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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) 2023.

VI.

Antecedentes:

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

Ciudad de México (Instituto Electoral).

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

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

(Constitucion), en materia politica-electoral.

El 29 de enero de 2016, en el Diario Oficial se publicoé el Decreto por el que se
declaran reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucién, 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 publicacién), todas las referencias que en la Constitucion
y demas ordenamientos juridicos se hagan al Distrito Federal, deberan

entenderse como hechas a la Ciudad de México.

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

Local).

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 Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del

Distrito Federal y la Ley Procesal Electoral del Distrito Federal y se expide el
1



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

VILI.

VIII.

XI.
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Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

(Codigo) y la Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

El 15 de junio de 2018 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la Ley

General de Archivos, misma que entr6 en vigor a partir del 15 de junio del 2019.

El 18 de noviembre de 2020 se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, la Ley de Archivos de la Ciudad de México (Ley de Archivos), misma que

entro en vigor a partir del dia siguiente.

El Consejo General del Instituto Electoral, en su Cuarta Sesién Ordinaria,
celebrada el 30 de abril de 2021, aprobd las reformas a los Reglamentos del
Sistema de Archivos, y del COTECIAD, ambos del Instituto Electoral, mediante
el Acuerdo IECM/ACU-CG-188/2021. Los reglamentos entraron en vigor al dia
siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, es decir,
el 29 de mayo de 2021.

En la Tercera Sesion Extraordinaria del COTECIAD, celebrada el 13 de
septiembre de 2022, mediante el Acuerdo COTECIAD-17-2022, se aprobo el
proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (PIDA) 2023, y se acordd 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 Administracién y Finanzas de la

Ciudad de México, para el registro correspondiente.

En la Décima Segunda Sesion Extraordinaria de la Junta Administrativa,
celebrada el 14 de septiembre de 2022, se dio por presentado el Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (PIDA) 2023, con el numero de documento IECM-JADOC002-22.
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Considerando:

Que de conformidad con los articulos 41, parrafo segundo, base V, Apartado C,
numeral 1; 116, fraccion 1V, inciso c), parrafo primero, en relacion con el 122,
parrafo sexto, Apartado C, BASE PRIMERA, fraccién V, inciso f), de la
Constitucion; 3, parrafo 1, inciso i); 98, parrafos 1 y 2, de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General); 50 numeral 1, de la
Constitucion Local; 30 al 32, parrafos primero; y 34 y 36 del Codigo; el Instituto
Electoral es un organismo publico local, de caracter permanente, autoridad en
materia electoral, profesional en su desempefio, responsable de la funcion estatal
de organizar las elecciones locales y de garantizar el ejercicio de los derechos y
el acceso a las prerrogativas de las y 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 34, fracciones | y Il del Cédigo, para el debido cumplimiento
de sus atribuciones, el Instituto Electoral rige su actuacion de conformidad con
los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima
publicidad, transparencia y objetividad. Asimismo, vela por la estricta observancia

y el cumplimiento de las disposiciones electorales.

Que en términos de lo previsto en los articulos 99, numeral 1, de la Ley General;
37, fraccion | y 41, del Cdédigo, el Instituto Electoral cuenta con un Consejo
General, que es su organo superior de direccion, el cual se integra por una
Consejera Presidenta y seis Consejerias Electorales con derecho a voz y voto,
el Secretario y las personas representantes de los partidos politicos con registro
nacional o local sélo con derecho a voz. Participaran también como invitados o
invitadas permanentes, s6lo con derecho a voz, una persona diputada de cada

Grupo Parlamentario del Congreso de la Ciudad de México.
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Que de conformidad con el articulo 47 del Cddigo, el Consejo General funciona
de manera permanente y en forma colegiada, mediante la celebracién de
sesiones publicas de caracter ordinario o extraordinario, convocadas por la
Consejera Presidente. Sus determinaciones se asumen por mayoria de votos,
salvo los asuntos que expresamente requieran votacion por mayoria calificada, y

éstas revisten la forma de acuerdo o resolucion, segun sea el caso.

Que el articulo 77, fracciones VIl y XVI, del Cédigo, prevé que la o el Consejero
Presidente tiene como atribuciones, entre otras, firmar, junto con la o el Secretario
Ejecutivo, los acuerdos y resoluciones que emita el Consejo General; con la
colaboracion de las personas titulares de la Secretaria Ejecutiva y de la
Secretaria Administrativa; 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 6rganos desconcentrados del

Instituto e informar al respecto al Consejo General.

Que en términos de los articulos 79, fraccion X, y 86, fraccién XllI, del Codigo,
establecen que entre las atribuciones del o de la Secretaria del Consejo y
Ejecutiva se encuentran las relativas a llevar el Archivo General del Instituto

Electoral.

Que el articulo 1 de la Ley General de Archivos sefiala 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 organizacion,
conservacion, administraciéon y preservacion homogénea de los archivos en

posesion de cualquier autoridad, entre otros, los 6rganos autbnomos.

Que los articulos 11, 22 y Noveno Transitorio de la Ley de Archivos establecen
la obligacion de implementar un Sistema Institucional de Archivos (Sistema de
Archivos), con el propésito de normar la funcionalidad y operatividad de la gestion

documental y la administracion de los archivos de cada sujeto obligado. Atento a
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lo anterior, este Instituto cuenta con un Sistema de Archivos y su respectivo

Reglamento, aprobado por su érgano de maximo de direccion.

En los articulos 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos; y 2, inciso C), fraccion
XIX, 4 al 13 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Reglamento del SIA) establece la organizacion,
integracion y funcionamiento del Sistema de Archivos, de acuerdo a la estructura

organizacional del Instituto y al ciclo vital de sus documentos.

Que de conformidad con lo sefialado en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion lli
de la Ley General, en relacion con los articulos 12, fraccion Xlll, 28 y 29, de la
Ley 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 de Archivos, en defensa y conservacion del patrimonio

documental.

Que de acuerdo con los articulos 6, fraccion 1V, del Reglamento de Operacién y
Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(Reglamento del COTECIAD) y 52 del Reglamento del SIA, se presenta el PIDA
2023, para la aprobacion del Consejo General del Instituto y su posterior remision
a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para su

registro correspondiente.

Que el PIDA 2023 iniciara su aplicaciéon a partir del dia 1 de enero del 2023, de
acuerdo con su cronograma de acciones sustantivas y al Programa Anual de
Trabajo del COTECIAD 2023, anexos al presente Acuerdo.

Por lo antes expuesto y fundado, el Consejo General

Acuerda:
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PRIMERO. Se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (PIDA) 2023, que forma parte integral del presente

Acuerdo.

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

de México.

TERCERO. Publiquese el presente Acuerdo y sus Anexos dentro de los tres dias habiles
siguientes a su aprobacién en los estrados de oficinas centrales, en los estrados
electrénicos de este Instituto Electoral y para mayor difusion, en los estrados de las

oficinas de las treinta y tres Direcciones Distritales del Instituto Electoral.

CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo y sus Anexos en la Pagina de Internet
www.iecm.mx; realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacién
asumida por el Consejo General en el apartado de Transparencia de la citada pagina

electrénica y difundase la misma en las redes sociales en que este Instituto participa.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de las Consejeras y los Consejeros Electorales
del Instituto Electoral, en sesion publica, el veintiocho de octubre de dos mil veintidds,
firmando al calce la Consejera Presidenta 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 Cdédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de

México.
Mtra. Patricia Avendano Duran Lic. Bernardo Nunez Yedra

Consejera Presidenta Secretario del Consejo General

El presente documento cuenta con firma electronica la cual posee validez juridica, de
conformidad con lo previsto en el Acuerdo IECM/ACU-CG-122/2020.
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I. Introduccion

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(PIDA) 2023 es un programa especifico que se integra por objetivos, estrategias, proyectos y
actividades por implementar para el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos (Sistema de
Archivos), con base en nuestra politica de calidad y con un enfoque de administracién 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 2023 ha sido elaborado por la Administracién de los Archivos, a cargo de la Oficina de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y Archivo (OTAIPDPyA), tal y
como lo disponen los articulos 28, fraccion lll, de la Ley General de Archivo; 28 y 29 de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México (Ley de Archivos), vinculada con la linea de accion numero 53
del Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México, y en atencién al principio de

Equidad de Género.

Es importante sefalar que, cada una de las acciones proyectadas se integraron al Programa
Operativo Anual 2023 del Instituto Electoral de la Ciudad de México, como actividades
institucionales: 1) Desarrollo e instrumentacion archivistica, 2) Formacion en materia archivistica,
3) Automatizacion de archivos documentales 4) Difusion de la informacion archivistica, y 5)
Conservacion y preservacion documental. Con estas actividades se pretende dar continuidad a
las correspondientes de 2022, las cuales fueron disefadas para fortalecer el Sistema de Archivos

y contribuir al cumplimiento de los objetivos de calidad de nuestra institucién.

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 2023 (Manual de Planeacion),
el cual consta de siete apartados: introduccién, marco juridico, metodologia del marco l6gico,
actividades institucionales, identificacion de poblacion objetivo, cronograma de acciones

sustantivas, y matriz de gestion de riesgos.

Asimismo, las actividades institucionales que integran el PIDA 2023 consideran un enfoque de
Derechos Humanos, dado que se observa el Derecho de Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales, en virtud de que los archivos son fuente de la informacién institucional;

asimismo, atienden al Principio de D
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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 conservacion y preservacion en archivos
administrativos organizados, actualizados y confiables que hagan posible una mejor gestion,
aseguren una adecuada rendicién de cuentas y simplifiquen la localizacion de los documentos

que se soliciten.

En la Ciudad de México las personas gozan de los derechos a la informacion, y a la buena
administracion publica, 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 rendicion
de cuentas y el acceso a la informacion. Derechos reconocidos en la Constitucién Politica de la

Ciudad de Mexico, articulos 7, apartado D, y 60, numeral .

La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rediciéon de Cuentas de la Ciudad
de México (Ley de Transparencia), en sus articulos 4, 13, y 24, fracciones | y IV, considera como
“publicos y accesibles para 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 Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Instituto Electoral) tiene la obligacion de constituir y mantener actualizados su sistema

de archivo y gestion documental, conforme a la normatividad aplicable.

El Instituto Electoral disefa su programa de manera anual, de conformidad con los articulos 23,
24, 25y 28, fraccion lll, de la Ley General de Archivos; 12, fraccion XllI, 28, 29, y 33, fraccion IV
de la Ley de Archivos. En él se definen los elementos y prioridades de defensa y conservacion

del patrimonio documental para el desarrollo de su Sistema 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 Planeacion, aprobado por la Junta Administrativa mediante
el Acuerdo IECM-JA091-22; 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 integracion del PIDA, el cual debera dar a

conocer a la Junta Administrativa y someterlo a la consideracion del Consejo General del Instituto

5
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Electoral para su aprobacion y remision al Consejo de Archivos de la Ciudad de México, de
conformidad con los articulos 6, fraccion IV, del Reglamento de Operacion del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos (Reglamento del COTECIAD), y 52 del Reglamento

del Sistema de Archivos, ambos del Instituto.

En los articulos 79, fraccion X, y 86, fraccion Xlll, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México, se establece la atribucion de la Secretaria Ejecutiva para
llevar el Archivo General, lo cual incluye las acciones relativas al Archivo de Tramite del Consejo

General, de Concentracion e Historico del Instituto Electoral, a cargo de la OTAIPDPyA.

Las acciones relativas a los archivos de la institucion antes sefialados consideran un enfoque de
derechos humanos, especificamente al Derecho de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales; en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 14 de la Ley de Austeridad,
Transparencia en remuneraciones, prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México;

y al Capitulo 1 del Diagnostico y Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

lll. Metodologia del Marco Légico

Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucion:

A lo largo de su vida institucional, en observancia de diversas disposiciones constitucionales y
legales en materia electoral, este 6rgano auténomo ha experimentado diversos cambios en su
estructura y funciones. Uno de ellos, fue la restructura recién aprobada por el Consejo General,
el 1 de septiembre de 2022, mediante el Acuerdo IEDM/ACU-CG-050/2022, en cumplimiento al
Decreto de Reforma al Coédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de

México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, de fecha 2 de junio de 2022.

Esta adecuacién a la estructura organica y funcional del Instituto Electoral ha generado un
impacto en la gestion documental y la administracion de los archivos, ya que, por la fusién de
algunas areas, el aumento de actividades institucionales, la reduccion, rotacién y reubicacion de

las personas funcionarias han provocado un atraso en el desarrollo del Sistema de Archivos.

Otro factor que ha impactado en la administracion de los archivos de Concentracién e Histérico
es la desocupacion de las plazas vacantes en la Subdireccién de Archivos, adscrita a la

OTAIPDPyYA, lo que imposibilita el oportuno control y ordenacion de la documentacién
6
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institucional, lo que conlleva al cumplimiento parcial de las funciones establecidas en el Manual

de Organizacién y Procedimientos de los Archivos (Manual de Archivos).

Ahora bien, en 2021 las actividades institucionales se fueron normalizando de manera gradual a
causa de la emergencia sanitaria que aun atraviesa nuestro pais; situacion que obligd a las
personas funcionarias retomar con mayor tiempo y esfuerzo, ademas de otras tareas, las que
involucran los procesos de gestion documental y administracién de archivos; lo que también

provoco un atraso en el avance de nuestro Sistema de Archivos.

Por ultimo, se suma un elemento que desfavorece la aplicacién de medidas establecidas en las
normas archivisticas, refiriéndonos a la ausencia de recursos materiales necesarios para el

tratamiento, la conservacion y preservacion de nuestro patrimonio documental.

En consecuencia, es necesario implementar politicas y metodologias especificas, acordes con el
nuevo disefio estructural y funcional de la institucién, que den continuidad a los procesos de
gestién documental, procurando el ciclo de la documentacion institucional y la administracion de

los archivos, de acuerdo con las disposiciones normativas y la instrumentacién archivistica.

Lo anterior, involucra la busqueda de alternativas que contribuyan al avance, calidad y
modernizacién de nuestros archivos, y que a la vez se ajusten a las disposiciones archivisticas

para el eficaz funcionamiento de nuestro Sistema de Archivos.

a) Analisis de involucrados

En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores involucrados con el PIDA 2023:
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En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:

Internos:

1. El Consejo General, como maximo 6rgano de direccion de nuestra institucion, 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 integracién y el adecuado

8
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funcionamiento de los componentes operativos del Sistema de Archivos y demas érganos del
Instituto Electoral. También es actor importante en la generacién de la documentacion, la cual
constituye la memoria historica del Instituto; por lo que requiere de un trato especial para su

organizacion, conservacion, preservacion y difusion.

2. La Presidencia y Secretaria del Consejo General suscriben, de manera conjunta, diversa
documentacion institucional como: convenios de apoyo y colaboracion con diversos entes
publicos; informes remitidos a los 6rganos legislativo y ejecutivo; asi como nombramientos y
demas documentos que, por su relevancia, requieren el debido tratamiento conforme a los
procesos de gestion, durante su ciclo vital, para su conservacion, disposicion, acceso y consulta

interna.

3. Las Consejerias Electorales, ademas de formar parte del Consejo General, presiden e
integran los organos colegiados (Comisiones y Comités) en los que se generan acuerdos,
informes, minutas, programas, convocatorias y demas documentacion que también forma parte
del patrimonio del Instituto Electoral, por lo que, requiere el debido tratamiento conforme a los
procesos de gestion, durante su ciclo vital, para su conservacion, disposicion, acceso y consulta

interna.

4. La Junta Administrativa es el 6rgano encargado de velar por el buen desempefio y
funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto Electoral, y de supervisar la
administracion de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto, por lo que cuenta
con facultades para conocer del presente Programa Especifico. Asimismo, genera documentos
que forman parte del patrimonio del Instituto Electoral, por lo tanto, requieren de un tratamiento
conforme a los procesos de gestidon durante su ciclo vital, para su conservacion, disposicion,

acceso y consulta.

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 6rgano técnico consultivo de instrumentacion y
retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia de archivos. También es generador de
la documentacion institucional (acuerdos, minutas y demas documentacion técnica-normativa en
materia de archivos), misma que requiere de un tratamiento conforme a los procesos de gestion,

durante su ciclo vital, para su conservacion, disposiciéon, acceso y consulta.

6. La Secretaria Ejecutiva, a través de la OTAIPDPyA, participa sustancialmente en la
conformacion del Sistema de Archivo, por un lado, con sus componentes normativos a cargo de

la Administracion de los Archivos, quien, a su vez, preside el COTECIAD; y la participacion de las
9
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personas designadas para fugir como Secretaria Técnica, Vocal y Representante de la Unidad
de Transparencia ante el COTECIAD; por otro lado, tiene a su cargo el Archivo General,
constituido por los archivos Histérico y de Concentracion, ambos componentes operativos son
imprescindibles del Sistema de Archivos. Ademas, en el 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, es el area generadora de
una gran parte de la documentacion institucional que requiere el debido tratamiento, conforme los

procesos de gestion durante su ciclo vital, para su conservacion, disposicion, acceso y consulta.

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 fiscales. Para la consulta interna y externa de estos
documentos, se requiere de su organizacion y tratamiento conforme a los procesos de gestion,

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. Ademas, al ser el 6érgano de control interno que fiscaliza,
tanto el manejo y la custodia de los recursos del Instituto Electoral como la correcta observancia
de los procedimientos administrativos y sus sanciones, debe organizar la informacion generada
conforme a los procesos de gestion y durante el ciclo vital de los documentos, para su disposicion

y conservacion.

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
Instituto Electoral, asi como la sustanciacién e integracion de expedientes, tanto electorales
derivados de las elecciones locales, como de participacion ciudadana. Dada la naturaleza de sus
funciones, generan diversa documentacién que requiere el debido tratamiento conforme a los

procesos de gestidn, durante su ciclo vital, para su conservacion, disposicion, acceso y consulta.

10. Las Unidades Técnicas colaboran y otorgan apoyo para el desarrollo de actividades
institucionales, generando asi documentos, programas, informes, oficios, etc., mismos que
requieren el debido tratamiento, conforme a los procesos de gestion, durante su ciclo vital, para

su conservacion, disposicion, acceso y consulta.

11. Los Organos Desconcentrados coordinan y ejecutan programas institucionales, en
materia de educacién civica, de participacion ciudadana y, en su caso, de capacitacion, de
organizacion electoral y de geoestadistica. También efectuan actividades delegadas por el

Instituto Nacional Electoral. De esta forma, producen diversa documentacién, entre ella, la
10
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correspondiente al Consejo Distrital, por o que requiere un debido tratamiento, de acuerdo con

los procesos de gestion para su conservacion, disposicion, acceso y consulta.

12. La Administracion de los Archivos encabeza el componente normativo del Sistema de
Archivos, pues preside el COTECIAD vy es el responsable de coordinar las acciones de gestion
documental y administracién de los archivos del Instituto Electoral, de manera conjunta con las
unidades de archivo de cada area y érganos desconcentrados. Entre sus funciones estan las de
elaborar el presente Programa, el Manual de Archivos, y demas instrumentacion archivistica,
ademas de coordinar los procesos de valoracion y las actividades destinadas a la modernizacién

y automatizacion de los procesos archivisticos.

Externos:

13. El Consejo de Archivos de la Ciudad de México es el 6rgano de coordinacién del Sistema
local de Archivos. Entre sus atribuciones esta la de implementar las politicas, programas,
lineamientos y directrices para la organizacion y administraciéon de los archivos de los entes

obligados de la Ciudad de México.

14. El publico en general es considerado uno de los actores principales del programa por ser
el usuario de la informacion 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 informacién publica y fortalecer los mecanismos de transparencia y
rendicién de cuentas, conforme a los principios y disposiciones constitucionales y demas normas

aplicables.

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

involucrados, conforme a su interés o expectativa y fuerza:
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5Analisis de involucrados

Involucrados Interés o Fuerza Resultante
expectativa

Actor 1: Consejo General 5 5 25
Actor 2: Presidencia del Consejo General 4 4 16
Actor 3: Consejerias Electorales 4 4 16
Actor 4: Junta Administrativa 4 4 16
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 los Archivos 5 5 25
Actor 13: Consejo de Archivos de la Ciudad de 5 5 25
México

Actor 14: Publico en general 2 2 4

Los valores 1 a 5, asignados en las columnas de “Interés o expectativa” y “Fuerza”, corresponden
al grado de preocupacion de los involucrados, en relacion con su participacion y contribucion al

desarrollo archivistico en el Instituto Electoral.

b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema, a partir de la observancia a la norma y de la experiencia adquirida por
el COTECIAD y por la Administracion de los Archivos, durante 2022, se advierten los problemas
detectados en el desarrollo del Sistema de Archivos. El principal problema se sefiala en la parte
central, en la parte inferior se describen las causas importantes de su origen y, en el apartado

superior, los efectos relevantes del mismo.
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Arbol de Problemas

Administraciéon
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Ineficacia en el Disponibilidad Desconocimiento Riesgos y
tratamiento y deficiente de los rudimentaria de de la informacion deterioro de la
administracion archivos la informacion archivistica documentacion
de los archivos institucional actual y relevante institucional
Retraso en el desarrollo del
PROBLEMA Sistema Institucional de
Archivos
Satu.rallmon de Capacitacion Sistematizacion Difusion limitada Inobservancia
actividades insuficiente y _heterogénea e de la informacion de las medidas
archivisticas falta de incompleta de la técnica- preventivas y
conoscasos | | geeted || nformactn || pomaivacn || de seguidad
instituciona :
recursos mha ere consp:r:/aaﬁén y
archivistica
humanos preservacion
documental
CAUSAS

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:
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1. Saturacion de actividades archivisticas con escasos recursos humanos

La contingencia a causa del Covid-19 origind la suspension de las tareas archivisticas durante
dos afios aproximadamente, las cuales se retomaron de manera paulatina durante el 2021, sin
desatender aquellas que se fueron acumulando, lo que provoco un cumulo de actividades para
las personas funcionarias del Instituto Electoral; por consiguiente, un atraso en la concentracion
e integracion de expedientes en soporte fisico o electrénico, en el control documental, en la
sistematizacion de la informacién contenida en la documentacion institucional, asi como en la
organizacion y disposicion documental; lo que altera el ciclo vital de la documentacion

institucional.

Ahora bien, desde el ultimo bimestre del ejercicio 2020, los Archivos de Concentracion e Historico
han funcionado sélo con una persona que alterna las actividades que involucran estas unidades
de archivo con las correspondientes a la Subdireccién de Archivo, adscrita a la OTAIPDPYA,
contando con el apoyo provisional de quienes han sido nombradas encargadas del despacho del
Departamento del Archivo General y de Concentracion (ahora Departamento del Archivo
General), y con el de dos personas mas que prestaron sus servicios de honorarios hasta
diciembre de 2021. Situacion que impide la eficacia en la administracion de los archivos, conforme

a los procedimientos estipulados en el Manual de Archivos.

Con la supresion de areas y fusién de actividades con motivo de la restructura organica y funcional
del Instituto Electoral en 2022, conllevo a un sinfin de actividades institucionales que no se tenian
consideradas con anticipacion, ademas de realizarse con escasos recursos humanos, por la
reduccion de plazas y rotacion de personas funcionarias. Dentro de estas actividades, se
encuentran aquellas acciones archivisticas para la entrega-recepcion de la documentacion
institucional conforme a los procedimientos establecidos en el Manual de Archivos, la
reclasificacion y reorganizacion documental, la adecuacion normativa y actualizacion de
instrumentos archivisticos; lo que provoco la interrupcion temporal de algunas actividades
(depuracion, preparacion, digitalizacion y transferencias documentales) lo que representa un
atraso en la ejecucion de los procesos de gestion documental, conforme al ciclo vital de la

documentacion institucional.

Lo antes expuesto, también ha provocado un incremento en las asesorias en materia archivistica
proporcionadas por la Administracion de los Archivos a las personas funcionarias de diversas

areas y oOrganos desconcentrados, que apoyaron en la actualizaciéon e integracion de
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instrumentos archivisticos y en la ejecucion de los procesos de gestion documental,

especialmente, en la depuracién y transferencia documental.

Desde luego, que el COTECIAD ha emitido criterios técnicos para el desahogo de los procesos
archivisticos, asi como la actualizacién constante de instrumentos archivisticos, aun sin contar
con el apoyo y coordinacion en el disefio de politicas y metodologias archivisticas por parte del
Consejo de Archivos de la Ciudad de México, tal como lo establecen las nuevas disposiciones en
la materia. Dichas politicas y metodologias serian 6ptimas para la homologacion de criterios entre

los entes de esta Ciudad.

2. Capacitacion insuficiente y falta de especialidad archivistica.

En el Instituto Electoral se han advertido tres situaciones que revelan que la capacitacion es
insuficiente en la formacion archivistica. La primera es la integracion o rotacién de personal
encargado de los Archivos de Tramite en diferentes adscripciones. La segunda, debido a que la
mayoria de los encargados de los archivos cuenta con perfiles diferentes al de archivista, como
secretarias ejecutivas, asistentes administrativos, analistas y auxiliares de servicios. La tercera
consiste en que la capacitacion es anual, lo que resulta insuficiente para el desarrollo de las
funciones en la materia, lo que significa un doble esfuerzo para la Administracién de los Archivos,
tanto en la investigacion y actualizacién de ciertos temas que involucran la materia archivistica,
como en la adaptacién de esos conocimientos adquiridos en el contexto institucional, a fin de
compartirlos con el resto de las personas funcionarias del Instituto Electoral, de acuerdo con el

Programa de Capacitacién Anual, o bien, a través de las asesorias continuas.

También se advierte la falta de especializacion en la materia, sobre todo para aquellas personas
funcionarias que se encargan de brindar las asesorias y los cursos de archivo, lo que podria

cuestionarsele por la falta de conocimientos de temas actuales y especificos en la materia.

Por lo anterior, se requiere una capacitacion constante, al alcance del personal interesado en
adquirir los conocimientos basicos para la correcta y eficiente administracion de los archivos del
Instituto Electoral; asi como la actualizacién y especializacion en instituciones o con especialistas

externos, primordialmente para el personal que apoya en la Administracion de los Archivos.

3. Sistematizacion heterogénea e incompleta de la informacioén institucional
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En cumplimiento a las leyes de Archivo y al Reglamento del Sistema de Archivos, a instancia del
COTECIAD y con apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI), el Instituto
Electoral cuenta con un sistema informatico para el control de la gestion documental, denominado
“Sistema de Control de Gestion Documental” (Sistema de Control) el cual fue disefiado con la
finalidad de optimizar tiempos y recursos, asi como de integrar en una sola herramienta los
procesos de gestion que se llevan a cabo en las areas del Instituto Electoral. Como todos los
sistemas informaticos son perfectibles, durante algunos afios se han hecho ajustes para mejora
en el control de los documentos, sin embargo, aun no se ha logrado un sistema completo que
atienda todos los procesos de gestion, desde la produccion hasta la disposicion documental. De
hecho, en 2022 se hicieron algunas recomendaciones a proposito del Diagnéstico de la
Supervision en los Archivos de Tramite que presentd la Administracion de los Archivos ante el
COTECIAD, y que fueron solicitadas a la UTSI. Esas recomendaciones se circunscriben en el
analisis y adecuacion del Sistema de Control para cumplir con lo dispuesto por la Ley de Archivos,
respecto a la plataforma de digitalizacién de archivo fisico y el control de gestién de los
documentos electronicos, que sea operable para todas las areas incluyendo los treinta y tres
organos desconcentrados, ya que actualmente solo lo operan las areas centrales sin considerar
a la Contraloria Interna que administra su informacién en sus propios medios o sistemas. Dentro
de las recomendaciones se encuentra la utilizacion de la firma electrénica y el disefio del sello

digital para la recepcién de la documentacion electronica.

Por otro lado, a partir de 2019 se han hecho transferencias secundarias de la documentacion
institucional, tanto en soporte fisico (papel) como electrénica, a través de la digitalizacion,
conforme al Programa que para ello fue aprobado por el COTECIAD; sin embargo, aun los
insumos son limitados para el escaneo y almacenamiento; A esto se suma, la necesidad de
digitalizar el 75% de la documentacion que se resguarda en el Archivo Historico, sin contabilizar
aquella que se encuentra pendiente por depurar en el Archivo de Concentracidon que, de
conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo) debera prepararse y

digitalizarse para su Transferencia Secundaria.

Es importante precisar que, la documentacion electrénica que se resguarda en el Archivo
Historico, la mayor parte se encuentra almacenada en medios electromagnéticos (CD’s) v,
escasamente, en dispositivos USB y carpetas electronicas de los equipos de cémputo; lo que
implica un riesgo para la conservacion de la informacién por lo obsoleto que resulten o los posibles
dafos que sufran dichos medios con el transcurso del tiempo; ademas de los costos que se

generen por la revisién, migracion y respaldo de la informacién ahi contenida.
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Respecto a la documentacion electronica, generada durante el periodo de la contingencia, el
COTECIAD ha emitido una serie de recomendaciones para el tratamiento y la conservacion de la
misma, asi como la adecuacion de la instrumentacion técnica normativa, que deberan aplicar las
areas y o6rganos desconcentrados, quienes identificaran con el transcurso del tiempo, su
pertinencia o no, para continuar con la busqueda de politicas y criterios sélidos para su control,

acceso, consulta y disposicion, acordes a las nuevas disposiciones normativas.

Todo lo antes expuesto, demanda una serie de acciones para contar con las herramientas
informaticas necesarias, sobre todo, un sistema util para la sistematizacién, almacenamiento,
disposicion y transferencia electrénica de la informacion institucional, que asegure la consulta, el

acceso, la preservacion y la difusion de la documentacion que ingresa en soporte electrénico.

Queda incluida la necesidad de ofrecer la capacitacion que se requiera para la operatividad del

Sistema y para la digitalizacion, para que ambas sean de la manera correcta y homogénea.

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

Respecto al COTECIAD, la mayoria de sus integrantes no son directamente las personas
responsables de los archivos de Tramite de las areas u drganos desconcentrados que
representan. Esto provoca un atraso en la informacioén, confusiones o desconocimiento de la
normativa archivistica y su aplicacion, al no hacerse extensiva al personal encargado de los

archivos.

La Administracion de Archivos se ha encargado de recabar informacion util y actual para su
difusioén, aprovechando los eventos, conferencias o cursos impartidos por otras instituciones, sin
que se cuente con el apoyo del Consejo de Archivos de la Ciudad de México. Ademas, debido a
la escasez de recursos financieros, los Unicos medios de difusion de la informacién en la materia
es la Red Institucional Electoral (RIE) y el correo electrénico institucional. Ello no ha sido suficiente
para lograr un impacto en el publico en general. Por lo tanto, sera oportuno recurrir a las fuentes
de informacién que fomenten una cultura archivistica, tal y como lo disponen las normas de

Archivos, y buscar los espacios convenientes para su difusién permanente.

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

preservacion documental
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En el Instituto Electoral se han llevado algunas acciones 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 preservaciéon documental.

A partir de los ultimos diagndsticos realizados con motivo de las supervisiones a los archivos de
Tramite, se han detectado algunos espacios expuestos a riesgos naturales o ambientales, por
encontrarse en lugares inapropiados como sétanos, azoteas o sitios humedos, lo que podrian

causar dafos y deterioro en la documentacion.

En cuanto al mobiliario de los archivos de Tramite de algunas areas y 6rganos desconcentrados,
no corresponden al especial para soportar el peso de las cajas de archivo que ahi se colocan
para su resguardo, por el tipo de material y la forma en que fueron fabricados, sin contar que
algunos que se encuentran en malas condiciones; por lo que se juzga pertinente reemplazarlos.
Asimismo, los expedientes integrados en carpetas se encuentran colocados en lugares
provisionales lo que dificulta el acceso y la consulta inmediata de la informacion, asi como el

maltrato de los documentos.

Debido a la insuficiencia presupuestal, se cuenta con limitado material especial de archivo, sobre
todo el de las cajas con tratamiento ignifugo y los folderes libres de acido, lo que a futuro podria
ocasionar un deterioro en la documentacion o danos irreparables frente a ciertos agentes

perturbadores que puedan presentarse y provocar un desastre.

También se requiere considerar el uso de equipo especial en las tareas técnicas, sobre todo en
las tareas como el expurgo o depuracién documental que se realiza en los archivos, como una

medida preventiva frente agentes que puedan ocasionar dafos en la salud.

Sin duda, la digitalizacion se hace necesaria para la preservacion del patrimonio documental, sin
embargo, se advierte la necesidad de asegurar el resguardo y la debida administracion de los
archivos electronicos, creando un respaldo para evitar la dispersion o pérdida de la informacion

institucional.

c) Analisis de objetivos

En el siguiente esquema se muestran los medios para alcanzar ciertos fines que, a su vez,

tendran como obijetivo principal la solucion de los problemas detectados. En la parte central del

18



fines esperados.

arbol se indica el objetivo general; y, en la parte inferior, demuestran los medios para lograr los

Arbol de Objetivos
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FINES
Calidad y Formacion y Modernizacion y Fomento de Garantizar los
avar;CS?i c?r? la desarrollo automatizacion una cultura atributos del
docgumental y eficiente en el de los archivos archivistica patrimonio
o . area de los
administracion N que aseguren el documental
de los archivos acceso de la
archivos informacion
institucional
Funcionamiento del Sistema
OBJETIVO Institucional de Archivos del IECM
Planificacion Capacitacion Usoy Amplia difusion Aplicacién de
para la continua y aprovechamiento de la las medidas
aplicacion de la especializacion de las informacién para la
normativa e en materia herramientas técnica- Conservacién
instrumentacion archivistica '”format'f’?s en normativa de la y Preservacion
actualizada la gestion y materia de Documental
admlnlstra(lzlon archivos
de los archivos
MEDIOS

El esquema muestra el objetivo principal del PIDA, que consiste en el “funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos”, gracias a las cinco actividades que se plantean como medios
y fines:
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1. Desarrollo e instrumentacion archivistica

Es necesario emitir acciones que impulsen el desahogo de los procesos documentales vy
archivisticos, oportunos y con criterios homogéneos para lograr la calidad de nuestros archivos
documentales y el avance institucional, conforme con las disposiciones de la Ley de Archivos'y
el Manual de Archivos, como son las siguientes:

e Aplicacion correcta y permanente de los instrumentos de control y consulta archivisticos,
aprobados por el COTECIAD, los cuales requieren adecuarse conforme a las necesidades
detectadas en cada una de las areas y 6rganos desconcentrados para regular la organizacion
de sus archivos documentales.

e La asesoria continta al personal de todas las areas del Instituto Electoral sobre los procesos
de gestion documental y administracion de archivos.

e El seguimiento de cada uno de los procesos de gestion vinculados con el ciclo vital de los
documentos, a través de una planeacion o calendarizacion para su ejecucion.

e Cumplir con las disposiciones de transparencia, acceso a la informacion publica y protecciéon
de datos personales, con la actualizacion de la normativa e instrumentacién archivistica que
se encuentre publicada en el Portal de Transparencia (articulo 121, fracciones XLIX y L de la
Ley de Transparencia); con el apoyo de las respuestas de informacién publica relacionadas
con el Sistema Institucional de los Archivos, o bien, con la supresion de los sistemas de datos

personales con soporte documental; y con la participacion en el Comité de Transparencia.

Estas actividades se realizaran con los recursos humanos disponibles, es decir, con las personas
funcionarias encargadas de los archivos, con el apoyo de las personas contratadas
eventualmente o con la prestacion de servicio social; a efecto de evitar retrasos en los procesos

de gestion documental y avanzar conforme al ciclo de los documentos.

En caso de contar con el apoyo de las personas prestadoras de servicio social sera conveniente

disefiar un plan de actividades para ajustarse a cada una de las acciones archivisticas.

2. Formacion en materia archivistica

Como parte de las estrategias para la formacion y el desarrollo del personal que se dedica al

desempefio de las funciones archivisticas, se propone lo siguiente:
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Capacitacion para el personal encargado de los archivos de Tramite, incluyendo al personal
eventual y personas prestadoras de servicio social, mediante los cursos o talleres que
proponga la Administracion de los Archivos como parte del Programa de Capacitacién Anual
que apruebe el Comité de Transparencia, en coordinacion y apoyo de la instancia
correspondiente; con el fin de crear habilidades y contar con los conocimientos basicos para
la ejecucion de los procesos de gestion documental.

Capacitacion y especializacion para el personal que se encarga de la administracion del
Archivo de Concentracion e Historico, con el fin de contar con los conocimientos acordes con
su responsabilidad y sobre temas actuales que propicien la evolucion y la calidad de nuestros
archivos. Ello, debido a que entre sus funciones estan la de asesorar y capacitar en los
procesos de gestion documental al personal de este Instituto Electoral, por un lado; y, por
otro, la de apoyar en la ejecucion del PIDA, elaborar todos los instrumentos archivisticos y
documentos presentados ante el COTECIAD.

Recurrir a las fuentes de formacioén archivistica, en la figura de instituciones externas, de las
que la Administracién de los Archivos estara al pendiente y fomentara el interés para la

asistencia de las personas funcionarias del Instituto Electoral.

3. Automatizacion de los archivos documentales

Se requerira ejecutar diversas acciones que contribuyan a la modernizacién y automatizacion de

nuestros archivos, apoyandose en el uso de los insumos tecnoldgicos en la ejecucion de los

procesos de gestion documental de manera integral y homogénea; asi como en la administracion

de la informacion institucional que se conserva en el Archivo Histérico, en cumplimiento a las

obligaciones dispuestas por la Ley de Archivos:

Contar con un solo sistema de control o plataforma que permita digitalizar y gestionar los
documentos en soporte fisico o electronico, desde su produccion hasta su disposicion final,
tanto para las areas centrales como para los treinta y tres 6érganos desconcentrados.

Contar con repositorio, sistema o plataforma para la administracion de la informacion
contenida en la documentacién que se resguarda en el Archivo Histérico.

Brindar las asesorias y capacitacion necesarias para la operacion de los sistemas o demas
herramientas tecnoldgicas, incluyendo la correspondiente a la digitalizacion, con el apoyo de
la UTSI.
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e Realizar un diagnéstico sobre las necesidades y mejoras, basado en la supervision que se
realice respecto de la operatividad de la herramienta informatica en los procesos de gestion.

e Dar seguimiento a los requerimientos que surjan respecto a su grado de operatividad o
mejora, incluyendo la actualizacion de los catalogos que se administren en dichas
herramientas.

e Aplicar cada una de las fases establecidas en el Programa de Digitalizaciéon Documental.

e Promover la depuracion constante de los archivos electrénicos a fin de evitar la saturacion de

informacion que no requiera conservarse.

Lo anterior, en el marco de la racionalidad en la produccion, uso, distribucion y control de los

documentos de archivo.

4. Difusién de la informacién archivistica

La finalidad de la difusion es acercar la informacion técnica-normativa en materia de archivos a
las personas funcionarias del Instituto Electoral y al publico en general, a través de folletos,
carteles o cualquier otro medio, como la Red Institucional Electoral o en un micrositio en el sitio
de Internet Institucional; siempre en la busqueda de un espacio para publicar informacién

relacionada con el tema “archivo”.
Tanto el material como los medios de difusidon seran puestos a consideracion 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. Conservacion y preservacion documental.

Dado los resultados de las ultimas supervisiones realizadas a los archivos de tramite y de las
recomendaciones hechas en el Diagnostico del Archivo Histérico y Concentracion 2022, se
seguira insistiendo en la aplicacién de las politicas de conservacion, preservacion y restauracion,
establecidas en el Plan de Conservacion y Preservacion Documental del Instituto Electoral de la
Ciudad de Meéxico (Plan); asimismo, se dara seguimiento oportuno a las medidas preventivas y

de seguridad que eviten y atiendan el deterioro de la documentacion institucional por los agentes
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que se sefalan en la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofe en los

archivos del Instituto Electoral (Guia de emergencia, riesgos o catastrofes).

Lo anterior, se atendera con la supervision que se realice en los archivos de tramite, conforme a
la calendarizacion y el instrumento auxiliar que estime idoneo el COTECIAD, para conocer el
estado en que se encuentren los archivos documentales, constatar el cumplimiento de los
procesos de gestion documental, conforme al ciclo vital de los documentos y detectar las

necesidades para homologar el desarrollo oportuno de nuestro Sistema Institucional.

Dentro de estas actividades, también se consideraran los recursos materiales especiales de
archivo que se requeriran para el tratamiento y conservacion 6ptima de los documentos, asi como

el equipamiento necesario para proteger la salud del personal que realice tareas de archivo.

En relacién con la proteccién de datos personales, convendra realizar tareas conjuntas con el
Departamento de Datos Personales y el area del Archivo, adscritos a la OAIPyPDP, con el
propdsito de unificar criterios y contar con las condiciones especiales para el control y resguardo
de la documentacién en las instalaciones de los Archivos de Concentracion e Histérico, en

cumplimiento a las disposiciones normativas.

Por otra parte, se emprenderan las acciones necesarias para sensibilizar a la comunidad del
Instituto Electoral 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 Proteccion Civil, cuando sea necesario. Todo lo anterior, con el fin de garantizar la
integridad y preservacion del patrimonio documental del Instituto Electoral, 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
presente los alcances y disposiciones normativas establecidas por las leyes aplicables en materia
de Archivos, las cuales contribuirdan al cumplimiento de los objetivos de nuestra Politica de
Calidad.
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A continuacién, se muestran las acciones correspondientes a cada uno de los medios indicados

en el esquema del apartado que antecede:

Medio

1. Desarrollo e
instrumentacion archivistica

2. Formacion en materia
archivistica

3. Automatizacion de
archivos documentales

4. Difusidon de la informacién
archivistica.

5. Conservacion y
preservacion documental.

Acciones

1.1 Instrumentacién Archivistica.
1.2 Asesoria sobre los procesos de gestion documental.
1.3 Seguimiento y aplicacién de los procesos de gestion documental

1.4 Acciones en materia de Transparencia.

2.1 Propuesta de estructura tematica del curso o taller en materia de archivo para
el personal encargado de los archivos del Instituto Electoral.

2.2 Programacion del curso o taller en materia de archivo, en coordinacion con la
instancia correspondiente.

2.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticién del curso o taller en materia de
archivo.

2.4 Atencion a otras fuentes de formacién archivistica.
3.1 Seguimiento de la operaciéon y mejoras del Sistema de Control de Gestion
Documental (Sistema de Control).

3.2 Acciones para la sistematizacion de la informacién contenida en la
documentacion institucional.

3.3 Capacitacion sobre la operatividad de las herramientas informaticas para la
gestién documental y administracion de los archivos.

3.4. Supervision de la operatividad de las herramientas informaticas para los
procesos de gestion documental.

4.1 Disefo del material de difusion de la informacion archivistica.
4.2 Presentacion del material de difusion para la aprobacion del COTECIAD.

4.3 Difusién del material de la informacion archivistica.

5.1 Elaboracion y presentacion, ante el COTECIAD, del cuestionario de evaluacion
y calendario de la supervision en los archivos de tramite.

5.2 Supervision de los archivos de tramite del Instituto Electoral para dar
seguimiento a las medidas establecidas en el Plan de Conservacion
Documental (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 Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Guia de emergencia, riesgos o catastrofes).

24



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

e) Seleccion de la alternativa 6ptima.

En esta etapa se determinan las alternativas estratégicas que llevan a solucionar el problema.

Medio: 1

Accion 1

Accion 2

Accion 3

Accioén 4

Medio: 2

Accion 1

Accién 2

Accién 3

Accién 4

Medio: 3

Accion 1

Accién 2

Acciéon 3

Accién 4

Medio: 4

Accion 1

Accién 2

Accion 3

Desarrollo e instrumentacioén archivistica

Instrumentacion archivistica.
Asesoria sobre los procesos de gestion documental.
Seguimiento y aplicacion de los procesos de gestién documental.

Acciones en materia de Transparencia.

Formacion en materia archivistica

Propuesta de estructura tematica del curso o taller en materia de archivo para el personal
encargado de los archivos del Instituto Electoral.

Programacion del curso o taller en materia de archivo, en coordinaciéon con la instancia
correspondiente.

Informe al COTECIAD sobre la imparticion del curso o taller en materia de archivo.

Atencion a otras fuentes de formacion archivistica.

Automatizacion de archivos documentales

Seguimiento de la operacion y mejoras del Sistema de Control de Gestion Documental
(Sistema de Control).

Acciones para la sistematizacion de la informacion contenida en la documentacion institucional.

Capacitacion sobre la operatividad de las herramientas informaticas para la gestion documental
y administracion de los archivos.

Supervision de la operatividad de las herramientas informaticas para los procesos de gestion
documental.

Difusion de la informacién archivistica

Disefio del material para la difusion de la informacion archivistica.
Presentacion del material de difusion para la aprobacion del COTECIAD.

Difusion del material de la informacion archivistica.
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Medio: 5 Conservacion y preservacion documental

Accion 1 Elaboracion y presentacién, ante el COTECIAD, del cuestionario de evaluacion y calendario de
la supervision en los archivos de tramite.

Accién 2 Supervision de los archivos de tramite del Instituto Electoral para dar seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan de Conservacion Documental (Plan).

Accién 3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan y en la Guia de emergencia, riesgos o
catastrofes.

Determinacion de la estrategia éptima:

Las acciones descritas atienden el ciclo vital de los documentes del Instituto Electoral y los
procesos gestion documental, que se vinculan con las atribuciones de cada uno de los
componentes del Sistema de Archivos, tal y como lo dispone la Ley de Archivos. En consecuencia,
cada uno de los medios indicados constituye una estrategia 6ptima para fortalecer nuestro Sistema
de Archivos. Para ello, se determind, por cada accién propuesta, el grado de factibilidad econdmica,

técnica y normativa.

f) Estructura analitica del programa (EAP)

La estructura analitica del programa muestra la relacién directa que guardan cada una de las
acciones que van a desarrollar los componentes normativos (COTECIAD y la Administracion de
Archivos) y operativos (las personas encargadas de la Oficialia de Partes, de los Archivos de
Tramite, Concentracién 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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del IECM

Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

Propésb'to

Cumplimiento de los Procesos de gestion documental y la correcta
administracion de los archivos
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Componente Componente Componente Componente Componente
Desarrollo e Formacion en Automatizacion de Difusion de la Conservacion y
instrumentacion materia archivos informacién preservacion
archivistica archivistica documentales archivistica documental
[ [ [ [ [
Actividades Actividades Actividades Actividades Actividades
1.1 Instrumentacion 2.1 Propuesta de 3.1  Seguimiento 41 Disefio del 5.1 Elaboracion y
archivistica. estructura tematica de la operacion y || material de || presentacion, ante
del curso o taller mejoras del difusion de la el COTECIAD, del
1.2 Asesoria sobre en materia Sist de Control informacién cuestionario de
los procesos de archivistica para el Istema de Lontro archivistica. evaluacion y
gestion personal de Gestion calendario de la
documental. encargado de los Documental 4.2 Presentacion supervision en los
o archivos del (Sistema de del material de archivos de tramite.
1.3 Seguimiento y Instituto. Control). difusiéon para la

aplicacion de los
procesos de gestion
documental.

1.4. Acciones en
materia de
Transparencia.

2.2 Programacion
del curso o taller
en materia de

archivo, en
coordinacion con
la instancia

correspondiente.

2.3 Informe al
COTECIAD sobre
la imparticion del
curso o taller en
materia de archivo.

2.4 Atencién a
otras fuentes de
formacion
archivistica.

3.2 Acciones para
la sistematizacion
de la informacion
contenida en la
documentacion
institucional.

3.3 Capacitacion
sobre la
operatividad de las
herramientas

informaticas para
la gestion
documental. y
administracion de
los archivos.

3.4 Supervision de
la operatividad de
las  herramientas
informaticas para
los procesos de
gestion
documental.

aprobacion del
COTECIAD.

4.3 Difusion del
material de la
informacion
archivistica.

5.2 Supervision de
los archivos de
tramite del Instituto
Electoral para dar
seguimiento a las
medidas
establecidas en el
Plan de
Conservacion
Documental (Plan).

5.3 Seguimiento a
las medidas
establecidas en el
Plan y en la Guia
de emergencia,
riesgos o]
catastrofes.
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Segunda Etapa: Planificacion

dg) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)

INDICADORES
RESUMEN FRECUENCI e SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE ADE VERIFICACION
NOMBRE TiPO CALCULO
MEDICION
FIN Ejecucion del | Estratégico | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Anual Las actividades
Programa para el . se desarrollaran
Contribuir en el | funcionamiento Eflc?ma - con los
ejercicio  del | del Sistema de 100% de recursos
derecho de | Archivos del avance en el disponibles en
acceso a Ia | |nstituto Electoral, cumplimiento el Instituto
informacioén lo que garantiza el de - las Electoral para el
publica, asi | derecho humano 2?[2\:(’3;3;;6} cumplimiento
como en los | de acceso a la - de las
mecanismos informacion Cumplimiento obligaciones
de publica y la alcapz§do en establecidas en
transparencia y | apertura proactiva el ano * 100. las normas en
rendicion  de | de la informacion. materia de
cuentas. archivo.
Propésito Estratégico | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Anual Se aplicaran las
Implementacién . politicas,
Calidad de los | de los procesos Eficacia - normas e
archivos de gestion y la Desahogo delos instrumentos
documentales correcta proc§§os y”Ia archivisticos
del Instituto | administracion de admmlst.rauo*n aprobados para
Electoral. de archivos ™1 el debido

los archivos, para
el avance y la
modernizacion de
los archivos.

afio / Avance y
cumplimiento®
1.00

tratamiento vy
administracion
de los archivos
documentales.
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Componentes
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REsuMEN FRECUENCI L SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE ADE VERIFICACION
NoOMBRE TiPO cALcuLo
MEDICION
1. Desarrollo e | Eficacia en los | Gestion A=L*1/M*Tr Trimestral Informe e | Desahogo de
instrumentacion | procesos de Eficacia _ instrumentos procesos de
archivistica gestion y R archivisticos gestion
. - Actualizacion y
administracion o documental con
N aplicacion de
archivistica con la Ia la
instrumentacion . y instrumentacion
tualizad instrumentacién técni
actualizada. en los ecnlca:.
procesos nortma} iva zn
archivisticos * mahgrla e
0.25 trimestral ar(t: “1'_3 q
/ 5 procesos actualizada.
archivisticos
programados *
0.25
2. Formacion | Capacitacion  y | Gestion A=L*Tp/M*Tr Anual Curso o taller Considerar un
en Materia | especializacién . Programa  de
R Eficacia = s
Archivistica. del personal Capacitacion
Personal
encargado de los . que ofrezca
) capacitado en .
archivos del materia de conocimientos,
Instituto Electoral. . ~ habilidades vy
archivo * 1 afio .
competencias
/ Curso o taller o
. archivisticas.
de archivo
programado*
1.00
3. Implementacion Gestion A=L*Tp/M*Tr Trimestral Informe y | La viabilidad del
Automatizaciéon | de herramientas Calidad _ sistema uso de
de  archivos | para el control, o herramientas
Automatizacion . -
documentales. | acceso, de la informaticas
disposicion, permitira la

conservacion y
preservacion de la
documentacion
institucional.

informacion  *
0.25 trimestre /
Empleo de las
herramientas
informaticas *
0.25

automatizacion
de los archivos
documentales.
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REsuMEN FRECUENCI L SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE ADE VERIFICACION
NOMBRE TiPO CALCULO
MEDICION
4. Difusion de | Fomento de la | Gestion A=L*Tp/M*Tr Anual Material De acuerdo con
la informacién | cultura . didacttico los mecanismos
s o Eficacia =
archivistica. archivistica, a Difusién de la que apruebe el
partir de la . . COTECIAD
o informacion e
difusion de la - para la difusién
. e técnica
informacion . de la
- . normativa 1 . .
técnica normativa ~ . informacion
. afo / Material o
en materia e técnica
R de difusion .
archivistica. normativa  en
aprobado  por materia de
el COTECIAD archivo
*1.00 '
5. Instrumentos Gestion A=L*Tp/M*Tr Semestral Cuestionario A partir de la
Conservaciény | auxiliares para el Eficacia _ de Evaluacion | supervision se
preservacion seguimiento y y Diagnéstico diagnosticara el
L Instrumentos
documental. aplicacion de las . estado que
. auxiliares en la
medidas . guardan los
. conservacion y .
preventivas y de ) archivos
. preservacion
seguridad en la . documentales,
L documental * 2
conservacion y para dar
. semestral / -
preservacion de la seguimiento a
) Supervision y ”
documentacion . - las medidas de
S Diagnéstico de L
institucional. ; conservacion 'y
los archivos de reservacion
tramite* 0.50 P '
Actividades Aplicacién de los | Gestién A=L*1/M*Tr Trimestral Instrumentos Aplicacion  de
instrumentos de . archivisticos los
1.1 Eficacia = .
. control o instrumentos
Instrumentacion . Aplicacién de s
L archivistico para archivisticos
Archivistica. . los
la correcta gestiéon Instrumentos que el
y administracion COTECIAD
. de Control
de los archivos. apruebe.

Archivistico *
0.25 trimestre /
Instrumentos
archivisticos
aprobados por
el COTECIAD
*0.25
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RESUMEN FRECUENCI LRI SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE ADE VERIFICACION
NOMBRE TiPO CALCULO 5
MEDICION
1.2  Asesoria | Orientacién sobre | Gestién A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Asesorar sobre
sobre los | los procesos de Eficacia = los procesos de
procesos de | gestion . gestion
estion documental Asesorias documental
g ’ sobre los . ’
documental. conforme a la procesos siempre que lo
normativa o requieran los
archivistica archivisticos * regponsables
’ 0.25 trimestre / de archivos de
Reporte de -
. tramite.
asesorias
solicitadas*
0.25
1.3 Seguimiento | La aplicacion del | Gestién A=L*1/M*Tr Trimestral Informe, Aplicacién  de
y aplicacién de | Manual de Eficacia = Acuerdo o | los
los procesos | Archivos para la . Dictamen procedimientos
. Seguimiento .
de gestion | correcta establecidos en
o del Manual de
documental organizacion y , N el Manual de
ejecucion de los Archivos Archivos
) - 0.25 trimestre / . ’
procedimientos, . siempre que las
conforme al ciclo Transferencias areas ejecuten
vital de los y Bajas los procesos de
documentos documentales es’ﬁén
‘ *0.25 g
documental.
1.4 Acciones | Cumplimiento de | Gestién A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Atender las
en materia de | las disposiciones Eficacia = disposiciones
Transparencia | en materia de ) en materia de
transparencia Acciones de Transparencia
.p transparencia . P ’
relacionadas con %025 siempre que
los archivos del . tengan que ver
trimestre /

Instituto.

Cumplimiento
de las
disposiciones
normativas®
0.25

con el ambito de
los archivos.
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RESUMEN FRECUENCI LRI SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE ADE VERIFICACION
NOMBRE TiPO CALCULO
MEDICION
Actividades: Propuesta de la | Gestidon A=L*1/M*Tr Anual Documento Propuesta de la
estructura ) . estructura
2.1 Propuesta o Eficacia = L
tematica del curso ) tematica del
de estructura . Elaboracién de
- o taller en materia curso o taller de
tematica del s la estructura .
archivistica, . archivo, como
curso o taller - tematica del
. dirigido a los parte del
en materia de curso o taller
. responsables de o programa de
archivo para el . de archivo * 1 .
los archivos. ~ capacitacion
personal afo /
que apruebe el
encargado de Propuesta o
. ) Comité de
los archivos del integrada en el .
. Transparencia.
Instituto programa de
Electoral. capacitacion *
1.00
2.2 Programacién | Capacitacion en | Gestion A=L*1/M*Tr Anual Informe Capacitacion en
del curso 0 | materia de . materia de
. Eficacia = .
taller en | archivos, Curso o taller archivo al
materia de | conforme a la p personal  que
archivo, en | estructura progralr:% Oc‘)’ y asista.
coordinacién tematica palra e |°
con lainstancia | propuesta. de personaln
correspondiente. de Io§ archivos
*1 afo/
Personal de
archivo
capacitado *
1.00
2.3 Informe al | Informe sobre la | Gestion A=L*1/M*Tr Anual Informe Presentacion
COTECIAD imparticion del Eficacia = ante el
sobre la | curso o taller en COTECIAD del

imparticion del
curso o taller
en materia de
archivo.

materia
archivistica.

Imparticion del
curso o taller
en materia
archivistica * 1
afo/ Un
informe
presentado
ante el
COTECIAD *
1.00

informe sobre el
curso o taller en
materia
archivistica,
elaborado por la
instancia
correspondiente.
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RESUMEN FRECUENCI LRI SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE ADE VERIFICACION
NOMBRE TiPO CALCULO
MEDICION
2.4 Atencidon a | Formacion Gestion A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Formacion
otras fuentes | archivistica, a Eficacia = archivistica
de formacién | través de otras Fuentes de complementaria,
archivistica. fuentes. . siempre que
formacion .
s existan  otras
archivistica fuentes
0.25 trimestre / '
Fuentes
acudidas *
0.25
Actividades: Seguimiento de la | Gestion A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Operacioén
3.1 Seguimiento | operacioén y Eficacia = completa y
de la operacion | mejoras en la Oberacién mejoras del
y mejoras del | operacion mZ'ora dely Sistema de
Sistema de | homogénea del Sithema de Control, segun
Control de | Sistema de Control* 0.25 las condiciones
Gestion Control. trimestre /' técnicas, los
Documental Asesorias recursos
Sistema de -, y informaticos
y
atencion en la . S,
Control). . disposicion del
operacién y
. personal
mejoras del encargado para
Sistema de o era?lo
Control* 0.25 perario.
3.2 Acciones | Sistematizacién Gestién A=L*1/M*Tr Trimestral Sistema o | Conelapoyode
para la | de la informacion Eficacia = medio de | UTSI y criterios
sistematizacion archivistica . B almacenamiento homogéneos se
Acciones para . o
de la a sistematizara la
informacion sistematizacion informacion
contenida en la de la institucional
documentacion ) .
. informacion
institucional.

archivistica*®
0.25 trimestre /
Medio de
sistematizacion
utilizado* 0.25
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REsuMEN FRECUENCI LRI SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE ADE VERIFICACION
NoOMBRE TiPO CALCULO
MEDICION
3.3 Capacitacion | Capacitaciéon del | Gestion A=L*1/M*Tr Anual Informe Uso de
sobre la | personal para el . herramientas
- Eficacia = . c
operatividad de | uso de las . informaticas en
. Programacion
las herramientas de la los procesos de
herramientas informaticas en o gestion por el
. » Capacitacion
informaticas los procesos de personal
- o para el uso .
para la gestién | gestion y . capacitado
L . sistemas o
documental y | administracion de .
- e . herramientas
administracion | los archivos. . ”
. informaticas
de los archivos. o
de archivos™ 1
afio / Personal
capacitado *
1.00
3.4 Supervision | Supervision de la | Gestidon A=L*1/M*Tr Anual Documento Supervision  a
de la | operatividad de . las areas que
- . Eficacia =
operatividad de | herramientas L operen
. . Supervision de .
las informaticas para . herramientas
. la operatividad . e
herramientas detectar de las informaticas,
informaticas deficiencias y . siempre que
. herramientas .
para los | proponer mejoras . e exista la
informaticas . .
procesos de | en el control y en los disponibilidad
gestion sistematizacion del personal y
. . procesos y .
documental. de la informacion . . se normalicen
C administracion .
institucional. e las actividades
de archivos™ 1 .
s presenciales en
afo /Areas .
. el Instituto
supervisadas Electoral
*1.00 '
Actividades: Disefio del | Gestion A=L*Tp/M*Tr Anual Material de | Disefio del
L material de S Difusién material ue
4.1 Disefio del R Eficacia = q
. difusion en el e contenga temas
material de Difusion de la
e marco de la . ., actuales o de
difusion de la informacion . ]
. ) cultura S interés
informacion L archivistica * 1 s
s archivistica. - . archivistico.
archivistica. afio / Material

de difusion
aprobado por
el COTECIAD
*1.00
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REsuMEN FRECUENCI L SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE ADE VERIFICACION
NOMBRE TipO CALCULO
MEDICION
4.2 Presentacion | Presentacion del | Gestion A=L*Tp/M*Tr Anual Material de | Material de
del material de | material de . Difusion difusién que
N P o Eficacia =
difusién para la | difusién disefiado Provecto de apruebe el
aprobacion del | en el marco de la difuiién 1 COTECIAD.
COTECIAD. cultura - .
- afio / Material
archivistica. e
de difusion
aprobado por
el COTECIAD
*1.00
4.3 Difusion del | Difusién del | Gestion A=L*Tp/M*Tr Anual Material de | Difusion en los
material de la | material aprobado . Difusion medios y
. » Eficacia =
informacién por el e durante el
S Difusion del )
archivistica. COTECIAD. . periodo que
material de =
archivo * 1 afo senale el
/ 1 Difusion en COTECIAD.
los medios
aprobados por
el COTECIAD
*1.00
Actividades: Calendarizacién e | Eficacia A=L*Tp/M*Tr Anual Cuestionario y Cuestionario de

51. Elaboracion
y presentacion,
ante el
COTECIAD,
del
cuestionario de
evaluaciéon y
calendario de
la supervision
en los archivos
de tramite.

instrumentacion

que se empleara
en la supervision
en los archivos de
tramite del
Instituto Electoral.

Eficacia =
Calendarizacion
e
instrumentacion
parala
supervision en
los archivos de
tramite* 1 afio
/ Cuestionario
de evaluacién
y calendario
para la
supervisién
aprobados por
el COTECIAD
*1.00

calendario

evaluacion vy
calendario de
visitas,
aprobado por el
COTECIAD.
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INDICADORES
RESUMEN FRECUENCI L SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE ADE VERIFICACION
NOMBRE TipO CALCULO
MEDICION
5.2 Supervision | Supervision para | Eficacia A=L*Tp/M*Tr Anual Diagnéstico Supervision en
de los archivos | dar seguimiento a . los archivos de
- . Eficacia = -
de tramite del | las medidas L tramite, con la
. . Supervision a L
Instituto establecidas en el . aplicacion  del
los archivos de . .
Electoral para | Plan. . cuestionario de
dar tramite del evaluacion y en
- IECM * 1 afio / y
seguimiento a Diaanéstico de las fechas
las medidas 9 establecidas

. las
establecidas Supervision. * por el
en el Plan. P ' COTECIAD.

1.00
5.3 Seguimiento | Seguimiento a las | Eficacia A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Empleo de las
a las medidas | necesidades Eficaci medidas
) icacia = .

; advertidas en la reventivas o)
establecidas supervision [¢) Seguimiento a zurativas que se
enelPlanyen | = 77 las medidas :

. situaciones que . requieran.
la Guia de . establecidas en

. pongan en riesgo .
emergencia, los archivos del el Plany Guia
riesgos O | Instituto Electoral. 1 apo / Medidas
catastrofes. aplicadas para
la conservacion
y preservacion
de la
informacién
archivistica *
1.00
A= Eficacia.
L= Cuantificacion fisica alcanzada de la accion.
Tp = Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la accién; el afio sera considerado como 1y se hara la ponderacion
correspondiente por el tiempo planeado.
M= Cuantificacion fisica de la accion.
Tr= Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accion; el afio sera considerado como 1y se hara la ponderacion

correspondiente por el tiempo utilizado.
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IV. Identificacion de poblacion objetivo

Para dar lograr el objetivo descrito se tiene programada la ejecucion de dieciocho acciones que
se vinculan con el funcionamiento de nuestro Sistema de Archivos. Esto, con el fin de brindar un

servicio de alta calidad y asegurar el acceso a la informacion util para el publico en general.

De esa manera, la poblacion objetivo son de dos tipos:

o ® Personas encargadas de los archivos de las areas centrales
POb I aCIon I nte rn a ® Personas encargadas de los archivos de los 6rganos desconcentrados /

e ¢ Al publico en general, a quien se asegura el acceso a la informacién publica.
PO b I aCIOn EXte rna ¢ Al publico en general, interesado en el conocimiento sobre el patrimonio documental 4

de nuestra institucion. /
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V. 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 oportuno 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 formacién archivistica; automatizacion de los archivos
documentales; la difusion de la informacion archivistica; y la conservacion y preservacion

documental.

Para mayor comprension se incluyen las siguientes tablas que describen cada Al y sus elementos.
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Actividad Institucional 1:

Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos

Responsable

02. Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y Archivo.

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 especifico

Desahogar los procesos de gestion documental y administrar los archivos, de manera
correcta y homogénea, para que el Instituto Electoral cuente con archivos actualizados y
de calidad, de conformidad con las disposiciones constitucionales y normativas aplicables
en materia de archivo y transparencia.

Acciones 1.1 Instrumentacién Archivistica.
1.2 Asesoria sobre los procesos de gestion documental.
1.3 Seguimiento y aplicacion de los procesos de gestién documental.
1.4 Acciones en materia de Transparencia.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Actualizacién de la instrumentacion técnica normativa para el correcto tratamiento y

conservacion de la documentacion institucional.

Actividad Institucional 2:

Formacion en Materia Archivistica

Responsable

02. Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y Archivo.

Operativo
Tipo Apoyo.
Justificacion Es importante que el personal cuente con los conocimientos basicos acordes con su

funcionalidad, y especializaciéon sobre temas actuales que propicien la evolucion y la
calidad de nuestros archivos.

Objetivo especifico

Capacitar al personal encargado de los archivos, a través del curso o taller que se programe
en coordinacion con la instancia correspondiente.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Acciones 2.1 Elaboracién de la propuesta de estructura tematica del curso o taller en materia de
archivo para el personal encargado de los archivos del Instituto Electoral.
2.2 Programacion del curso o taller en materia de archivo, en coordinacién con la instancia
correspondiente.
2.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticiéon del curso o taller en materia de archivo.
2.4 Atencion a otras fuentes de formacién archivistica.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR).
Meta Contar con personal capacitado en materia de archivos.
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Actividad Institucional 3:

Automatizaciéon de archivos documentales

Responsable
Operativo

02. Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y
Archivo.

Tipo

Apoyo.

Justificacion

Es necesario el uso y mejora de las herramientas informaticas en los procesos de gestién
y administracion de los archivos, para dar cumplimiento a las disposiciones
constitucionales y normativas en materia de archivo y transparencia.

Objetivo especifico

Lograr la gestion electrénica y la sistematizacion segura y homogénea de los archivos
documentales del Instituto Electoral, a través de herramientas informaticas.

Acciones 3.1 Seguimiento de la operacion y mejoras del Sistema de Control de Gestion Documental
(Sistema de Control).
3.2 Acciones para la sistematizacion de la informacion contenida en la documentacion
institucional.
3.3 Capacitacion sobre la operatividad de las herramientas informaticas para la gestion
documental y administracion de los archivos.
3.4 Supervision de la operatividad de las herramientas informaticas para los procesos de
gestién documental.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR).
Meta El uso de herramientas informaticas durante los procesos de gestion y para la

administracion de los archivos.

Actividad Institucional 4:

Difusion de la informacién archivistica

Responsable

02. Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y Archivo.

Operativo
Tipo Apoyo.
Justificacién Es oportuno dar a conocer la informacioén técnica-normativa en materia de archivos para

sensibilizar a los funcionarios sobre la importancia que detentan los archivos del Instituto
Electoral.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Objetivo especifico

Contribuir en la formacion de una cultura archivistica, mediante la difusion, entre el personal
del Instituto Electoral y el publico en general, de los temas actuales y relevantes en la
materia.

Acciones 4.1 Disefio del material de difusion de la informacion archivistica.
4.2 Presentacion del material de difusion para la aprobacion del COTECIAD.
4.3 Difusion del material de la informacién archivistica.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR).
Meta Difundir la informacién técnica-normativa de archivos en los medios

y durante el periodo que apruebe COTECIAD.
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Actividad Institucional 5:

Conservacion y preservacion documental

Responsable
Operativo

02. Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y
Archivo.

Tipo

Apoyo.

Justificacion

Implementar las medidas necesarias para prever y asegurar la conservacion y preservacion
de la documentacion institucional.

Objetivo especifico

Salvaguardar la documentacion institucional en condiciones que aseguren su integridad y
su disponibilidad.

Acciones 5.1 Elaboracién y presentacién, ante el COTECIAD, del cuestionario de evaluacién y
calendario de la supervision en los archivos de tramite.
5.2 Supervision de los archivos de tramite del Instituto Electoral para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan de Conservacién Documental (Plan).
5.3 Seguimiento de las medidas establecidas en el Plan y en la Guia de emergencia,
riesgos o catastrofes.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento
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VI. Cronograma de acciones sustantivas

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Actividades Institucionales, en coadyuvancia con

el COTECIAD.
- i Meses
NGmero :Actlwdad » 1: . I'De.sarrollo e UR | RO '
instrumentacion archivistica. Ene Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1.1 Instrumentacion archivistica. 03 02
A ri re | r ion
1.2 sesoria sobre los procesos de gestio 03 02
documental.
13 Segmm'lt'ento y aplicaciéon de los procesos 03 02
de gestion documental.
1.4 Acciones en materia de Transparencia. 03 02
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y Archivo
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Meses
Nidmero Actividad 2:
.. . L UR | RO
Formacion en materia archivistica. -
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Elaboracién de la propuesta de estructura
21 tematica del curso o taller en materia de 03 02
) archivo para el personal encargado de los
archivos del Instituto Electoral.
Programaciéon del curso o taller en | 03 02
2.2 materia de archivo, en coordinacién conla | 04 05
instancia correspondiente.
Infforme al COTECIAD sobre |la
. L . 03 02
2.3 imparticion del curso o taller en materia de
archivo.
Atencion ras fuen formacion
24 te .c’o. a otras fuentes de formacio 03 02
archivistica.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
04 Secretaria Administrativa
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y Archivo
05 Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion
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Namero Actividad 3: Meses
Automatizacién de archivos UR | RO
documentales. Ene Feb Mar Abr May | Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Seguimiento de la operacién y mejoras 03 02
31 del Sistema de Control de Gestion 10 02
Documental (Sistema de Control).
Acciones para la sistematizacion de la 03 02
3.2 informacion contenida en la
e 10 02
documentacion institucional.
Capacitacion sobre la operatividad de las
33 herramientas informaticas para la gestién | 03 02
) documental y administracion de los | 10 02
archivos.
Supervision de la operatividad de las
. . ” 03 02
3.3 herramientas informaticas para los
procesos de gestion documental.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y Archivo
02 Unidad Técnica de Servicios Informaticos
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Meses
Numero | Actividad 4:
e o . L . . UR | RO
Difusion de la informacion archivistica. :
Ene Feb Mar Abr May | Jun Jul Ago | Sep Oct Nov Dic
41 Plseno .d’el ma.te’rlall de difusién de la 03 02
informacién archivistica.
4.2 Presentam.o’n del material de difusién para 03 02
la aprobacion del COTECIAD.
43 Difusion del material de la informacion | 03 02
) archivistica. 09 |09
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
09 Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y Archivo
09 Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion
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Nimero Actividad 5: Meses
Conservacion y preservacion UR | RO
Documental. Ene Feb Mar | Abr | May | Jun Jul Ago | Sep Oct | Nov Dic
Elaboracién y presentacion, ante el
51 COTECIAD, del cuestionario de evaluacion 03 02
) y calendario de la supervision en los
archivos de tramite.
Supervision de los archivos de tramite del
5.2 Instituto Electoral para dar seguimiento a | 03 02
las medidas establecidas en el Plan.
Seguimiento a las medidas establecidas en
5.3 el Plany en la Guia de emergencia, riesgos | 03 02
o catastrofes.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y Archivo
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VIl) Matriz de Gestién de Riesgos

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

al presente programa.
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Oficina de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pabiica, Datos Personales y

MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS

t0sep22 ol d sprobacién
SECCION 1 SECCION 2 SECCION 3
IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS /ANALISIS Y EVALUACION DE LOS RIESGOS 'TRATAMIENTO DE LOS RIESGOS.
e e . . Descripidn del iesgo que sfect o pueds sfectar e logro £ROBABIIOAD | IMpaCTO | MveLoe contRoL o recnv | rechaoe | AREAREsPONSABLE
N respectivo ° Clasificacién del riesgo. 2 evaluar de los resultados previstos y. CONTROLES EXISTENTES TRATAMIENTO /ACCION (ES) PARA TRATAR LOS RIESGOS. INICIC RMINO | DEL SEGUIMIENTO DE
PIEC), e ser el caso; o actividad sustantiva de la riesgo Afectada 5) aloslos|on|oxlos] ™o oz | 85| g [Resoua
RIE R EEEE R gz | 85| 3| wm (@djmmsa) | (@d/mm/sa) | LAACCION
E R H H
1. esian reuniones de oy
ar
4 Deshogoincrrecto delos procesesde | - nvar oo denadficaden conl g deacceso
e ud oot documenal Gt s s oo detos
Catale centralesy los 2 3 2 22 ucir riesg nviar a los vocales de |a areas ate el AD a ene-23 dic-23. M
B e e ot ey | el reposiorio documental. Gocumentos,transerencias documentales a ':m Vlos COTECIAD, para el conocimientoy Reduciiesgo | 2-Enviar 2105 vocles o o areasate o COTECIoRD Titalar dela
00 cesiemporelminacen acionaldeos dfmmmdu apicacin o a s, en el rea que avesde o nformacin oTARDRVA
documentos represntan 3.5e publica o
I nsvumentacion rchvistcs en e
Portlde Transparencia pars el scesoy
s consula
L Brindar s facidadesy crer condicones en cuanto
i horaio desplszamientopars que el persson
cminisracon deficiente d los archos por evitar 1 |1, Afectacdn n s crrectascmiisacion rograma  capactacion para a5
it li B’ i la 3. Se proe fa capacit paral encargado de los archivos se capacite y adquiera | Administracién de los.
La falta de condiciones que permitan la |facilidades y condiciones necesarias para fortalecer personas encargadas de los archivos de ol o P o
2 |Formacién en materia archivistica Electoral 33 drganos 3 2 las dreas y 6rganos desconcentrados, con 2 22 Reducirriesgo | °"¢ITI€1O3 basicosen [a materia. ene-23 die-23 \rehivos, & cargo del
- P A I ; 2 Buscarltermatias para adauic Tl dela
buen funcionamiento de los archivos. |1 formacién de las personas encargadas de los archivos. la imparticién de un curso o taller en lidad en la adh én de hi
del Instituto Electoral capacitacion en temas de archivo materia de archivo. especialidad en 2 adminisracion de los archivos, @ OTAIPDPYA
‘ravs e uentes extenas
20
. Afectaciones el resguarc e 3 . Stemade Control d Gestion
informacin, teniendo coma consecuencia Documentslque operan s ress
ausencia de control y de 1a gestion i centrales (a excepcion de a Contraloria A A
cocumentalpor s falta de hrramientas e facilten e | disposicion de s documentacion b et nterna. ssemainformiticn complet e pemita ol ol sracion e os
v disposicion de la. | institucional. s dreas centralesylos 3. Transferencias Secundarias al Archivo acceso dispodaion v ransterencia dela Archivos,a cargo del
6rganos 2 2 a 2 15 ucir riess Jocumentacién institucional. ene-23 .
3 téenica ormacien nsiucion por fala de recuses pars No contar con un istema adecuado | 3O Hisérico en soportefsco (papel] yen B e O e el it de It Titalar dela
implementacién. electronico en medios de. " y y i difunda la d " OTAIPDPYA
administracion de la informacién historica almacenamiento CO. uconelyen el que se dilunda 3 documentacion
3.Desgaste administrativo en a bisqueda Bases de datos de control orehiisiea
e o documents, cocumentslen formatoexcl
1.2 tizacion del correo lectrnico .
de la informacién tés B instuticional y Ia Red Institucional I‘ ‘:‘:H‘S:E‘H‘GVTSH:‘Dw\:ﬂ:o:::zuewenn el ; n racién .::Iols
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l. Introduccion

El Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) cuenta con un Sistema
Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) para homologar los procesos de gestidon
documental y la administracion de sus archivos. ElI Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos (COTECIAD) es uno de los componentes normativos
que se encarga de la regulacion de dicho sistema, con base en las directrices
dispuestas en la normativa en materia de Archivo y que se proyectan en el Programa
Anual de Trabajo (PAT).

El COTECIAD tiene, entre otras atribuciones, la de formular y aprobar su PAT, en el
que se planean sus actividades a realizar en concordancia con el Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2023; las cuales contribuyen al desarrollo
integral y oportuno del Sistema de Archivos, y al cumplimiento de los objetivos de la

Politica de Calidad de nuestro Instituto Electoral.

Su reporte de cumplimiento tendra periodicidad bimestral y se hara conforme al Anexo
1 de este documento, del cual conocera el Comité de Transparencia, en observancia

de las disposiciones en materia de Archivo y de Transparencia.

1. Marco Normativo

Los articulos 10; 11, fraccion Il; 20; y 23 de la Ley General de Archivos; y 12, fraccion
II; 22, 23, 24 y Noveno Transitorio de la Ley de Archivos de la Ciudad de México (Ley
de Archivos) establecen la implementacion de un Sistema de Archivos en el que se
sustente la funcionalidad y operatividad de la gestién documental y la administracion de

los archivos de cada sujeto obligado, como es el caso del Instituto Electoral.

El COTECIAD es un grupo interdisciplinario que se constituye como el 6rgano técnico
consultivo encargado de la instrumentacion de la normatividad aplicable en materia de
archivos del Instituto Electoral y su retroalimentacion. Dicho 6rgano colegiado cuenta

con una estructura minima y funciona conforme a lo previsto en los articulos 25; 26; y
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58 de la Ley de Archivos, en relacion con los articulos 4 al 6 del Reglamento de
Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico (Reglamento del
COTECIAD).

El COTECIAD tiene entre sus atribuciones, la de aprobar su Programa Anual de
Trabajo, de conformidad con los articulos 26, fraccién V de la Ley de Archivos; y 6,

fraccion IV, de su propio Reglamento.

lll.Sintesis de las acciones

Actividad 1. Desarrollo e instrumentacion archivistica. Es necesario impulsar el
desahogo oportuno de los procesos documentales y archivisticos vinculados al ciclo
vital de los documentos, con criterios homogéneos, conforme a la Ley de Archivos y al
Manual de Organizacién y Procedimientos de los Archivos del Instituto Electoral de la
Ciudad de Meéxico (México).

Para ello, es imprescindible la aplicacion de cada uno de los instrumentos archivisticos,
aprobados por el COTECIAD, mismos que deberan adecuarse de acuerdo con las
necesidades detectadas por la Administracion de Archivos o las personas funcionaria,

encargadas de los archivos del Instituto Electoral.

Durante el desarrollo de los procesos de gestion documental, la Administracion de
Archivos ofrecera las asesorias necesarias al personal encargado de los archivos del
Instituto Electoral, y propiciara las acciones que aseguren la transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccién de datos personales, como la revision y actualizacion
de la normativa e instrumentacion archivistica que se encuentre publicada en el Portal
de Transparencia (articulo 121, fracciones XLIX y L de la Ley de Transparencia); asi
como el apoyo con las respuestas de informacion publica relacionadas con el Sistema

Institucional de los Archivos.
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Actividad 2. Formacion en materia archivistica. Con el fin de lograr la eficacia
deseada en la administracion de los archivos, se propone que las personas
funcionarias encargadas de los archivos de tramite cuente con los conocimientos
basicos en la materia, sobre todo si se pretende modernizar la gestion 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 instancia correspondiente. De igual manera, sera importante
impulsar la especializacion o actualizacion de conocimientos sobre temas archivisticos
a las personas funcionarias encargadas de la administracion del Archivo General
(Historico y Concentracion), adscrito a la Oficina de Transparencia, Acceso a la
Informacion, Datos Personales y Archivo (OTAIPDPyA); con el doble propdsito de
brindar un mejor servicio en la consulta, las asesorias y la capacitacion al personal
encargado de los archivos de tramite de las areas y 6rganos desconcentrados del
Instituto Electoral; y de mejora en la preparacion de los documentos que emite el
COTECIAD, o cualquier otra actividad propia de la Administracion de los Archivos. De
ahi que, se hara la propuesta correspondiente, la cual quedara sujeta a la

disponibilidad presupuestal de 2023.

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 del Instituto Electoral; que, sin duda, abonan a la formacion archivistica.

Actividad 3. Automatizacién de archivos documentales. Para lograr el control de la
documentacion, la gestion electrdnica, la sistematizacion de la informacion institucional,
la conservacion, la disposicion, la difusion y el acceso al acervo documental de nuestro
Instituto Electoral, sera imprescindible ejecutar acciones necesarias para el desarrollo
de una herramienta informatica util para el desahogo de los procesos de gestidon
documental y la administracion de los archivos del Instituto Electoral; asi como
confeccionar la mejora continua, dando seguimiento las necesidades observadas con el

apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).
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Desde luego, la digitalizacion sera una de las actividades primordiales a ejecutarse en
preservacion a la documentacion que se conserva en el Archivo Histérico, 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.

Actividad 4. Difusiéon de la informacién archivistica. La finalidad de la difusion es
contribuir en la formacion de una cultura archivistica, y hacer extensiva la informacion
contenida de nuestro patrimonio documental, al publico en general que acceda al sitio

de Internet Institucional. Esta difusion se realizara a instancia del COTECIAD.

La busqueda de temas de interés en la materia, que se publiquen por parte de otras
instituciones, sera tarea primordial para la Administracion de los Archivos, a fin de

difundirlo entre el personal del Instituto Electoral.

Actividad 5. 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 y medidas de conservacion, preservacion y restauracion, establecidas
en el Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan). En ese sentido, se dara
seguimiento oportuno a las medidas preventivas y de seguridad para evitar el deterioro

o dafios de la documentacion institucional.

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

Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Sin duda, la supervision en los archivos de nuestra institucion es el medio

indispensable para conocer el estado que guarden los archivos documentales y
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detectar las necesidades o factores que ponen en riesgo la documentacién; para ello,
sera necesario aplicar un cuestionario, como el instrumento auxiliar de evaluacion,
aprobado por el COTECIAD.

IV. Alcances

Con la realizacion de las actividades antes mencionadas, el COTECIAD ejerce sus
atribuciones de érgano técnico consultivo, encargado de instrumentar, crear, constituir,
organizar y retroalimentar la normativa en materia de archivos. Ello, a fin de dar

continuidad al desarrollo oportuno del Sistema de Archivos, con base en el PIDA 2023.

La Administraciéon de los Archivos es uno de los componentes normativos, sera la

encargada de coordinar las actividades que se planean en el presente Programa.

V. Actividades por realizar

A efecto de dar continuidad al Programa Anual de Trabajo 2022, se llevaran a cabo

durante el ejercicio 2023, las siguientes actividades:

Medio Acciones

1. Desarrollo e 1.1 Instrumentacién Archivistica.

instrumentacion ) »
archivistica 1.2 Asesoria sobre los procesos de gestion documental.
1.3 Seguimiento y aplicacion de los procesos de gestion
documental
1.4 Acciones en materia de Transparencia.
2. Formacion  en 2.1 Elaboracién de la propuesta de estructura tematica del curso o
materia archivistica taller en materia de archivo para el personal encargado de los

archivos del Instituto Electoral.

2.2 Programacion del curso o taller en materia de archivo, en
coordinacion con la instancia correspondiente.

2.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticion del curso o taller en
materia de archivo.

2.4 Atencion a otras fuentes de formacién archivistica.

3. Automatizacion de 3.1 Seguimiento de la operaciéon y mejoras del Sistema de Control
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archivos documentales

4. Difusion de
informacion
archivistica.

5. Conservacion
preservacion
Documental.

y
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de Gestion Documental (Sistema de Control).

3.2 Acciones para la sistematizacién de la informacion contenida en
la documentacion institucional.

3.3 Capacitacion sobre la operatividad de las herramientas
informaticas para la gestién documental y administracion de los
archivos.

3.4 Supervision de la operatividad de las herramientas informaticas
para los procesos de gestion y administracion de los archivos.

4.1 Disefo del material de 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.

5.1 Elaboracion y presentacion, ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacion y calendario de la supervision en los
archivos de tramite.

5.2 Supervisidon de los archivos de tramite del Instituto Electoral
para dar seguimiento a las medidas establecidas en el Plan de
Conservacion Documental (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 Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Guia).
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VI. Cronograma de acciones sustantivas.

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Actividades Institucionales, en
coadyuvancia del COTECIAD y conforme a la Matriz de Gestién de Riesgos anexa al PIDA 2023.

Namer | Actividad 1: Desarrollo e | U 2O Meses |

o instrumentacion archivistica. | R Ene | Feb | Mar | Abr | Ma | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
y

1.1 Instrumentacién archivistica. 03 | 02

Asesoria sobre los procesos de
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1.2 ., 03 |02
gestién documental.
Seguimiento y aplicaciéon de los
1.3 procesos de gestion | 03 | 02
documental.
Acciones en materia de
14 . 03 |02
Transparencia.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y Archivo
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NUmer | Actividad 2: R Meses
o Formacién en materia UR 0
archivistica. Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Elaboraciéon de la propuesta
de estructura tematica del
21 cursQ o taller en materia de 03 |02
archivo para el personal
encargado de los archivos del

Instituto Electoral.

Programacion del curso o

. . 03 | 02
taller en materia de archivo, en
2.2 ) ., ) . 104 |05
coordinaciéon con la instancia
correspondiente.
Informe al COTECIAD sobre la 03 | 02

23 imparticion del curso o taller
en materia de archivo.

24 Atencprj a otlra’s.fuentes de 03 |02
formacion archivistica.
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UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
04 Secretaria Administrativa

RO Responsable Operativo
02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y Archivo
05 Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacién
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NGmero Actividad 3: R Meses

Automatizacion de archivos | UR
documentales. O Ene | Feb | Mar | Abr | Ma | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Seguimiento de la operacion y
mejoras del Sistema de
31 Control de Gestion
Documental  (Sistema de
Control).

03 | 02
10 | 02

Acciones para la
sistematizacion de la 03 |02
informacién contenida en la 10 | 02
documentacion institucional.

3.2

Capacitacion sobre la
operatividad de las

3.3 herramientas informaticas para
la gestidon documental y
administracion de los archivos.

03 | 02
10 | 02

Supervision de la operatividad
de las herramientas
3.3 informaticas para los procesos
de gestién y administracion de
los archivos.

03 |02
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UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos

RO Responsable Operativo
02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y Archivo

02 Unidad Técnica de Servicios Informaticos

10




Programa Anual de Trabajo 2023 del COTECIAD

Numer | Actividad 4: U Meses
o Difusion de la informacion RO
archivistica. R Ene | Feb | Mar | Abr | Ma | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
y

41 Dlsen.o del mgjterlal d.e’dllfu3|on 03 | 02
de la informacion archivistica.

Presentacion del material de
4.2 difusion para la aprobacion del | 03 | 02

COTECIAD.
43 Difusion del material de la |03 | 02
) informacion archivistica. 09 | 09
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UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
09 Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién

RO Responsable Operativo

02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y Archivo
09 Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion
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Numer | Actividad 5: Meses
. - u
o Conservacion y preservacion RO
Documental. R Ene | Feb | Mar | Abr | Ma | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
y

Elaboracion 'y presentacion,
ante el COTECIAD, del
5.1 cuestionario de evaluacién y |03 | 02
calendario de la supervision en
los archivos de tramite.

Supervisiéon de los archivos de
tramite del Instituto Electoral
5.2 para dar seguimiento a las |03 | 02
medidas establecidas en el
Plan.

Seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan y en la
“Guia para enfrentar situaciones
5.3 de emergencia, riesgos o |03 |02
catastrofes en los Archivos del
Instituto Electoral de la Ciudad
de México” (Guia).
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UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva

RO Responsable Operativo
02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y Archivo
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L e VII. ANEXO 1

Y4
INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2023
Proyecto:
Objetivo:
Meta:
Actividades Responsable Periodo de | % Avance de Observaciones

Operativo ejecucion | cumplimiento
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VIIl. Calendario de Sesiones Ordinarias 2023

Para el ejercicio 2023 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento a
las actividades programadas en el PIDA 2023. La celebracién de sesiones Ordinarias quedara
sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la siguiente sesion

ordinaria del Comité:

SESION FECHA
Primera 27 de enero
Segunda 31 de marzo
Tercera 26 de mayo
Cuarta 28 de julio
Quinta 29 de septiembre
Sexta 30 de noviembre

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

institucional.

Presidente del Comité Secretaria Técnica del Comité

Mtro. Juan Gonzalez Reyes Lic. Norma Guadalupe Gonzalez Almazan
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