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Disefio del material para la difusion de Ia informacién archivistica.

~ Aplicacién del
- (Plan) .

Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2019

Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo
Informe al COTECIAD sobre la imparticién del curso o taller en materia
archivist_ica_ para el personal encargado de los archivos del Instituto.__

Cépécitaciéﬁmél p.ersonal éncér'g'ado de op:é"rar el Sistema de Control de
Gestion Documental (Sistema de Control).

Supervisién de la operatividad del Sistema de Control.

Seguimiento de las mejoras en la operacién del Sistema de Control.

. Digitalizacién de la documentacion institucional.

informacion técnica-normativ

Difusién de

Presentacién del material de difusién para la aprobacién del COTECIAD.

Difusién del material de la informacion archivistica.

“Plan de Conservacion y Preservacié

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

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

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

Determinacion de la estrategia 6ptima:

Las acciones descritas atienden el ciclo vital de los documentes del Instituto y los procesos

archivisticos, y se encuentran estrechamente vinculadas con las atribuciones de cada uno de los

componentes del Sistema de Archivos, tal y como lo dispone la Ley de Archivos. En

consecuencia, cada uno de los medios indicados constituye una estrategia éptima para fortalecer

nuestro Sistema de Archivos. Para ello, se determing, por cada accion propuesta, el grado ;:173

factibilidad econdmica, técnica y normativa.
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f) Estructura analitica del programa (EAP)

La estructura analitica del programa muestra Ia relacién directa que guardan cada una de las
acciones que van a desarrollar los componentes normativos (COTECIAD y la Administracién de
Archivos) y operativos (encargados de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico) del
Sistema de Archivos, para obtener los resultados esperados de las propias actividades
sustantivas antes descritas y, con ello, alcanzar nuestro fin Institucional.
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Estructura analitica del programa

| l I
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Segunda Etapa: Planificacion

d) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)

INDICADORES
- FormU
- Nomere Tiro CcALC
FIN Al cumplimentar el Gestion | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Alcanzar los
Programa . objetivos y metas
Desarrollo desgrrollaremos el gﬁcama ~ 1000/"’ prthpuestays,
Integral del Sistema de Archivos cﬁr:;ﬁr:?:n‘ta: :e mediante la
i del IECM, de . instrumentacién
f:::;{:;?onm manera integral, lo las-aciividades archivistica, con
de Archivos que garantiza la Quessibiseoml el personal
del IECM transparencia y Programa /&l capacitado, y los
- acceso a la cumplmianio recursos
informacién publica. al_c:ar:ie:)%o on el materiales
ano necesarios.
Propésito Funcionamiento de Gestion | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Cumplir las
los componentes del Eficacia = disposiciones
Avance y Sistema Institucional oace = archivisticas, con
modernizacion de Archivos para gurlac:lonahdad los recursos
de nuestros obtener un avance y e los humanos y
archivos modernizacion de 32?1&“: z?eer:fs materiales
los archivos. ; necesarios.
Institucional de
Archivos *1 afio
/el avance de
cumplimiento *
1.00
Componentes
1. Desarrollo e Instrumentacién Gestion | A=L*1/M*Tr Semestral Documento Desahogo de los
instrumentacion homogénea y Eficacia = procesos
de la normativa permanente de la | u;ama “t - documentales y
técnica en normativa técnica dnsIrumen aslon archivisticos con
materia de archivistica, i'e E,l Nofneing la aplicacién
archivos. aplicable en los ecn!c? . correcta de la
procesos archivistica normativa e
documentales y Eonf?gnéeoa la instrumentacién
archivisticos. ey t- ” archivistica
§er:1es ret a, s actualizada y
mst rulr.ne:;I acion | aprobada por el
:;0”":‘ ;JZ: oa . o COTECIAD,
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INDICADORES
FORMULA D
TiPo | cALculo
2. Formacién en | Capacitacién y Gestion | A=L*Tp/M*Tr Anual Curso o Taller Contribuir en la
Materia especializacion del . formacion
Archivistica. personal encargado Ezrcr::;;n - archivistica de los
de los archivos del R responsables de
IECM. archivistica.del los archivos del
gﬁrcsa?'g::jo e Instituto, a través
los archivos del el CU;SO. oldller
- en materia
:gac:gfcn;cﬁ.o : archivisiiea. e
en materia de coordinacién crfn
- la Unidad Técnica
archivos* 1.00 el Danii i
Formacién y
Desarrollo.
3. Tecnologiaen | Mejoras en la Gestion | A=L*Tp/M*Tr Trimestral Informe Seguimiento y
el campo de los | operacién del - mejoras en la
archivos. Sistema de Control Eﬁ(,:aC'a = operacion tofal
de Gestion Mefnras.&n del Sistema
Documental. g?:t;:,:fg:el Informatico en las
areas del
gz:gg;de Instituto, con el
Documental en apovedelalilol
el Instituto * 0.25
trimestre /
Seguimiento de
la operatividad
del Sistema en
los archivos de
tramite del
Instituto * 0.25
4. Difusién de la El Fomento de la Gestion | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Difusion de la
informacion cultura archivistica, Eficacia = difusién informacién
técnica a partirde la e archivistica en los
normativa en difusioén de la p'“‘s'é” _de & medios y en el
materia de informacion técnica mfor.macmn periodo que
archivos. normativa en téc"'ca_ 3 determine el
materia archivistica. ek * 1 COTECIAD.
afio / material
de difusién que
apruebe el
COTECIAD *
1.00
5. Aplicacion del | El Seguimiento de Gestién | A=L*Tp/M*Tr Anual Documento Evaluacion y N
“Plan para la las medidas . Séguimiento e
conservacion y preventivas y Eﬁcacla.\ = las medidas
preservacion curativas para la Superws@n de establecidas en el
documental” conservacién y I dpliEiBn ) Plan, conforme al
(Pfan) preservacion de la P{an 1 _aﬁo £ calendario y
documentacion Dlagnost:'c ? a8 cuestionario que
institucional. ha superylsnén de apruebe el
los archivos del COTECIAD.

Instituto * 1.00
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Concentracion e
Histérico* 0.25

_ INDICADORES
. ~ FOrRMU FRECUENCIA DE
TiPo | cAlcuLe MEDICION
Actividades: La aplicacién de los | Eficacia | Eficacia=L*1/M* | Semestral Documento Aplicacion de los
instrumentos de Tr instrumentos
14 2 control archivistico . archivisticos, una
Instrumentacion | oo ite Ia correcta Ehicagia= vez que el
archivistica. i RIEEERn Aplicacién de los COTECIAD los
documental. Instrumentas de apruebe.
Control
Archivistico * 1
0.50 semestre /
aprobacién del
COTECIAD *
0.50
1.2 Asesoria al La ejecucidn de los Eficacia Trimestral Informe Asesorar sobre los
personal procesos i procesos
encargado de los | archivisticos, con el AL documentales y
archivos de apoyo de asesorias Eficacia = archivisticos,
tramite en el y de acuerdo con la Asesorias sobre siempre que lo
seguimiento y normativa los procesos requieran los
aplicacién de los | archivistica. archivisticos * responsables de
procesos 0.25 trimestre / archivos de
archivisticos. reporte de tramite.
asesorias
solicitadas* 0.25
1.3 Seguimiento | La aplicacién del Eficacia | A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Aplicacion de los
al “Manual de Manual para la : procedimientos
QOrganizacion y correcta Eﬂcac.:la. = establecidos en el
Procedimientos organizacion y Segulmlfznto del Manual, siempre
de los archivos ejecucion de los N!anual 0.25 que las areas
de Tramite, procedimientos, trlmggtre / realicen sus
Concentracion e | conforme al ciclo Reyision y . transferencias o
Histérico del vital de los Irmsfarsticis 5 bajas
IECM”. documentos. gozcsumentales documentales.
1.4 Atencién en Cumplimiento de las | Eficacia | A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Atender las
materia de disposiciones en . disposiciones de
“transparencia. materia de Eﬂcagla = la Ley de
transparencia Atenc:fén en Transparencia,
relacionadas con los AR - Accesoa la
archivos del transpgrenma Informacién
Instituto. 025 trimestrs | Publica
B y
Actualizacion de -

R » Rendicion de
ik cvontasdels
de C_ludad de México,

siempre que

tengan que ver
con temas de
archivos.
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INDICADORES : : :
—— - o SuPLESTOS
NARRATHG FORMULADE | FRECUENCIADE | VERIFICAGION s
NOMBRE Tiro CALCULO MEDICION
Actividades: La elaboracién de la | Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Documento Presentacion de la
estructura tematica Eficacia = propuesta a la
2.1 Elaboracion del curso o taller en G FC?cla B | Unidad Técnica
de la propuesta materia archivistica, Pl SRR del Centro de
de estructura dirigido a los :;str:gtura | Formacién y
tematica del responsables de los bk t'?"’? palasa Desarrollo, de
curso o taller en archivos. mpesticion del acuerdo a las
materia CL,"5° o taller * 1 necesidades en
archivistica para afio / Propuesta materia de
el personal de la t'astructura archivo.
encargado de los tprniatica del
archivos del taller * 1.00
Instituto.
2.2 La formacién en Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Documento La programacion y
Programacion materia de archivos, Eficacia = coordinacién del
del curso o taller | conforme a la : cacia = N curso o taller se
en materia estructura tematica rog(:_ama%lon y llevarg a cabo con
archivistica para propuesta. EZ?; ;Tzﬁ'r;; " el apoyo de la
el personal . Unidad Técnica
encargado de los talief en .materla del Centro de
: archivistica * 1 .
archivos fo /i Hici6 Formacion y
Instituto, en gnlo npd t'C:' w Desarrollo, de
coordinacion con i acuerdo con la
la Unidad programado * propuesta de
Técnica del 1.00 estructura
Centro de tematica
Formacién y
Desarrollo
2.3 Informe al El informe sobre la Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Informe Presentacion del
COTECIAD imparticion del curso ) informe que
. Eficacia =
sobre la o taller en materia I Hicién del elabore el Centro
imparticion del archivistica. MpAKicion oe de Formacion

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

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

sobre el curso o

taller en materia

archivistica, ante
el COTECIAD.
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INDICADORES

:FéRlijlj .ADE

cAlcuto
Actividades: La correcta Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Curso Con el apoyo de
operacién del T UTSI se
3.1 Sistema de Control & ool = capacitara al
Capacitacién del | se logra con el apacitacién personal que
persanal personal capacitado. sabre ]f"' opere el Sistema
encargado de o;:.aeramén del de Control.
operar el Sistema de
Sistema de Control * 1 afio /
Control de la capacitacion
Gestidn integral y
Dacumerntal personalizada *
(Sistema de 1.00
Control).
3.2 Supervision La supervision sobre | Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Documento Supervisién a las
de la la operatividad de Eficacia = areas que operen
operatividad de los instrumentos, Supervisién de el Sistema de
los instrumentos | para detectar t ;’ e Control, siempre
archivisticos en deficiencias y e |ES que exista la
el Sistema de proponer mejoras en : disponibilidad del
Control. el Sistema de lnstr.umentos en personal
Control. el Sistema de

Control * 1 afio /

Diagnéstico

sobre la

operatividad del

Sistema *1.00
3.3 Seguimiento | El seguimiento de Eficacia | Eficacia=LL*1/M* | Trimestral Informe Mejoras en la

de las mejoras
en la operacion
del Sistema de
Control.

las solicitudes de
mejora en la
operacion
homogénea del
Sistema de Control
en las areas que lo
utilizan para el
control de sus
documentos.

Tr

Eficacia =
Seguimiento a la
operatividad del
Sistema de
Control * 0.25
trimestre /
acciones que
reporten la
instalacion y
operatividad del
Sistema de
Control* 0.25

operacion del
Sistema
Informatico que
dependeran de
las condiciones
técnicas,
recursos
informaticos y
disposicién del
personal
encargado para
operarlo.
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_ INDICADORES

FRECUENCIA DE
MEDICION

Eficacia=L*1/M*

3.4 Digitalizacién | La conservacion y Eficacia Trimestre Reporte Aplicacion del
de la preservacion de la ’ Tr Programa de
documentacion documentacién i Digitalizacién
institucional. histdrica, a través de Eficacia = - Documental,
la digitalizacion. Conservagon y siempre que

preservacion de evistan fos

la = recursos

documentacion humanos y

institucional* atenals

0.25 trimestre / "

la aplicacién del

Programa de

Digitalizacién

Documental *

0.25
Actividades: El disefio del Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Disefio del

material de difusion . Difusién material

4.1 Disefio del en el marco de la Eficacia = archivistico
material para cultura archivistica. Culaga . conforme a las
difusién de la a{chnnstlca‘ 1 necesidades que
informacién afm " material de se identifiquen
archivistica. difusién

aprobado por el

COTECIAD *

1.00
4.2 Presentacion | La presentacion del Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Se presentara al
ante el material de difusion Eficacia = Difusién COTECIAD el
COTECIAD, del disefiado en el proyecto de
material de marco de la cultura Rroygcto de difusién para su

il L difusién * 1 afio / i

difusién para su archivistica aprobacién
aprobacion. e! prt_)yecto e

difusién

presentado ante

el COTECIAD *

1.00
4.3 Difusién del La difusién del Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Difusion en los
material de la material aprobado Eficacia = Difusién medios y durante
informacion por el COTECIAD iy el periodo que
archivistica, Difusion del sefiale el

material de COTECIAD

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

/5

£
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INDICADORES
TiPo
Actividades: La calendarizacion e | Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Cuestionario y Cuestionario de
instrumentacion que . calendario evaluacion y
5.1 Elaboracién | se emplear4 en la Eficacia= calendario de
y presentacion supervision de las Calsndatizacion visitas, aprobado
ante el medidas ? , por el COTECIAD
COTECIAD, del | establecidas en el metumpniacion
cuestionario de Plan. para Ia‘ ;
evaluacion y supewls‘mn de
calendario de la las mEd'_daS
supervision en establecidas en
los archivos de el Pla’,’ *1 _aﬁo d
tramite para dar Cuestionario de
seguimiento a evaluacu.in y
lastradidas calendario para
establecidas en I:p?;'g:;‘g:';zr o
aLPin. COTECIAD *
1.00
5.2 Supervision La supervision Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Diagnéstico Supervision en
en los archivos propiciara el i los archivos de
de tramite del acatamiento de las Eﬁcmﬁ.‘ - tramite del
Instituto, para medidas para la Supervision de Instituto, con la
dar seguimiento conservacion y la conservafzfon aplicacion del
a las medidas preservacion de los zep;::ervacmn cuestionario de
establecidas en documentos. documentos * 1 evaluacion y en
el Plan. - las fechas
ar_10 d < establecidas por
Dlagnéstl_cc_)_de el COTECIAD,
la supervision :
con base en el s!empr.e -c.on l8
disponibilidad de
resultado de la g Areas.
aplicaciéon del
cuestionario *
1.00
5.3 Seguimiento | El seguimiento de Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Aplicar medidas
a las medidas las necesidades Eficacia = preventivas o
establecidas en advertidas en la P, curativas, cuando
el Plan. supervision de las egmml'en 9.3 las reas del
medidas de las medlfias Instituto lo
conservacion y establea.:idas_en requieran.
preservacion de los el Plan™1 afio /
documentos. Re;_:ottg de
aplicacion de
medidas para la
conservacion y
preservacion de
la informacién
archivistica *
1.00
= Eficacia.
L = Cuantificacién fisica alcanzada de la accion.
Tp= Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacién fisica de la accién; el afio sera considerado como 1 y se hara la
ponderacion correspondiente por el tiempo planeado.
M= Cuantificacién fisica de la accion.
Tr= Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accién; el afio sera considerado como 1 y se hara la ponderacién

correspondiente por el tiempo utilizado.
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IV. Actividades institucionales

Por lo que corresponde a las Actividades Institucionales (Al) que desarrollard el COTECIAD,

éstas se encuentran alineadas al objetivo anual sustentado en las disposiciones en materia de

archivo. Contribuyen al desarrollo integral del Sistema de Archivos, 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; la tecnologia en el campo de

los archivos; la difusion de la informaciéon técnica-normativa; y la aplicacion del Plan de

conservacion y preservacion documental.

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

elementos.

 Actividad Institucional 1:

Responsable

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

Operativo Datos Personales.
Tipo Apoyo
Justificacion Instrumentar las disposiciones normativas en materia de archivos

para fortalecer el Sistema Institucional de Archivo, a partir de las
decisiones del COTECIAD.

Objetivo especifico

Administrar los documentos de manera correcta, para que el
Instituto cuente con archivos debidamente organizados de
conformidad con las disposiciones constitucionales y normativas
aplicables en materia de archivo y transparencia.

Acciones 1.1 Instrumentacién archivistica.
1.2 Asesoria al personal encargado de los archivos de tramite en el
seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.
1.3 Seguimiento al “Manual de Organizacién y Procedimientos de
los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del IEDF”.
1.4 Atencion en materia de Transparencia.

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

Meta Aplicacién de los instrumentos de control archivistico aprobados por

el COTECIAD y cumplir la normativa en materia de archivo. /§

/
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.:;,:Actlwdad insti‘tucuonal 2: Formacién en Materia Archivi ti

Responsable

02. Oficina de Acceso a la Informaciéon Publica y Protecc:on de

Operativo Datos Personales.
Tipo Apoyo
Justificacion Es importante contar con personal especializado que desarrolle las

funciones de archivo de manera eficiente, brindando los

conocimientos basicos y herramientas necesarias

Objetivo especifico

Capacitar al personal encargado de los archivos, a través del curso
o taller que se programe en coordinaciéon con la Unidad del Centro
de Formacion y Desarrollo.

Acciones

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

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

2.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticién del curso o taller en

materia archivistica para el personal encargado de los archivos del
Instituto.

Indicadores

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

Meta

Implementar el curso o taller al personal encargado de los archivos.

Actwndad Instltuclonal 3: Tecnotogaa en el campo de I

02. Oficina de Acceso a la Informacion Pubhca y Protecmon de

Responsable

Operativo Datos Personales.

Tipo Apoyo

Justificacién Es necesaria la mejora continua en la operacién del Sistema de

Control de Gestion Documental, como una herramienta Otil y
adecuada para dar cumplimiento a las disposiciones
constitucionales y normativas en materia de archivo y transparencia.

Objetivo especifico

Lograr la gestién electrénica y la automatizacion de los archivos del
Instituto, a través del Sistema de Control de Gestién Documental.

Acciones

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

3.2 Supervision de la operatividad del Sistema de Control. 5

3.3 Seguimiento de las mejoras en la operacion del Sistema d
Control.

3.4 Digitalizacién de la documentacion institucional.

Indicadores

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

Meta

Operar todos los modulos del Sistema de Control de Gestion
Documental en todas las areas del Instituto.
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lensién de la mfcsrmaclén tecnica normatlva ;

. Actividad Instltucional 4

02. Oficina de Acceso a la Informacmn Publrca y Protecmon de Datos

Responsable

Operativo Personales.

Tipo Apoyo

Justificacion Es oportuno dar a conocer la informacién técnica-normativa en

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

Objetivo especifico

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

Acciones 4.1 Disefio del material de difusién de la informacién archivistica.
4.2 Presentacion del material 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 disponga el COTECIAD.

Apllcacion del “Plan. le Conservac: n y Preservacrén Doc

Actividad Ihstltucconal 5*:_

Responsabie

02. Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccfon de Datos

Operativo Personales.
Tipo Apoyo
Justificacion Es necesario observar las medidas de conservacion y preservacion de

la documentacién institucional en las condiciones que aseguren su
integridad.

Objetivo especifico

Aplicar del Plan en los archivos del Instituto.

Acciones

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

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

5.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

Indicadores

Meta

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

Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones. /
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V. Cronograma de acciones sustantivas

Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2019

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

Instrumentacién archivistica.
Asesoria al personal encargado de
los i d ramite
1.2 _arc_:hlvos e _t nite - en el 03 | 02
seguimiento y aplicacién de los
procesos archivisticos.
Seguimiento al “Manual de
Organizacion y Procedimientos de
1.3 los archivos de Tramite, | 03 | 02
Concentracién e Histérico del
IECM”.
ion n materi de
1.4 /_’-‘r\tencné e ateria 03 | 02
ransparencia.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales

RN
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Elaboracién de la propuesta de
estructura tematica del curso o
21 taller en materia archivistica para | 03 | 02
el personal encargado de los
archivos del Instituto.
Programacion del curso o taller
en materia archivistica para el
personal encargado de los 03 | 02
2.2 archivos Instituto, en | 5 03
coordinacion con la Unidad
Técnica del Centro de Formacién
y Desarrollo.
Informe al COTECIAD sobre la
imparticién del curso o taller en 03 | o2
2.3 materia archivistica para el 13 | 03
personal encargado de los
archivos del Instituto.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a [a Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
03 Direccion de Capacitacion y Evaluacién
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Capacitacion al personal
3.1 encargado de operar el Sistema | 03 | 02
) de Control de Gestién | 10 | 10
Documental (Sistema de Control).
Supervision de la operatividad del
- Sistema de Control. 03 102
3.3 Seguimiento de las mejoras en la | 03 | 02
' operacion del Sistema de Control. | 10 | 10
Digitalizacion de la
e documentacién institucional. % |62

UR Unidad Responsable

03 Secretaria Ejecutiva

10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos

RO Responsable Operativo

02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos
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técnica- normativa en materia de | — — - b i _
archivos ' I Ene “F"eb Mar ‘Abr M“ay Jun Julﬂ Ago Sep O._ct._ -Nov. ch‘

4.1 D|§eno del_{naterlgl gie_ difusion de‘ 03 | 02 -
la informacién archivistica. .

Presentacion del material de
4.2 difusibn para la aprobaciéon del | 03 | 02

COTECIAD. L
4.3 Difusion del material de 1a |03 (02 | ‘ . -
) informacion archivistica. 09 |09 - |
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
09 Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
09 Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion
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onservacion y Preservacion
| Documental” (Plan)

Elaboracién y presentacion ante el
COTECIAD, del cuestionario de
evaluaciéon y calendario de Ia 03 | o2
supervision en los archivos de

tramite, para dar seguimiento a las e
medidas establecidas en el Plan.
Supervision de los archivos de
tramite del Instituto para dar 03 | 02
seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan. S
Seguimiento a las medidas L
establecidas en el Plan y en la ‘
“‘Guia para enfrentar situaciones 03 | 02
de emergencia, riesgos o '
catastrofes en los Archivos del !
IECM". ' e

5.1

5.2

L T
i

5.3

UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva

RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales

>
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Programa Anual de Trabajo 2019 del COTECIAD

I Introduccion

El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) es el
6rgano técnico consultivo de instrumentacién y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia; conforme al Programa Anual de Trabajo
(PAT) aprobado por el mismo, funciona como el componente normativo del
Sistema Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Instituto).

En el PAT 2019 se establecen las actividades que desarrollara el COTECIAD, en
términos del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) 2019, y en
cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Archivos aplicable para la Ciudad
de México (Ley de Archivos). Las actividades conllevan al desarrollo integral del
Sistema de Archivos, mismas que contribuiran al cumplimiento de los objetivos de

nuestra Politica de Calidad.
Il. Marco Normativo

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

El COTECIAD tiene como atribucién la de aprobar su Programa Anual de Trabajo,
disenado por la Administracién de Archivos de este Instituto, de conformidad c)cyb
los articulos 20, fraccién 1, y 21, fraccion V, de la Ley de Archivos; y 6, fraccion X4,
del Reglamento del COTECIAD.
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lll. Sintesis de las acciones

Actividad 1. Desarrollo e instrumentacién de la normativa técnica en materia
de archivos. Es necesario impulsar el desahogo de los procesos documentales y
archivisticos con criterios homogéneos, conforme el Manual de Organizacion y
Pfocedimientos de los Archivos del IECM, como la aplicacion correcta de cada uno
de los instrumentos de control archivistico aprobados por el COTECIAD. La
instrumentacién archivistica debera adecuarse a las disposiciones normativas,
como las de transparencia y de proteccion de datos personales. De igual forma en
atencion a las necesidades detectadas por la Administracion de Archivos o el
personal encargado de los archivos del Instituto. En su caso, se instalara el Grupo
de Valoracién Documental para tal efecto, a instancia del COTECIAD; o bien, se
convocaran las reuniones de trabajo que resulten necesarias, siempre con la
asesoria oportuna del personal del Archivo, adscrito a la Oficina de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales (OAIPYPDP).

Actividad 2. Formacion en materia archivistica. Con el fin de lograr la eficacia
deseada en la administracion de los archivos, se propone que el personal
encargado de los archivos de tramite cuente con los conocimientos basicos en la
materia, sobre todo si se pretende modernizar la gestion de nuestros archivos
institucionales y alcanzar los objetivos establecidos en nuestra politica de calidad.
Para lo cual se programaran, en coordinacion con la Unidad Técnica de Formacion
y Desarrollo (UTFyD), cursos o talleres archivisticos, y se participara en las
jornadas archivisticas organizadas por diversas instituciones. Se impulsara la
especializacion o actualizacion del personal del Archivo, adscrito a la OAIPyPDP,
con el propésito de brindar un mejor servicio, en Ila consulta, asesorias,
capacitacion al personal encargado de los archivos de tramite de las areas del
Instituto, incluido el de las Direcciones Distritales, y en la preparacion de los
documentos que emite el COTECIAD, ademas de las actividades propias d

Archivo General y de Concentracion. De ahi que, se hara la propueéta

correspondiente, la cual quedara sujeta a la disponibilidad presupuestal de 2019.
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Actividad 3. Tecnologia en el campo de los archivos. Para lograr la gestion
electrénica y la automatizacién de los archivos de nuestro Instituto, es necesario
operar el Sistema de Control de Gestion Documental (Sistema de Control). En ese
sentido, sera necesario implementar acciones de mejora continua, mantener
actualizados sus catalogos, realizar la supervision anual para detectar las
deficiencias que impidan la correcta o completa operaciéon de cada uno de los
modulos que lo integran. En consecuencia, dar seguimiento a esas deficiencias u
impedimentos detectados, o bien, atender los requerimientos que surjan respecto
a su operacion. Sera oportuno brindar a los encargados de operar dicho Sistema,
la asesoria contindia y la capacitacion personalizada o integral, con el apoyo de la

Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

Desde luego la digitalizacion sera una de las actividades que se ejecutara con
base en el Programa que para tal efecto fue aprobado, haciendo uso de la

tecnologia, como es el caso del Sistema de Control de Gestion Documental.

Asimismo, se implementaran las trasferencias secundarias de manera electronica,
obviamente, tendra que disefiarse una base de datos o sistema informatico para el

almacenamiento de la informacién contenida en los archivos digitalizados.

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

Informatico.

Actividad 4. Difusion de la informacién técnica-normativa en materia de
archivos. La finalidad de la difusion es acercar a las y los funcionarios la
informacién técnica-normativa en materia de archivos, a través de folletos,
carteles o cualquier otro material de difusién. También es hacer extensiva la
informacién al publico en general que acceda al Sitio de Internet Institucional, para
fomentar una nueva cultura archivistica, acercando la informacién contenida
nuestro patrimonio documental. Esta difusién se realizara a instancia #del
COTECIAD.
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Actividad 5. Aplicacion del “Plan de Conservacion y Preservacion
Documental” (Plan): Dado los resultados de las ultimas supervisiones realizadas
en los archivos de tramite, se seguira insistiendo en la aplicacién de las politicas
de conservacion, preservacion y restauracion, establecidas en el Plan. Asimismo,
se dara seguimiento oportuno a las medidas preventivas y curativas de la

documentacion.

Lo anterior, implica otorgar al personal encargado de los archivos, el material
especial y el equipo necesario para desempeniar 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 IECM.

IV. Alcances

Con la ejecucion de las actividades antes mencionadas, el COTECIAD ejerce sus
atribuciones de 6rgano técnico consultivo, encargado de instrumentar, crear,
constituir, organizar y retroalimentar la normativa en materia de archivos. Ello, a fin
de dar continuidad al proceso de integracién del Sistema de Archivos, con base en
el PIDA 2019.

V. Actividades por realizar

A efecto de dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo 2019, se llevaran a

cabo las siguientes actividades:

1.1 Instrumentacion Archivistica.

1. Desarrollo € | 1.2 Asesoria al personal encargado de los archivos de tramite en el
instrumentacion de la seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.

"OT‘?“";‘ tﬁpnlca N | 1.3 Seguimiento al “Manual de Organizacion y Procedimientos de los
maietia-aearcnives. archivos de Tramite, Concentracion e Historico del IECM”.

1.4 Atencion en materia de Transparencia.
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2. Formacion en materia
archivistica

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

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

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

3. Tecnologia en el campo
de los archivos

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

3.2 Supervision de la operatividad del Sistema de Control.

3.3 Seguimiento de las mejoras en la operacién del Sistema de
Control.

3.4 Digitalizacién de la documentacién institucional.

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

4.1 Disefio del
archivistica.

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

4.3 Difusion del material de la informacion archivistica.

material para la difusion de la informacion

5. Aplicacion del “Plan de
Conservacion y
Preservacion Documental”
(Plan)

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

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

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




VI. Cronograma de acciones sustantivas.

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Al’s a cargo del COTECIAD.
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i e T e e
instrumentacién de la Meses
Nimero : EFig,
normativa técnica en UR | RO : , _ ]
1.1 Instrumentacion archivistica. 03 |02
Asesoria a los encargados de
los archivos de tramite en el
1.2 et tamite en el| 55 (go
seguimiento y aplicacion de .
los procesos archivisticos. | | [ R R D e e
Seguimiento al “Manual de
Organizacion y
Procedimientos de los
1. ; G
3 archivos de Tramite, 03 |02
Concentracion e Histérico del
IECM”.
Atenciobn en materia de
1.4 :
Transparencia. 03 |02
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
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Numero

Actividad 2:

 Formacion en materia
archivistica

RO

Feb

Abr “

: May :"

5 Aé_o

Sep

NO\}-

“Dic

2.1

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

03

02

2.2

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

03
13

02
03

2.3

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

03
13

02
03

UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo

RO Responsable Operativo

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

03 Direccion de Capacitacion y Evaluacion

e
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Capacitacion al personal
encargado de operar el
3.1 Sistema de Control de
Gestidn Documental
(Sistema de Control).
Supervision de la

3.2 operatividad del Sistemade |03 | 02

03 |02
10 |10

Control.
Seguimiento de las mejoras o R
e : 03 (02 | :
9.3 en la operacion del Sistema 10 |10
de Control.
Digitalizacion de la
3.4 9 e 03 | 02
documentacion institucional.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos

R
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Disefio del material de difusién

4.1 ) o A
de la informacion archivistica.

03 | 02

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

COTECIAD.
4.3 Difusién del material de la| 03 |02
: informacioén archivistica. 09 | 09

UR Unidad Responsable

03 Secretaria Ejecutiva

09 Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion

RO Responsable Operativo

02 Oficina de Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales
09 Unidad Técnica de Comunicacidn Social y Difusién

10
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 Actividad 5:

C

a

(PI'a‘n)

5.1

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

03

02

5.2

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

03

02

5.3

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

03

02

UR
03

RO
02

Unidad Responsable
Secretaria Ejecutiva

Responsable Operativo
Oficina de Acceso a la Informaci6n Publica y Proteccién de Datos Personales

N
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VII. ANEXO 1

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

\I/
INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2019
Proyecto:

Obijetivo:
Meta:

- Actividades [ Responsable | Periodode | %Avancede | Observaciones

Operativo ejecucion | cumplimiento
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