, apartado D, y 60, numeral I.

La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rediciéon de Cuentas de la Ciudad
de México (Ley de Transparencia), en sus articulos 4, 13, y 24, fracciones | y IV, reconoce como
publicos y accesibles a cualquier persona, a los documentos generados por los actos que se
derivan de las atribuciones, facultades, competencias, funciones, procesos deliberativos y
decisiones definitivas de los sujetos obligados. Por lo tanto, el IECM tiene la obligacion de
constituir y mantener actualizados su sistema de archivo y gestion documental, conforme a la

normatividad aplicable.

El IECM debera disefia su programa de manera anual. En él se definen las prioridades
institucionales de defensa y conservacion del patrimonio documental para el desarrollo de su
Sistema de Archivos; también se consideran tanto los objetivos, estrategias, proyectos
actividades por realizarse como aquellos elementos establecidos en los articulos 23, 24, 25 y 28,
fraccion lll, de la Ley General, y se observa el de los ordenamientos 6, 12, 41y 42, de la Ley |017§

de Archivos.

En observancia de lo anterior, los articulos 47, 48, 49, 51 y 52 del Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento del Sistema
de Archivos), asi como el Manual de Planeacién, aprobado por la Junta Administrativa mediante
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el Acuerdo IECM- JA100-19, disponen la forma, estructura, contenido (proyectos), publicacion y
demas aspectos para integrar el PIDA de cada anualidad.

En ese sentido, el COTECIAD es el responsable de la integracién del PIDA, el cual debera
someterse a la consideracion del Consejo General del IECM para su aprobacién y remision al
Consejo General de Archivos de la Ciudad de México, de conformidad con los articulos 6, fraccion
IX, del Reglamento de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(Reglamento del COTECIAD), y 52 del Reglamento del Sistema de Archivos, ambos del Instituto.

En el articulo 86, fraccion Xlll, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México (CIPECM), se establece la atribucion para la Secretaria Ejecutiva de llevar el
Archivo General del Instituto. El ordenamiento incluye las acciones relativas al Archivo General y
de Concentracién del Instituto, a cargo de la OAIPyPDP, con excepcion del Archivo de Tramite
del Consejo General que le correspondera a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados (UTALAOD).

lll. Metodologia del Marco Légico

Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucion:

A lo largo de su vida institucional, este érgano autbnomo ha experimentado, en observancia de
diversas disposiciones constitucionales y normativas de la politica electoral, diversos cambios en
su estructura y funciones. Dichos cambios han generado un impacto en la gestién documental, lo
que obliga la busqueda de politicas actuales y metodologias especificas, acordes con el

desarrollo tecnolégico que hoy impactan a todas las areas del conocimiento, como la archivistica.

El IECM, merced a los componentes normativos del Sistema de Archivos, es decir, el COTECIAD
y la Administracion de Archivos del Instituto han implementado diversas acciones tendientes a |

mejora de sus archivos. Sin embargo, se requiere que dichas acciones se ejecuten de manera
permanente para resolver situaciones como la diversidad de criterios para integrar y aplicar
algunos instrumentos de control archivistico; la falta de la especializacién e intercambio d

conocimientos técnicos y operativos archivisticos; la insuficiencia de instalaciones y mobiliario
adecuados; la automatizacion heterogénea de la informacion institucional; y la observancia
parcial de las medidas de seguridad o preventivas para la conservacién y preservacion

documental.
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Lo anterior, conlleva a la busqueda de alternativas que contribuyan al avance y modernizacién

de nuestros archivos, lo que implicara la interaccién de los componentes normativos y operativos

del Sistema de Archivos, con base en las disposiciones normativas de archivo.

a) Analisis de involucrados

En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores involucrados con el PIDA 2020:

Actor 14
Puablico en
General

Actor 13

Consejo de
Archivos de la

CDMX

Actor 12
Administracién
de Archivos
del IECM

Actor 11

Direcciones
Distritales

Actor 10
Unidades
Técnicas

Actor 9

Direcciones
Ejecutivas

Actor 1
Consejo
General del
I[ECM

Actor 2

Presidencia
del

Consejo
General

Actor 3
Consejeros
Electorales

Actor 4

Junta
Administrativa

PIDA 2020

Actor 5
COTECIAD

Actor 6
Secretaria
Ejecutiva

Actor 7
Secretaria
Administrativa

Actor 8

Contraloria
Interna
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En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:

Internos:

1. El Consejo General, como maximo 6rgano de direccion del IECM, es el actor fundamental
por la facultad que tiene para aprobar el presente Programa, ademas de la normativa interna
aplicable en la materia. Asimismo, para vigilar la oportuna integracion y el adecuado
funcionamiento de los componentes operativos del Sistema de Archivos y demas érganos del
Instituto. También es actor importante en la generacién de la documentacion, la cual constituye
la memoria histérica del Instituto. Por lo tanto, requiere de un trato especial para su organizacion

y preservacion.

2. La Presidencia del Consejo General y el Secretario Ejecutivo suscriben, de manera
conjunta, diversa documentacion institucional como: convenios de apoyo y colaboraciéon con
diversos entes publicos; informes remitidos a los 6rganos legislativo y ejecutivo; asi como
nombramientos y demas documentos que, por su relevancia, deben organizarse conforme a los
procesos archivisticos establecidos por la normativa en la materia, para su consulta interna y

externa.

3 Los Consejeros Electorales, ademas de formar parte del Consejo General, presiden o
integran los 6rganos colegiados (Comisiones y Comités) en los que se generan acuerdos,
informes, minutas, programas, convocatorias, etc., documentacion que también forma parte el

acervo historico del Instituto.

4. La Junta Administrativa es el érgano encargado de velar por el buen desempefio y
funcionamiento administrativo de los érganos del Instituto, y de supervisar la administracion de
los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto, por lo que cuenta con facultades par.

conocer del presente Programa Especifico. Asimismo, genera documentos que deben

resguardarse como acervo histérico del Instituto.

5 El COTECIAD, conforme a su Reglamento de Operacién y Funcionamiento,”y su
Programa Anual de Trabajo, constituye uno de los componentes normativos esenciales de
nuestro Sistema de Archivos, por ser el érgano consultivo de instrumentacién y retroalimentacion
de la normatividad aplicable en materia de archivos. También es generador de la documentacién

institucional (acuerdos, minutas y demas documentacién técnica-normativa en materia de
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archivos), misma que requiere organizarse conforme a los procesos archivisticos para su consulta

interna y externa.

6. La Secretaria Ejecutiva es el 6rgano ejecutivo que tiene a su cargo el Archivo General
(Historico) y de Concentracion, mismos que administra a través de la OAIPyPDP. Ambos archivos
constituyen componentes operativos imprescindibles del Sistema de Archivos. La Secretaria
Ejecutiva participa sustancialmente con el nombramiento del Secretario Técnico y su vocal en el
seno del COTECIAD. En ejercicio de sus facultades para coordinar, supervisar y dar seguimiento
al cumplimiento de los programas y atribuciones de las Direcciones Ejecutivas, Unidades
Técnicas y Direcciones Distritales, y del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, es el area
generadora de una gran parte de la documentacion institucional que requiere de los procesos

archivisticos para su consulta, tanto interna como externa.

7. La Secretaria Administrativa, como el area del Instituto que se encarga de gestionar los
recursos financieros, humanos y materiales, genera documentacién con diversa tipologia que
comprende valores administrativos, legales y contables. Para la consulta interna y externa de
estos documentos se requiere organizarlos conforme a los procesos archivisticos, en los plazos

y términos fiscales, laborales y administrativos, esencialmente.

8. La Contraloria Interna tiene facultades para vigilar el estricto cumplimiento de las
disposiciones en materia de archivo. Conforme a lo sefialado en el articulo 103 del CIPECM, es
el érgano de control interno que fiscaliza, tanto el manejo y custodia de los recursos del Instituto,
como la correcta observancia de los procedimientos administrativos y sus sanciones; debe

organizar la informacion generada conforme a los procesos archivisticos.

9. Las Direcciones Ejecutivas tienen a su cargo la ejecucion de las actividades y proyectos
contenidos en los programas institucionales y especificos, aprobados por el Consejo General del
IECM, asi como la sustanciacion e integracién de expedientes, tanto electorales derivados de las
elecciones locales, como de participacién ciudadana. Dada la naturaleza de sus funciones,
generan diversa documentacion que debe organizarse conforme a los procesos archivisticos para

su consulta interna y externa.

10. Las Unidades Técnicas colaboran y otorgan apoyo para el desarrollo de actividades
institucionales, generando asi documentos, programas, informes, oficios, etc., mismos que deben

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

11. Las Direcciones Distritales coordinan y ejecutan programas de educacién civica y de
participacién ciudadana, y, en su caso, de capacitacién, de organizacion electoral y de
9
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geoestadistica. También efectuan actividades delegadas por el Instituto Nacional Electoral. De
esta forma, producen informes, certificaciones, actas, acuerdos del Consejo Distrital, etc., mismos

que deben ordenarse conforme a los procesos archivisticos para su consulta interna y externa.

12. La Administracion de Archivos, como uno de los componentes normativos, es responsable
de coordinar la operacién del Sistema de Archivos. Funge como Secretario Ejecutivo del
COTECIAD. Entre sus funciones estan las de disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y

evaluar, los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico.

Externos:

13. El Consejo de Archivos de la Ciudad de México es el 6rgano colegiado que tiene por objeto
apoyar en el disefio de las metodologias para la gestion de los archivos, auxiliar en la
instrumentacién, coordinar la Red de Archivos y apoyar al COTECIAD en el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en la Ley local de Archivos.

14. El publico en general es considerado uno de los actores principales del programa por ser
el usuario de la informacién institucional. Por esta razén, se deben constituir y mantener
completos y actualizados los sistemas de archivo, a fin de asegurar los derechos humanos en
materia de acceso a la informacion publica y fortalecer los mecanismos de transparencia y
rendiciéon de cuentas, conforme a los principios y disposiciones constitucionales y demas normas

aplicables.

N
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En el siguiente cuadro se muestran los resultados del andlisis efectuado a los actores

involucrados, conforme a su interés o expectativa y fuerza:

Analisis de Involucrados

Involucrados e)l(r::;téasti(\)la Fuerza | Resultante
Actor 1: Consejo General 5 5 25
Actor 2: Presidencia del Consejo General 5 5 25
Actor 3: Consejeros Electorales 5 5 25
Actor 4: Junta Administrativa 5 5 25
Actor 5: COTECIAD 5 5 25
Actor 6: Secretaria Ejecutiva 5 5 25
Actor 7: Secretaria Administrativa 4 4 16
Actor 8: Contraloria Interna 4 4 16
Actor 9: Direcciones Ejecutivas 4 4 16
Actor 10: Unidades Técnicas 4 4 16
Actor 11: Organos Desconcentrados 4 4 16
Actor 12: Administracién de Archivos 5 5 25
Actor 13: Consejo de Archivos de la Ciudad de 1 1 1
México
Actor 14: Pablico en general 2 2 4

Los valores 1 a 5, asignados en las columnas de “Interés o expectativa” y “Fuerza”, corresponden
al grado de preocupacién de los involucrados, en relacién con su participacién activa y

contribucion al desarrollo archivistico en el Instituto.

b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema se advierten los problemas detectados en los procesos documentales y
archivisticos, a partir de la observancia a la norma y de la experiencia adquirida por el COTECIAD
en los Ultimos afos. El principal problema por resolver es el relativo al “desarrollo parcial del
Sistema de Archivos”. En la parte inferior del arbol de problemas se describen las causas mas

importantes de su origen y, en el apartado superior, los efectos relevantes del mismo.
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Arbol de Problemas

Administracion

Atraso en los ! Disposicion Descqnocimiento Riesgos y
procesos deficiente de los rudimentaria de de la informacion deterioro de la
documentales archivos la documentacion archivistica documentacién
y archivisticos institucional actual y relevante institucional
PROBLEMA Desarrollo parcial del Sistema

Institucional de Archivos

Aplicacion Capat':ite_lciérly Automatizacion Difusién minima Inobservancia de
paulatina de espeCI_aI'lza.\cmn limitada de los de la informacion las medidas
los archivistica archivos técnica- preventivas y de
instrumentos Ll normativa en seguridad pard
e tspiive] materia la conservacion
5 archivistica y preservacion
archivistico documental
CAUSAS
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El problema principal por resolver sera “el desarrollo parcial del Sistema Institucional de

Archivos”, tal y como se advierte en el arbol de problemas, debido a diversas causas:

1. Aplicacion paulatina de los instrumentos de control archivistico.

En cumplimiento del articulo 35 de la Ley local de Archivos, en relacion con el articulo 32 del
Reglamento del Sistema de Archivos, el Instituto dispone de doce Instrumentos de Control
Archivistico; sin embargo, su aplicacién es paulatina, debido a que no se emplean en su totalidad
por las areas del Instituto, sea por las diversas actividades institucionales que rebasan las tareas
archivisticas o simplemente porque no se han empleado en la administracién documental.
Circunstancias que conllevan al atraso y heterogeneidad en los procesos documentales y
archivisticos. De no atenderse y homologarse debidamente los criterios para la aplicacién de
dichos instrumentos, conforme al ciclo vital de los documentos, la calidad de nuestros archivos
se cuestionaria y, por supuesto, el acceso a la informacion contenida en los documentos se veria

entorpecido, lo que provocaria el desacato a las disposiciones en materia de trasparencia.

Adicionalmente, derivado de las asesorias solicitadas por el personal encargado de los archivos
de Tramite del Instituto y las peticiones en los cursos en materia de archivo, dirigidos al personal
del Instituto, se advierte la necesidad de actualizar constantemente los instrumentos archivisticos

en el desahogo de los procesos documentales.

Es importante sefialar que, al menos en los ultimos tres anos, el COTECIAD ha emitido criterios
necesarios para el desahogo de los procesos archivisticos, como lo es la actualizacién y
armonizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos del Instituto, y demas
instrumentos archivisticos, aun sin contar con el apoyo y/o coordinacién en el disefio de politicas
y metodologias archivisticas por parte del Consejo de Archivos de la Ciudad de México, tal como
lo establece la Ley local de Archivos. Dichas politicas y metodologias serian 6ptimas para |

homologacién de criterio entre los entes de esta Ciudad.

2. Capacitacion y especializacion archivistica insuficiente.

La mayoria del personal encargado de los archivos de Tramite del Instituto cuenta con perfiles
diferentes al de archivista, como secretarias ejecutivas, asistentes administrativos, analistas y
auxiliares de servicios; ademas, recibe una capacitaciéon por afo, la cual resulta insuficiente para
el desarrollo de sus funciones en la materia. A falta de recursos financieros, no se cuenta con
actividades de actualizacion o capacitaciéon impartidas por instituciones o especialistas externos

13
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en la materia. Lo anterior, significa un doble esfuerzo para el personal del Archivo, adscrito a la
OAIPyPDP, tanto en la investigacion y actualizacion de ciertos temas que involucran la materia
archivistica, como en la adaptacion de esos conocimientos adquiridos en el contexto institucional
y después compartirlos con el resto de las y los funcionarios del Instituto, a través de los cursos
programados con el apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formaciéon y Desarrollo (UTCFyD)

o bien, a través de las asesorias continuas.

De ahi la importancia de contar con una capacitacion especializada y la actualizacién constante
sobre los temas relacionados con la formacién archivistica para la correcta y eficiente

administracion de los archivos del IECM.

3. Herramientas informaticas insuficientes para la automatizacion de los archivos.

En cumplimiento de la Ley de Archivos y del Reglamento del Sistema de Archivos, a instancias
del COTECIAD y con apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI),. el Instituto
cuenta con un sistema informatico para el control de la gestién documental, denominado “Sistema
de Control de Gestion Documental” (SCGD) el cual fue disefiado con la finalidad de optimizar
tiempos y recursos, asi como de integrar en una sola herramienta los procesos de gestién que se
llevan a cabo en las areas del Instituto. Sin embargo, por varias razones este sistema no ha
logrado su propésito al cien por ciento, aun y cuando se han atendido algunas observaciones por

parte de las areas que lo operan.

Es imprescindible mencionar que, aun las Direcciones Distritales carecen de este sistema que se
adapte a sus necesidades, por las particularidades de la documentaciéon y forma en que sg

administra.

Por otro lado, durante 2019 se advirtio la necesidad de sistematizar la informacién contenida en
la documentacion institucional, sobre todo para la consulta y disposicidén para la respuesta a las
solicitudes de informacién publica. Razén suficiente para ejecutar las etapas de la digitalizacion
documental establecidas en el Programa que para tal efecto aprobé el COTECIAD, mediante £l
Acuerdo COTECIAD-24-19, entre otras acciones que propicien la modernidad de nuestros

archivos.
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4. Difusion minima de la informacion técnica-normativa en materia archivistica.

En el ambito de la Institucién, la mayoria de los integrantes del COTECIAD no son los
responsables directos de los archivos de Tramite, tanto de las areas centrales como de los
organos distritales. Esto provoca atraso en la informacién, confusiones o desconocimiento de la
normativa archivistica y su aplicacién, al no hacerse extensiva al personal encargado de los

archivos.

Debido a la escasez de recursos financieros en los ultimos aros, el Unico medio de difusion de la
informacién en la materia es la Red Institucional Electoral (RIE), sin impacto para el publico en

general.

No obstante que el personal del Archivo persiste en la busqueda de informacién util y actual para
su difusién, seria oportuno contar con el apoyo del Consejo de Archivos de la Ciudad de México,
mediante la realizacién de eventos técnico-académicos como fuentes de informaciéon que

fomenten una cultura archivistica, tal y como lo dispone la Ley de Archivos.

5. Inobservancia de las medidas preventivas y de seguridad para la conservacion y

preservacion documental.

En el Instituto se han llevado acciones minimas que conducen a la prevencion y seguridad de
nuestros archivos; por lo tanto, es necesario seguir insistiendo en el destino de espacios

adecuados y mobiliario especial para la conservacion y preservacion documental.

A partir de los ultimos diagnésticos realizados con motivo de las supervisiones a los archivos de
Tramite del IECM, se detectaron espacios expuestos a riesgos naturales o ambientales, por
encontrarse en lugares inapropiados como sétanos, azoteas o sitios humedos, lo que provoca

dafios en la documentacion.

En cuanto a mobiliario de archivo, las Direcciones Distritales y algunas areas centrales cd¥entan
con anaqueles que no son ideales para soportar el peso de las cajas de archivo que ahi se
colocan para su resguardo, debido al tipo de material y la forma en que fueron fabricados; por
cierto, hay algunos que se encuentran en malas condiciones, por lo que seria oportuno

reemplazarlos. Asimismo, los expedientes integrados en carpetas se encuentran colocados en
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lugares provisionales lo que dificulta el acceso y la consulta inmediata de la informacién, asi como

el maltrato de los documentos.

Sin duda, la digitalizacién se hace necesaria para la preservacion del patrimonio documental, asi

como el material y equipo especial de archivo.

c) Analisis de objetivos

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

fines esperados.
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Arbol de Objetivos

FINES
Archivos Eficiencia en Sistematizacion Fomento a la Garantizar los
debidamente la dela cultura atributos del
organizados administracion informacién y archivistica patrimonio
durante su de los gestion documental.
ciclo vital archivos electrénica
OBJETIVO Desarrollo integral del Sistema
Institucional de Archivos del IECM
Aplicacion de Capacitacion y Aplicacion de Difusién amplia Aplicacion de
instrumentos especializacion criterios de la las medidas
de control en materia homogeéneos y informacion para la
archivistico archivistica uso de la técnica- conservacion y
tecnologica en normativa de la preservacion
el campo de los materia de documental
archivos archivos
MEDIOS
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El esquema muestra el objetivo principal del PIDA, que consiste en el “desarrollo integral del
Sistema Institucional de Archivos”, gracias a las cinco actividades que se plantean como medios

y fines:

1. Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos

Es necesario emitir acciones que impulsen el desahogo de los procesos documentales y
archivisticos de manera homologa, conforme el Manual de Organizacion y Procedimientos de los
Archivos del IECM, aprobado por el COTECIAD, como son:

¢ Disefio de la instrumentaciéon que atienda a las disposiciones normativas, especialmente
en materia de transparencia y proteccion de datos personales.

e Aplicacion correcta y permanente de los instrumentos de control archivistico aprobados
por el COTECIAD, los cuales requieren adecuarse conforme a las necesidades
detectadas por parte del personal del Archivo y demas areas del Instituto.

e La asesoria continia al personal de todas las areas del Instituto sobre los procesos
documentales y archivisticos.

e EIl seguimiento de cada una de las fases archivisticas, conforme al ciclo vital de los
documentos: depuracion, bajas definitivas, transferencias documentales y procedimientos
de entrega-recepcion de los Archivos.

¢ Las que tengan que ver y aseguren la transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales, sea la revision y actualizacién de la normativa e
instrumentacion archivistica que se encuentre publicada en la secciéon de Transparencia
(articulo 121, fracciones XLIX y L de la Ley de Transparencia) del sitio de internet
institucional.

e Apoyo con las respuestas de informacion publica relacionadas con el Sistema Institucional
de los Archivos, o bien, con lo relacionado a la supresion de los sistemas de datos

personales con soporte documental.

2. Formacion en materia archivistica

Con el fin de lograr la eficacia deseada en la administracion de los archivos, se propone que el
personal encargado de los archivos de Tramite cuente con los conocimientos basicos en la
materia; mediante cursos o talleres que sean propuestos por el citado personal, como parte del
Programa Institucional de Formacién, siempre con el apoyo y coordinacion de la UTCFyD.
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Sin duda, existiran algunas otras fuentes de formacion archivistica, en la figura de instituciones
externas, de las que el personal del Archivo estara al pendiente y fomentara el interés para la

asistencia de las y los funcionarios del Instituto.

De igual manera, se necesita que el personal del archivo tenga una especializacién o
actualizacion en dicho tema. Ello, debido a que entre sus funciones estan la de asesorar y
capacitar en los procesos documentales y archivisticos al personal de este Instituto, por un lado;
y, por otro, la de ejecutar el PIDA, elaborar todos los instrumentos archivisticos y documentos
presentados ante el COTECIAD. De ahi que se hara la propuesta correspondiente para contribuir

a la formacion archivistica.

3. Tecnologia en el campo de los archivos.

En primera instancia, sera necesario detectar, mediante la supervision que realice el personal de
Archivo, las deficiencias u obstaculos para la operacién correcta y completa de cada uno de los
modulos que integran el SCGD. En segundo lugar, convendra dar seguimiento a las deficiencias
u obstaculos detectados, o bien, atender los requerimientos que surjan respecto a su grado de
operatividad o mejora del mismo. Finalmente, sera beneficioso brindar a los encargados de
operarlo, la asesoria continia y la capacitacién personalizada e integral, con el apoyo de la UTSI.
Para ello, sera indispensable mantener actualizados los catalogos de disposicién y clasificacion

que conforman dicho sistema, y atender cualquier pregunta sobre la operatividad de este.

El personal del Archivo se cerciorara de que la gestion interna y los oficios generados (acuses de
recibo) se encuentren digitalizados y migrados en el SCGD para su consulta inmediata. De igual
forma, se promovera la depuracién constante del Sistema de Control, a fin de evitar la saturacio

de informacién que no requiera conservarse.

En el marco de la conservacion y preservacion documental, es indispensable ir a la vanguardia
en el manejo de nuestros archivos apoyandonos en la tecnologia. Uno de los primeros pasos es
la digitalizacién de la documentacion institucional basada en el programa que para tal fin aprobé
el COTECIAD. En él se consideran las etapas a seguir. También sera necesario continuar con |

implementacion de las transferencias secundarias en medios electrénicos, independientemerite
de las de soporte papel, para ello se requerira del disefio de una base de datos o sistema
informatico para el almacenamiento de los archivos digitalizados, para fines de consulta,

disposicion y difusién de la informacién contenida en los mismos.
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Con lo aqui expuesto, se pretende la operacién completa y eficaz del sistema aludido, a efecto

de lograr la gestién electrénica y la automatizacion de los archivos del Instituto.

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

La finalidad de la difusiéon es acercar la informacion técnica-normativa en materia de archivos al
personal del Instituto, a través de folletos, carteles o cualquier otro medio, como la Red
Institucional Electoral. En ella se cuenta con un espacio destinado para publicar informacién
relacionada con el tema “archivo”. Tanto el material como los medios de difusién seran puestos
a consideraciéon del COTECIAD.

Para fomentar la cultura archivistica, también sera necesario hacer nuestra la difusion de la
informacion relativa a la materia, de procedencia externa. Para ello, el personal del Archivo estara

al pendiente de aquella que sea util para nuestra institucion.

5. Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion documental.

Dado los resultados de las ultimas supervisiones realizadas a los archivos de tramite, se seguira
insistiendo en la aplicacién de las politicas de conservacion, preservacion y restauracion,
establecidas en el Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan); asimismo, se dara

seguimiento oportuno a las medidas preventivas y curativas de la documentacion.

La digitalizacion documental, vista como medida preventiva, permitira conservar en excelentes
condiciones la documentacion institucional histérica. Lo anterior, siempre y cuando se cuente con
los recursos humanos y materiales necesarios para la ejecucion del Programa de Digitalizacié

Documental.

Asimismo, se propondra la adquisicion de material especial y equipo necesario (batas, Cubre
bocas, guantes, brochas o cojines de limpieza de documentos, lentes y cofias, asi como cint

restauradora, folderes libres de acido y cajas ignifugas para archivo), a fin de distribuirlo entre Jas
y los funcionarios que realizan las tareas propias de archivo. También seria conveniente contar
en el Archivo de Concentracion con una trituradora de gran capacidad para la eliminacién
inmediata del papel (en proteccién de los datos personales); y, como medida de seguridad y
preventiva para la conservacion y preservacion documental, con suficientes aspiradoras para su

préstamo a todas las areas, a fin de combatir el polvo acumulado en las cajas de archivo.
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En relacion con la proteccion de datos personales, sera imprescindible realizar tareas conjuntas
con Departamento de Datos Personales y el area del Archivo, adscritos a la OAIPyPDP, con el
proposito de unificar criterios y contar con las condiciones especiales para el control y resguardo

de la documentacion en las instalaciones de los Archivos de Concentracion e Historico.

Se reitera la necesidad de que algunas areas centrales y los érganos distritales cuenten con las
instalaciones y el mobiliario adecuados para el resguardo de su documentacion, sobre todo para
los expedientes integrados en carpetas. Se insistira en la adquisicién de mobiliario con las mismas
caracteristicas y disefio que el que se encuentra actualmente en los archivos tanto de Tramite de
areas centrales como en el General y de Concentracién. Lo anterior, dada la utilidad y ventajas
obtenidas a partir de su instalacién, y la posibilidad de homogeneizar nuestro Sistema de

Archivos.

La supervision en los archivos de nuestra institucion es el medio indispensable para detectar las
necesidades o factores que ponen en riesgo la documentacion. La aplicacion de un cuestionario
al personal encargado de los archivos, conforme a la calendarizacion que apruebe el COTECIAD,
contribuira a esta labor y permitira tanto evaluar el estado en el que se encuentren los archivos

como el seguimiento de las medidas de preservacién establecidas en el Plan.

Por otra parte, se emprenderan las acciones necesarias para sensibilizar a la comunidad del
Instituto sobre la importancia de observar y atender las medidas preventivas, y para enfrentar los
casos de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos, solicitando el apoyo del area de
Proteccién Civil, cuando sea necesario. Todo lo anterior, con el fin de garantizar la integridad y
preservacion del patrimonio documental del Instituto, siempre que existan las condiciones

presupuestales.

d) Identificacion de alternativas de solucion al problema

Como parte del analisis de acciones encaminadas a solucionar problemas detectados a partir de
los medios expuestos en el arbol de objetivos, que a su vez guardan correspondencia con el arbol
de problemas, es oportuno precisar que las acciones formuladas en el programa tienen present

los alcances y disposiciones normativas establecidas por la Ley local de Archivos, las cuales

contribuiran al cumplimiento de los objetivos de nuestra Politica de Calidad.

A continuacién, se muestran las acciones correspondientes a cada uno de los medios indicados

en el esquema del apartado que antecede:
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instrumentacion de la
normativa técnica en
materia de archivos.

Medio Acciones
1.1 Instrumentacién Archivistica.
1. Desarrollo € | 1.2 Asesoria al personal encargado de los archivos de tramite en el

seguimiento y aplicacién de los procesos archivisticos.

1.3 Seguimiento al “Manual de Organizacién y Procedimientos de
los archivos de Tramite, Concentracion e Historico del IECM”.

1.4 Acciones en materia de Transparencia.

2. Formacion en materia
archivistica

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

2.2 Programacion del curso o taller en materia archivistica para el
personal encargado de los archivos del Instituto, en coordinacién
con la UTCFyD.

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

3. Tecnologia en el
campo de los archivos.

3.1 Capacitacién al personal encargado de operar el Sistema de
Control de Gestion Documental (SCGD).

3.2 Supervisién de la operatividad del SCGD.
3.3 Seguimiento de las mejoras en la operacion del SCGD.
3.4. Digitalizacion de la documentacién institucional.

4. Difusion de |Ila
informacioén técnica-
normativa en materia de
archivos

4.1 Disefio del material para la difusion de la informacion
archivistica.

4.2 Presentacion del material de difusion para la aprobacion del
COTECIAD.

4.3 Difusion del material de la informacion archivistica.

5. Aplicacién de las

medidas de
conservacion y
preservacion
documental.

5.1 Elaboracion y presentacion, ante el COTECIAD, del cuestionario
de evaluacion y calendario de la supervision en los archivos de
tramite, para dar seguimiento a las medidas establecidas en el
Plan.

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

5.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan y en la “Guia
para enfrentar situaciones de emergencia, riesgos o catastrofes
en los Archivos del IECM”

e) Seleccion de la alternativa 6ptima.

En esta etapa se determinan las alternativas estratégicas que llevan a solucionar el problema.
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Medio: 1 Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de
archivos

Accion 1 Instrumentacion archivistica.

Accion 2 Asesoria al personal encargado de los archivos de tramite en el seguimiento y
aplicacién de los procesos archivisticos.

Accion 3 Seguimiento al “Manual de Organizacion y Procedimientos de los archivos de
Tramite, Concentracion e Historico del IECM”.

Accién 4 Acciones en materia de Transparencia.

Medio: 2 Formacioén en materia archivistica

Accion 1 Elaboracién de la propuesta de estructura tematica del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.

Accién 2 Programacién del curso o taller en materia archivistica para el personal

encargado de los archivos del Instituto, en coordinacién con la Unidad Técnica
del Centro de Formacién y Desarrollo

Accion 3 Informe al COTECIAD sobre la imparticion del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.

Medio: 3 Tecnologia en el campo de los archivos

Accion 1 Capacitacion al personal encargado de operar el Sistema de Control de
Gestién Documental (Sistema de Control).

Accién 2 Supervision de la operatividad del Sistema de Control.

Accion 3 Seguimiento de las mejoras en la operacion del Sistema de Control.

Accion 4 Digitalizacion de la documentacion institucional.

Medio: 4 Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos

Accion 1 Disefio del material para la difusién de la informacién archivistica.

Accién 2 Presentacion del material de difusion para la aprobaciéon del COTECIAD.

Accioén 3 Difusién del material de la informacion archivistica.

Medio: 5 Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion
documental.

Accion 1 Elaboraciéon y presentacién, ante el COTECIAD, del cuestionario de/s
evaluacion y calendario de la supervision en los archivos de tramite, para ga
seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

Accién 2 Supervision en los archivos de tramite del Instituto, para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan.

Accion 3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan y en la “Guia para
enfrentar situaciones de emergencia, riesgos o catastrofes en los Archivos
del IECM”.
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Determinacion de la estrategia 6ptima:

Las acciones descritas atienden el ciclo vital de los documentes del Instituto y los procesos
archivisticos, y se vinculan con las atribuciones de cada uno de los componentes del Sistema de
Archivos, tal y como lo dispone la Ley local de Archivos. En consecuencia, cada uno de los medios
indicados constituye una estrategia 6ptima para fortalecer nuestro Sistema de Archivos. Para ello,

se determind, por cada accién propuesta, el grado de factibilidad econémica, técnica y normativa.
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f) Estructura analitica del programa (EAP)

La estructura analitica del programa muestra la relacion directa que guardan cada una de las
acciones que van a desarrollar los componentes normativos (COTECIAD y la Administracion de
Archivos) y operativos (encargados de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico) del
Sistema de Archivos, para obtener los resultados esperados de las propias actividades sustantivas

antes descritas y, con ello, alcanzar nuestro fin Institucional.
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Estructura analitica del programa
Desarrollo Integral del Sistema Institucional de
Archivos del IECM
Propés‘to:
Organizacioén y conservacion homogénea de los archivos
[ [ | |
Producto Producto Producto Producto Producto
pesarrollo : e Formacioén en Tecnologia en el Difusién de la Aplicacion de las
instrumentacion de la materia archivistica campo de los informacién  técnica medidas de
normativa técnica en archivos normativa en materia conservacion y
materia de archivos de archivos preservacion
| ; ¢ documentall
I [ I I I
Actividades Actividades Actividades Actividades Actividades

1.1 Instrumentacién
archivistica.

1.2 Asesoria al

personal encargado
de los archivos de
tramite en el
seguimiento y
aplicacion de los
procesos
archivisticos.

1.3 Seguimiento al
“Manual de
Organizacion y
Procedimientos de los
archivos de Tramite,
Concentraciéon e
Histérico del IECM”.

1.4. Acciones en
materia de
Transparencia.

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

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

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

3.1 Capacitacion al
personal encargado
de operar el Sistema
de Control de
Gestion Documental
(Sistema de Control).

3.2 Supervision de la
operatividad del
Sistema de Control.

3.3 Seguimiento de
las mejoras en Ila
operatividad del
Sistema de Control.

3.4 Digitalizacion de
la documentacion
Institucional.

41 Disefio del
material de difusién
de la informacion
archivistica.

4.2 Presentacion del
material de difusién
para la aprobacion
del COTECIAD.

4.3 Difusion del
material de la
informacion
archivistica.

5.1 Elaboraciéon vy
presentacion, ante el

COTECIAD, del
cuestionario de
evaluacion y

calendario de |Ia
supervision en los
archivos de tramite,
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el
Plan.

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

5.3 Seguimiento a las
medidas establecidas
en el Plan y en la
“Guia para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgos o
catastrofes en los
Archivos del IECM”.
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g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)

REGUMEN INDICADORES
MEDIOS DE Sup
RS FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION CREESIOS
NOMBRE TiPo CALCULO MEDICION
FIN Cumplimiento del Gestion | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Cumplir con las
Programa para el . 0 disposiciones
Desarrollo desarrollo integral Eficacia = 100% normativas y
. - de avance en el s
integral del del Sistema de . criterios
Sistema Archivos del IECM, ;:umpltlm.lgnct’o de archivisticos,
Institucional lo que garantiza los B BERVIGRt siempre que se
) que establece el .
de Archivos derechos humanos ejecuten las
del IECM y la apertura CIREEIH. B actividades
- proactiva de la ;:’c:glzi:‘(;znéz . institucionales del
informacion. .
afio * 100 Programa
Propésito Gestion | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Lograr el
Funcionamiento de Eficatia = funcionamiento
Organizacion y los componentes del Fulngc;?\;idad del Sistema de
conservacion Sistema de Archivos s le Archivos con la
4 del IECM, para el instrumentacion
homogénea de 4 componentes ot
los archivos avancey la del Sist archivistica, los
modernizacién de | o it & .ema' g recursos
los archivos. SIS }JC|ona _e humanos y
Archivos *1 afio i
materiales
/ el avance de .
o necesarios.
cumplimiento *
1.00
Componentes
1. Desarrollo e Instrumentacion Gestion | A=L*1/M*Tr Semestral Documento Desahogar los
instrumentacién | actualizada en los Eficacia = procesos
de la normativa procesos | |<:ac1a _t - archivisticos con
técnica en documentales y ns;yr;m:n g la
materia de archivisticos. arct; |vl.s lga . instrumentacién
archivos. Stlenan archivistica
0.50 semestre /
dismahy i} aprobada por el
pfoce:fs" e COTECIAD.
documentales
en el afio * 0.50
2. Formacion en Capacitacion y Gestion | A=L*Tp/M*Tr Anual Curso o Taller Contribuir en la

Materia
Archivistica.

especializacion del
personal encargado
de los archivos del
IECM.

Eficacia =
Formacién en
archivistica del
personal
encargado de
los archivos del
Instituto * 1 afio /
la capacitacion
en materia de
archivos* 1.00

formacion
archivistica de los

responsables de
los archivoi?/
Instituto, a ¢kavés

del curso o taller
en materia
archivistica, en
coordinacion con
la UTCFyD.

V4
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R INDICADORES
EUEN MEDIOS DE s
NABRERGO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION TRt
. NoMBRE Tiro CALCULO MEDICION
3. Tecnologia en | Sistematizacion y Gestion | A=L*Tp/M*Tr Trimestral Informe Sistematizar la
el campo de los | disposicion de la . informacién
archivos. informacién Eﬁcama = . institucional para
institucional con el SISFemaFIZ.?CIén su disposicion
empleo de la y d,'s"°s'°‘9" de con el uso de
tecnologia. !a mforrpamén herramientas
institucional * ¢ g
0.25 trimestre / B S A
SN0 4 apoyo de la UTSI.
tecnologia * 0.25
4. Difusién de la Fomento de la Gestion | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Difusion de la
informacién cultura archivistica, Eficacia = difusion informacion
técnica a partir de la e 1 archivistica en los
normativa en difusién de la pnfusn&n .d-e - medios y en el
materia de informacién técnica |r?forrnac10n periodo que
archivos. normativa en tecnlca' N determine el
materia archivistica. n?rmatlva _1 COTECIAD.
afio / material de
difusion que
apruebe el
COTECIAD *
1.00
5. Aplicacion del | Seguimiento de las Gestion | A=L*Tp/M*Tr Anual Documento Seguimiento de
“Plan para la medidas preventivas Eficacia = las necesidades
conservacion y y curativas para la . L detectadas en el
preservacion conservacion y Dlagnos.tlco de Diagnéstico de la
documental” preservacion de la ks grchl\:os d_e . Supervision de
(Plan) documentacion Instltyto' 1aho{ los archivos,
institucional. seg:_gmento Gt como medidas
:sia:)lzzi T— establecidas en el
Y Plan, conforme a
6 Plan 1100 las acciones que
apruebe el
COTECIAD.
Actividades: Aplicacion de los Eficacia | Eficacia=L*1/M* | Semestral Documento Actualizacién y
1.1 instrumentos de. Tr aplicacion de los
) .. control archivistico . instrumentos
lnstr.ur’ne.ntacmn permite la correcta Eﬁgacng - archivisticos que
archivistica. adrsinlshracion Aplicacién de los el COTECIAD
documental. Instrumentas ds apruebe.

Control
Archivistico * 1
0.50 semestre /
aprobacién del
COTECIAD *
0.50
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RESOMEN INDICADORES
MERiosoE SUPUESTOS
NABE NG FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NomBRE Tipo CALCULO MEDICION
1.2 Asesoria al Ejecucion de los Eficacia | A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Asesorar sobre los
personal procesos o procesos
encargado de los | documentales E‘ﬂcacm’) - b documentales y
archivos sobre archivisticos, con el | SeRaras oo archivisticos,
los procesos apoyo de asesorias os chfcgsos . siempre que lo
documentales y conforme a la arehivisiioos requieran los
archivisticos normativa 0.25 trmeosre./ responsables de
archivistica. ZZZI:(:: archivos de
tramite.
solicitadas* 0.25
1.3 Seguimiento | La aplicacién del Eficacia | A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Aplicacién de los
al “Manual de Manual para la Eficacia = procedimientos
Organizacién correcta e establecidos en el
Prc?cedimiento); organizacion y Seguimiento del Manual, siempre
de los archivos ejecucion de los ;V!anua:l /0'25 que las areas
de Tramite, procedimientos, F:lm(_asf ’re realicen sus
Concentracién e | conforme al ciclo v i . transferencias o
Histérico del vital de los ga"Sfere’t‘cl'as X bajas
IECM”. documentos. Oozc;.lmen ales documentales.
1.4 Acciones en Cumplimiento de las | Eficacia | A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Atender las
materia de disposiciones en . disposiciones en
transparencia materia de Eficacia = materia de
’ t : Acciones de .
ransparencia g ., Transparencia,
relacionadas con los ranspgrencna siempre que
. 0.25 trimestre /
archivos del P — tengan que ver
Instituto. HFApITee-de con el ambito de
tas los archivos
disposiciones .
normativas* 0.25
Actividades: Elaboracién de la Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Documento Propuesta de la
estructura tematica Eficacia = estructura
2.1 Propuesta de | del curso o taller en i . tematica del curso
estructura materia archivistica, Elabumeian de o taller de archivo,
tematica del dirigido a los la SSUeI como parte del
tematica del
curso o taller en responsables de los programa de
materia archivos curso o taller de capacitacién, de
archivistica para :rchlvo t1 e acuerdo a las
el personal ropuesta para necesidades en
encargado de los el programa cie materia de
archivos del capacitacion archivo.
Instituto. 1.00
2.2 Formacién en Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Documento La programacion y
Programacion materia de archivos, Eficacia = coordinacién del
del curso o taller | conforme a la weaa = . curso o taller se
en materia estructura tematica Progc:?ma'c'ion y llevara a cabo ¢
archivistica para | propuesta. SR enaas el apoyo de la
el personal para el curso 0 UTCFyD, de
taller en materia !
encargado de los L acuerdo con la
archivos del archivistica * 1 propuesta de
Instituto, en :nlo / |mpartt|c:lon estructura
coordinacion con elcurso o i er tematica.
la UTCFyD programado

1.00
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INDICADORES
RESUMEN MEDIOS DE s
A FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION ey
o NOMBRE Tipo CALCULO MEDICION
2.3 Informe al Informe sobre la Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Informe Presentacion del
COTECIAD imparticién del curso . informe que
sobre la o taller en materia Eﬁcamg : elabore la
imparticién del | archivistica. Imparticién del UTCFyD sobre el
curso o taller en curso.o taller en curso o taller en
materia matgrl’a _— materia
archivistica para ar~ch|V|st|.ca 1 archivistica, ante
el personal afie! o infurme el COTECIAD.
encargado de los G ant*e
archivos del el COTEGIAD
Instituto. 1.09
Actividades: Operacién correcta Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Curso Con el apoyo de
del SCGD con el . UTSI se
3.1 Capacitacién | personal capacitado. Eﬁcau_a =_ 3 capacitara al
del personal Capacitacion personal que
encargado de sobre I.a' opere el SCGD.
operar el operacion del
Sistema de SCGD * 1 afio /
Control de capacitacion
Gestion integral y
Documental personalizada *
(SCGD). 140
3.2 Supervision Supervision de la Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Documento Supervision a las
de la operacién operacion del o areas que operen
del SCGD. SCGD, para gﬁcac'? = el Sistema de
detectar deficiencias uperws!o_n g8 Control, siempre
y proponer mejoras I operatividad que exista la
en el control y o g disponibilidad del
sistematizacién de mstrlumentos en personal
la informacién - SISteTa d?
institucional. Cpntrql _1 afio
Diagnéstico
sobre la
operatividad del
Sistema *1.00
3.3 Seguimiento | Seguimiento de las Eficacia | Eficacia=L*1/M* | Trimestral Informe Mejoras en la

de las mejoras
en la operacion
del SCGD.

solicitudes de
mejora en la
operacion
homogénea del
SCGD.

Tr

Eficacia =
Seguimiento a la
operatividad del
SCGD * 0.25
trimestre /
asesoriay
demas acciones
para la
instalacion y
operacion del
SCGD* 0.25

operacion del
SCGD, segtn las
condiciones
técnicas, los
recursos
informaticos y
disposicion del
personal

encargado par/
operarlo.
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INDICADORES
RESUMEN MEDIOS DE -~ s
HARBASNG FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION e
NOMBRE Tipo CALCULO MEDICION
3.4 Digitalizacion | Conservacion y Eficacia | Eficacia=L*1/M* | Trimestre Reporte Aplicacion del
de la preservacion de la Tr Programa de
documentacion documentacioén . Digitalizacion
institucional. histérica, a través de Eficacia = . Documental,
la digitalizacion. Conservac_:nén y siempre que
6n de %
::;reservacnon existan los
documentacién Lif:;sno:s y
institucional® materiales
0.25 trimestre / ———
la aplicacion del
Programa de
Digitalizacién
Documental *
0.25
Actividades: Disefio del material Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Disefio del
de difusion en el ) Difusion material con
4.1 Disefio del marco de la cultura Eficaca = temas actuales o
material para archivistica. Cultgr’a o de interés
difusion de Ia archivistica * 1 archivistico,
informacién a.no /.materlal de conforme a las
archivistica. difusion condiciones
?:%%E?&BOI el presupuestales.
1.00
4.2 Presentacion | Presentacion del Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Proyecto de
ante el material de difusion . Difusién difusion para la
COTECIAD, del | disefiado en el Eficacla = aprobacién del
material de marco de la cultura P_roy_e'ctcide . COTECIAD.
difusién para su archivistica. SIEMn""1 Al
aprobacion. e! prgyecto de
difusion
presentado ante
el COTECIAD *
1.00
4.3 Difusion del Difusion del material | Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Difusion en los
material de la aprobado por el . Difusion medios y durante
informacién COTECIAD. Eficacla = el periodo que
archivistica. D|fu5|9n ah) sefale el
material de COTECIAD.

archivo * 1 afio /
1 Difusién en los
medios
aprobados por el
COTECIAD *
1.00

/
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correspondiente por el tiempo planeado.

Cuantificacion fisica de la accion.
Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accion; el afio sera considerado como 1 y se hara la ponderaci

correspondiente por el tiempo utilizado.

R INDICADORES
EONEN MEDIOS DE s
ARRATVO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION P02
NoMBRE Tiro CALCULO MEDICION
Actividades: Calendarizacion e Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Cuestionario y Cuestionario de
instrumentacién que o calendario evaluacion y
5.1 Elaboracién se empleara en la Eficacia T calendario de
y presentacion supervision en los Calendarizacion visitas, aprobado
ante el archivos de tramite _e . por el COTECIAD
COTECIAD, del del IECM. instrumentacion
cuestionario de para la. .
evaluacion y supervnsflc‘m de
calendario de la las medidas
supervision en establemdas_en
los archivos de Bl Plap 1 _ano/
tramite para dar Cuesﬂoparlo de
seguimiento a evaluacnc?n y
lasmatiias calendario para
establecidas en la supervision
el Plan. aprobados por el
COTECIAD *
1.00
5.2 Supervision Supervision para dar | Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Diagnéstico Supervisién en
en los archivos seguimiento a las Eficacia = los archivos de
de tramite del medidas S tramite del IECM,
Instituto, para establecidas en el Z‘;p:rr:r:?\',(;: :e con la aplicacion
dar seguimiento Plan. 7 del cuestionario
a las medidas Eram|fe ael (e de evaluacién y
establecidas en 1 an(? /, en las fechas
el Plan. e establecidas por
aar el COTECIAD,
seguimientos a .
las medidas i kil
. altere las demas
establecidas en i
R actividades
ol Plan. *1.60 institucionales.
5.3 Seguimiento | Seguimiento a las Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Empleo de las
a las medidas necesidades . e medidas
establecidas en advertidas en la Eflcac‘:la. = preventivas o
elPlanyen la supervision o 229:1::;';:) o curativas que se
Guia para situaciones que . requieran.
enfrentar pongan en riesgo establecudas'er:
situaciones de los archivos del ol Ptan y Guia
emergencia, |IECM. 18l ! !Empleo
riesgo o de medidas Para
catastrofes en - conservagén
los archivos del ¥ PRSIV
IECM (Guia). eln,
informacion
archivistica *
1.00
A= Eficacia.
L= Cuantificacion fisica alcanzada de la accién.
Tp= Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la accién; el afio sera considerado como 1y se haré la ponderacion
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h) Matriz de Gestion de Riesgos

En cumplimiento de las nuevas disposiciones en la Ley General y conforme al Manual de
Planeacion, se adiciona al programa un enfoque de administracion de riesgos,
especificados en la “Matriz de Gestion de Riesgos”, en la que se valora el probable
impacto de las 5 actividades institucionales. Documento que fue revisado por la oficina

de Gestion de Calidad y se anexa al presente programa.

IV. Actividades institucionales

Por lo que corresponde a las Actividades Institucionales (Al) que desarrollara el COTECIAD, éstas
se encuentran alineadas al objetivo anual sustentado en las disposiciones en materia de archivo.
Contribuyen al desarrollo integral del Sistema de Archivos del IECM, con base en la eficaz
funcionalidad de cada uno de los componentes que lo integran y a partir del desarrollo e
instrumentacion de la normativa técnica; la formacion archivistica; la tecnologia en el campo de
los archivos; la difusién de la informacion técnica-normativa; y la aplicacion del Plan de

conservacion y preservacion documental.

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

Actividad Institucional 1:
Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos

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

Operativo

Tipo Apoyo

Justificacién Instrumentar las disposiciones normativas en materia de archivos para fortalecer
el Sistema Institucional de Archivo, a partir de las decisiones del COTECIAD.

Objetivo Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con

especifico archivos debidamente organizados de conformidad con las disposiciones

constitucionales y normativas aplicables en materia de archivo y transparencia.

Acciones 1.1 Instrumentacién archivistica.

1.2 Asesoria al personal encargado de los archivos de tramite en el seguimiento/]
y aplicacion de los procesos archivisticos.

1.3 Seguimiento al “Manual de Organizacion y Procedimientos de los archivos de
Tramite, Concentracion e Histérico del IECM”.

1.4 Atencién en materia de Transparencia. ),
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Aplicacion de los instrumentos de control archivistico aprobados por el

COTECIAD y cumplir la normativa en materia de archivo.
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Actividad Institucional 2: Formacion en Materia Archivistica

Responsable 02. Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.
Operativo
Tipo Apoyo
Justificacion Es importante contar con personal especializado que desarrolle las funciones de
archivo de manera eficiente, brindando los conocimientos basicos y herramientas
necesarias
Objetivo Capacitar al personal encargado de los archivos, a través del curso o taller que
especifico se programe en coordinacién con la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo.
Acciones 2.1 Elaboracion de la propuesta de estructura tematica del curso o taller en
materia archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.
2.2 Programacion del curso o taller en materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del Instituto, en coordinacién con la Unidad Técnica
del Centro de Formacién y Desarrollo.
2.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticion del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Implementar el curso o taller al personal encargado de los archivos.
Actividad Institucional 3: Tecnologia en el campo de los archivos
Responsable 02. Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.
Operativo
Tipo Apoyo
Justificacién Es necesaria la mejora continua en la operacién del Sistema de Control de
Gestion Documental, como una herramienta util y adecuada para dar
cumplimiento a las disposiciones constitucionales y normativas en materia de
archivo y transparencia.
Objetivo Lograr la gestion electrénica y la automatizacion de los archivos del Instituto, a
especifico través del Sistema de Control de Gestion Documental.
Acciones 3.1 Capacitacion al personal encargado de operar el Sistema de Control de
Gestion Documental (Sistema de Control).
3.2 Supervision de la operatividad del Sistema de Control.
3.3 Seguimiento de las mejoras en la operacion del Sistema de Control.
3.4 Digitalizacién de la documentacion institucional.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR) /
Meta Operar todos los moédulos del Sistema de Control de Gestion Documental en

todas las areas del Instituto.
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Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos

Actividad Institucional 4:

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

Operativo

Tipo Apoyo

Justificacion Es oportuno dar a conocer la informacion técnica-normativa en materia de
archivos para sensibilizar a los funcionarios sobre la importancia que detentan los
archivos del Instituto.

Objetivo Contribuir en la formacién de una cultura archivistica, mediante la difusion, entre

especifico el personal del Instituto y el publico en general, de los temas actuales en la
materia.

Acciones 4.1 Disefio del material de difusion de la informacién archivistica.

4.2 Presentacion del material para la aprobacién del COTECIAD.
4.3 Difusion del material de la informacion archivistica.

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

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

Actividad Institucional 5:
Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion documental

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

Operativo Personales.

Tipo Apoyo

Justificacion Es necesario observar las medidas de conservacion y preservacion de la
documentacién institucional en las condiciones que aseguren su integridad.

Objetivo Aplicar del Plan de Conservacién y Preservacion Documental (Plan) en los

especifico archivos del Instituto.

Acciones 5.1 Elaboraciéon y presentacion, ante el COTECIAD, del cuestionario de
evaluacion y calendario de la supervisién en los archivos de tramite, para dar
seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.
5.2 Supervision en los archivos de tramite del Instituto para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan.
5.3 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 6ptimas condiciones. /\

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

Actividad 1: Desarrollo e Meses
Numero | instrumentacion de la normativa | UR | RO
técnica en materia de archivos Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
11 Instrumentacién archivistica. 03 | 02
Asesoria al personal encargado de
los archivos de tramite en el
1.2 e R 03 | 02
seguimiento y aplicacién de los
procesos archivisticos.
Seguimiento al “Manual de
Organizaciéon y Procedimientos de
1.3 los archivos de Tramite, | 03 | 02
Concentraciéon e Histérico del
IECM”.
Acciones en materia de
1.4 . 03 | 02
Transparencia.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
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Numero

Actividad 2:
Formacion en materia
archivistica

UR

RO

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

2.1

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

03

02

2.2

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

03
13

02
03

2.3

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

03
13

02
03

UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva

13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo

RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales
03 Direccion de Capacitacién y Evaluacién

>
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Numero

Actividad 3:
Tecnologia en el campo de los
archivos.

UR

RO

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

3.1

Capacitacion al personal
encargado de operar el Sistema
de Control de Gestion Documental
(Sistema de Control).

03
10

02
10

3.2

Supervision de la operatividad del
Sistema de Control.

03

02

3.3

Seguimiento de la operacion del
Sistema de Control.

03
10

02
10

3.4

Digitalizacion de la
documentacion institucional.

03

02

UR
03
10
RO

10

Unidad Responsable
Secretaria Ejecutiva
Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Responsable Operativo
Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
Unidad Técnica de Servicios Informaticos
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Numero

Actividad 4:

Difusion de la informacion
técnica- normativa en materia de
archivos

UR

RO

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

41

Disefio del material de difusiéon de
la informacién archivistica.

03

02

4.2

Presentacién del material de
difusion para la aprobacién del
COTECIAD.

03

02

4.3

Difusion del material de Ila
informacion archivistica.

03
09

02
09

UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
09 Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién

RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
09 Unidad Técnica de Comunicacioén Social y Difusién
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Niumero

Actividad 5:
Aplicacion de las medidas de
conservacion y preservacion
documental

UR

RO

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

5.1

Elaboracién y presentacion ante el
COTECIAD, del cuestionario de
evaluaciéon y calendario de la
supervision en los archivos de
tramite, para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan de
Conservacion y  Preservacion
Documental (Plan).

03

02

5.2

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

03

02

5.3

Seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan y en la
“Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgos o catastrofes
en los Archivos del IECM”.

03

02

UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva

RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
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1. Introduccion

El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) es el
oérgano técnico consultivo de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia; conforme al Programa Anual de Trabajo
(PAT) aprobado por el mismo, funciona como el componente normativo del
Sistema Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) del Instituto Electoral de la

Ciudad de México (Instituto Electoral).

En el PAT 2020 se establecen las actividades que desarrollara el COTECIAD, en
términos del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2020, y en
cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Archivos aplicable para la Ciudad

de México (Ley local de Archivos).

Es importante mencionar que, las actividades en su conjunto conllevan al
desarrollo integral del Sistema de Archivos, y contribuiran al cumplimiento de los

objetivos de nuestra Politica de Calidad.
Il. Marco Normativo

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

ElI COTECIAD tiene como atribucién la de aprobar su Programa Anual de Trabajo,

disefiado por la Administracion de Archivos de este Instituto, de conformidad con
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los articulos 20, fraccién |, y 21, fraccion V, de la Ley local de Archivos; y 6,
fraccion Xl, del Reglamento del COTECIAD.

lll.Sintesis de las acciones

Actividad 1. Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia
de archivos. Es necesario impulsar el desahogo de los procesos documentales y
archivisticos con criterios homogéneos, conforme el Manual de Organizacion y
Procedimientos de los Archivos del IECM. Para ello, es imprescindible la
aplicacién de cada uno de los instrumentos de control archivistico aprobados por
el COTECIAD, misma que debera adecuarse a las disposiciones normativas,
como las de transparencia y/o proteccion de datos personales, y a las
necesidades detectadas por la Administracion de Archivos o el personal

encargado de los archivos del Instituto.

En su caso, seria oportuna la instalacion del Grupo de Valoracién Documental, o
bien, convocar a las reuniones de trabajo que resulten necesarias, siempre con la
asesoria continua del personal del Archivo, adscrito a la Oficina de Acceso a la

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales (OAIPyPDP).

Actividad 2. Formacion en materia archivistica. Con el fin de lograr la eficacia
deseada en la administracion de los archivos, se propone que el personal
encargado de los archivos de tramite cuente con los conocimientos basicos en la
materia, sobre todo si se pretende modernizar la gestién de nuestros archivos

institucionales y con ello alcanzar los objetivos de nuestra politica de calidad.

En ese sentido, es necesaria la programacion de cursos o talleres archivisticos, en
coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo
(UTCFD). Asimismo, convendra hacer extensivas las jornadas, conferencias o
cualquier evento de interés en la materia, organizados por diversas instituciones al

personal encargado de los archivos de tramite del Instituto.
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Es conveniente, impulsar la especializacion o actualizacion del personal del
Archivo, adscrito a la OAIPyPDP, en temas archivisticos, con el doble propésito de
brindar un mejor servicio en la consulta, las asesorias y/o capacitaciéon al personal
encargado de los archivos de tramite de las areas del Instituto, incluido el de las
Direcciones Distritales; y de mejora la preparacion de los documentos que emite el
COTECIAD, o cualquier otra actividad propia del Archivo General y de
Concentracion. De ahi que, se hara la propuesta correspondiente, la cual quedara

sujeta a la disponibilidad presupuestal de 2020.

Actividad 3. Tecnologia en el campo de los archivos. Para lograr la gestion
electrénica, la automatizacion y la sistematizacién de la informacién contenida en
el acervo documental de nuestro Instituto, es de utilidad operar el Sistema de
Control de Gestién Documental (SCGD), tal y como dispone la normativa interna
en la materia. En ese sentido, sera pertinente implementar acciones de mejora
continua, mantener actualizados sus catalogos, realizar la supervisién anual para
detectar las deficiencias que impidan la correcta o completa operacion de cada
uno de los médulos que lo integran. En consecuencia, dar seguimiento a esas
deficiencias u impedimentos detectados, o bien, atender los requerimientos que
surjan respecto a su operacion. También sera oportuno brindar a los encargados
de operar dicho Sistema, |la asesoria contintia y la capacitacion personalizada o

integral, con el apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

Desde luego, la digitalizacion sera una de las actividades primordiales a
ejecutarse, sobre todo para efectos de las transferencias secundarias al Archivo
Historico, las cuales se efectuaran con base en el Programa que para tal efecto
fue aprobado, haciendo uso de la tecnologia y de los insumos que otorgue la

institucion, de acuerdo a las condiciones presupuestales.

Con lo aqui expuesto se pretende operar de forma completa y eficaz el Sistema

Informatico, y ejecutar las etapas del Programa de Digitalizacion Documental.

Actividad 4. Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de

archivos. La finalidad de la difusién es contribuir en lograr una cultura

4
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archivistica, a través de folletos, carteles o cualquier otro material de difusion.
También es hacer extensiva la informacién al publico en general que acceda al
sitio de Internet Institucional, para fomentar una nueva cultura archivistica,
acercando la informaciéon contenida en nuestro patrimonio documental. Esta

difusion se realizara a instancia del COTECIAD.

La busqueda de temas de interés en la materia, que se publiquen por parte de
alguna institucion, sera tarea primordial para el personal del Archivo, a fin de

difundirlo entre el personal del Instituto.

Actividad 5. Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion
documental: Dado los resultados de las ultimas supervisiones realizadas a los
archivos de tramite, se insistira en la aplicacion de las politicas de conservacion,
preservacion y restauracion, establecidas en el Plan de Conservacion vy

Preservacion Documental.

En ese sentido, se dara seguimiento oportuno a las medidas preventivas y

curativas de la documentacion.

Lo anterior, implica otorgar al personal encargado de los archivos, el material
especial y el equipo necesario para desempefiar sus funciones archivisticas; asi
como contar con las condiciones minimas que garanticen la integridad vy
proteccion de la documentacidn institucional, en las que se seguiran las medidas
que especifica la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o

catastrofes en los archivos del IECM.

IV. Alcances

Con la ejecucién de las actividades antes mencionadas, el COTECIAD ejerce sus
atribuciones de o6rgano técnico consultivo, encargado de instrumentar, crear,
constituir, organizar y retroalimentar la normativa en materia de archivos. Ello, a fin
de dar continuidad al proceso de integracién del Sistema de Archivos, con base en
el PIDA 2019.

/
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V. Actividades por realizar

A efecto de dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo 2020, se llevaran a

cabo las siguientes actividades:

Medio Acciones
1.1 Instrumentacion Archivistica.
1. Desarrollo e | 1.2 Asesoria al personal encargado de los archivos de tramite en el
instrumentacion de la seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.
normatividad técnica en

materia de archivos.

1.3 Seguimiento al “Manual de Organizacion y Procedimientos de los
archivos de Tramite, Concentracion e Historico del IECM”.

1.4 Acciones en materia de Transparencia.

2. Formacién en materia
archivistica.

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

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

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

3. Tecnologia en el campo
de los archivos.

3.1 Capacitacién al personal encargado de operar el Sistema de
Control de Gestién Documental (Sistema de Control).

3.2 Supervision de la operatividad de los
archivisticos en el Sistema de Control.

3.3 Seguimiento de mejoras en la operacién del Sistema de Control.
3.4 Digitalizacion de la documentacion institucional.

instrumentos

4, Difusién de la
informacion técnica-
normativa en materia de
archivos.

41 Disefio del
archivistica.

4.2 Presentacion del material de difusion para la aprobacion del
COTECIAD.

4.3 Difusion del material de la informacién archivistica.

material para la difusién de la informacion

5. Aplicacion de las
medidas de conservacion y
preservacion documental.

5.1 Elaboracién y presentacion ante el COTECIAD, del cuestionario
de evaluacién y calendario de la supervisiéon en los archivos de
tramite, para dar seguimiento a las medidas establecidas en el
Plan de Conservacioén y Preservacién Documental (Plan).

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

5.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan y en la “Guia
para enfrentar situaciones de emergencia, riesgos o catastrofes
en los Archivos del IECM”
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VI. Cronograma de acciones sustantivas.

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Actividades Institucionales a cargo del
COTECIAD.

’ _Actlwdad 1 3 Desarrollo ®luUR Meses
Namero | instrumentacion de la normativa RO
técnica en materia de archivos Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
11 Instrumentacion archivistica. 0/0
32
1.2 Asesoria a los encargados de los | 0| O
archivos de tramite en el]| 3|2
seguimiento y aplicacion de los
procesos archivisticos.
1.3 Seguimiento al “Manual de |0[O0
Organizacioén y Procedimientos de | 3| 2
los archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico del
I[ECM”.
1.4 Acciones en materia de |0/ 0
Transparencia. 3|2
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales

x 7
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Numero ACtiVida.c,l 2: ; UR Meses
Formacion en materia R
archivistica Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

2.1 Elaboraciéon de la propuesta de | 0| O
estructura tematica del curso o | 3| 2
taller en materia archivistica para
el personal encargado de los
archivos del Instituto.

2.2 Programacion del curso o talleren | 0| O
materia  archivistica para el| 3|2
personal encargado de los|1|/0
archivos del Instituto, en| 33
coordinaciéon con la Unidad
Técnica del Centro de Formacién
y Desarrollo.

2.3 Informe al COTECIAD sobre la| 0|0
imparticion del curso o taller en | 3| 2
materia  archivistica para el| 1|0
personal encargado de los| 3|3
archivos del Instituto.

UR Unidad Responsable

03 Secretaria Ejecutiva

13 Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo

RO Responsable Operativo

02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

03 Direccion de Capacitacion y Evaluacion
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Niase Actividad’3: UulRr Meses
Tecnologia en el campo de RO
los archivos. Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
3.1 Capacitacion al personal |0 | O
encargado de operar el Sistema | 3 | 2
de Control de Gestion |1 |0
Documental (Sistema de|0 |1
Control).
3.2 Supervisioén de la operatividad 010
del Sistema de Control. 3 |2
3.3 Seguimiento de las mejoras en |0 | O
la operacion del Sistema de |3 |2
Control. 110
0|1
3.4 Digitalizacion de la|0 |0
documentacién institucional. 3|2
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos
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Actividad 4: M
Namero | Difusion de la informacién UR €3es

técnica- normativa en materia R

3 En F [

A arehivos e eb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
4.1 Disefio del material de difusiéon de | 0| O

la informacién archivistica. 3|2
4.2 Presentacion del material de | 0|0

difusion para la aprobacion del | 3| 2

COTECIAD.
4.3 Difusion del material de la| 00

informacién archivistica. 3|2

0/ 0
9/ 9
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
09 Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
09 Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion
10
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Actividad 5:

oAb : Meses
Nimero | Aplicacion de las medidas de

AC

conservacion y preservacion

Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
documental

51 Elaboracion y presentacion ante el | 0
COTECIAD, del cuestionario de | 3
evaluacion y calendario de la
supervision en los archivos de
tramite, para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan
de Conservacion y Preservacion
Documental (Plan).

N O

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

w o

5.3 Seguimiento a las medidas |0|0
establecidas en el Plan y en la| 3|2
“‘Guia para enfrentar situaciones
de emergencia, riesgos O
catastrofes en los Archivos del

IECM”.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacioén Publica y Proteccion de Datos Personales

11

>
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Vil. ANEXO 1

ﬂ INSTITUTO ELECTORAL

Xr CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2020

Proyecto:
Objetivo:
Meta:
Actividades Responsable Periodo de | % Avance de Observaciones
Operativo ejecucion | cumplimiento

12



VIII. Calendario de Sesiones Ordinarias 2020
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Para el ejercicio 2020 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento a

las actividades programadas en el PIDA 2020. La celebracion de sesiones extraordinarias

quedara sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la

siguiente sesion ordinaria del Comité:

SESION FECHA
Primera 24 de enero
Segunda 27 de marzo
Tercera 29 de mayo
Cuarta Si de julio
Quinta 25 de septiembre
Sexta 27 de noviembre

La calendarizacion anterior puede presentar ajustes o modificaciones, en términos de la dinamica

Secretario Técnico del Comité /)

institucional.

Presidente del Comité

Mtro. Alejandro F. Gonzalez Hernandez C. Salvador Placencia Correa
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