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l. Introduccion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(PADA), 2025 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), de acuerdo con los Principios Rectores y las Politicas Generales establecidas en el
Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el periodo 2023-
2026. Los alcances de este programa se someten a la consideracién del Comité Técnico Interno

de Administracion de Documentos (COTECIAD), conforme a la normativa interna en la materia.

El PADA 2025 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), de
conformidad con lo dispuesto por 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 el objetivo
estratégico numero 5 “Visibilizar y socializar la funcién del quehacer institucional y la rendicién de
cuentas proactiva, con un lenguaje accesible e incluyente, para fomentar la cercania con la
ciudadania”; alineandose de manera transversal con el Programa de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Es importante sefialar que, cada una de las acciones proyectadas a nivel de componente seran
integradas al Programa Operativo Anual 2025 del Instituto Electoral de la Ciudad de México, como
actividades institucionales: 1) Desarrollo e instrumentacion archivistica, y 2) Conservacion y
preservacion documental. Con estas actividades se pretende dar continuidad a las
correspondientes de 2024, las cuales fueron disefadas para el fortalecimiento del Sistema de

Archivos.

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 2025 (Manual de Planeacion),
el cual consta de siete apartados: Introduccién, marco juridico, metodologia del marco légico,
actividades institucionales, identificacion de poblacion objetivo, cronograma de acciones

sustantivas, y matriz de gestidon de riesgos.

Asimismo, las actividades institucionales que integran el PADA 2025 consideran un enfoque de
Derechos Humanos, dado que se observa el Derecho de Acceso a la Informacion y Proteccion
4
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de Datos Personales, consagrados la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(Constitucion Federal) y la Constitucional Politica de la Ciudad de México (Constitucién Local),
en virtud de que los archivos son fuente de la informacién institucional, con perspectiva de género,

igualdad, inclusién y no discriminacion.

Il. Marco Juridico

El articulo 6 de la Constitucion Federal establece como una obligacion para este érgano
auténomo, el documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, reconociendo esta accién como el elemento central para el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica; de ahi la importancia de mantener los archivos debidamente
organizados y actualizados que hagan posible una mejor gestion, y aseguren una adecuada

rendicion de cuentas.

En la Ciudad de México las personas gozan de los derechos a la informacion, a la verdad 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
rendicidon de cuentas y el acceso a la informacion. Derechos reconocidos en la Constitucion Local,

articulos 7, apartado D, y 60, numeral 1.

La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Redicion 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, en los términos y condiciones que establece la legislacién en

materia de transparencia y acceso a la informacién publica, y de protecciéon de datos personales.

El Instituto Electoral disefia 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, fraccién 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.
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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-JA086-24; disponen la forma, estructura, contenido (proyectos), publicacién y

demas aspectos para integrar el PADA de cada anualidad.

En ese sentido, el COTECIAD es la instancia responsable de la integracion del PADA y la remision
para conocimiento de la Junta Administrativa y, posteriormente, someterlo a la consideracion del
Consejo General del Instituto 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 del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (Reglamento del COTECIAD), y 52 del Reglamento del Sistema de

Archivos.

En los articulos 79, fraccion X, y 86, fraccion Xlll, del Cdédigo 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 sefalados consideran un enfoque de
derechos humanos, especificamente al Derecho de Acceso a la Informacion y Proteccién 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 Diagnéstico y Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

lll. Metodologia del Marco Légico

Para la elaboracion del Programa se atendié a la Metodologia del Marco Logico, sehalado en el
Manual de Planeacion como la herramienta que se utiliza para el proceso de conceptualizacion,
disefio, ejecucion, monitoreo y evaluacion de proyectos. Por lo que fue necesario llevar un

proceso de dos etapas, las cuales se presentan a continuacion.

Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucion:
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a) Anadlisis de la poblacion involucrada

En esta etapa se sefialan los principales involucrados internos y externos en la proyeccion,
ejecucion y evaluacion del PADA, con distintos roles, intereses y nivel de participacion, de manera

coordinada.

Actores Involucrados Internos:

Analisis de potencial de involucrados internos

Posicié Poder para aceptar o frenar Grado de Importancia que se da
osicion -
Actores el proyecto Involucramiento al proyecto
I Problemas Recursos y Expectativa en Conflictos y alianzas
ntereses L g
percibidos mandatos el proyecto potenciales
A1 Consejo General. 5 1 5 5 5
A2 Junta Administrativa. 4 1 5 5 5
A3 COTECIAD. 4 1 5 5 5
A4 Grupo de Valoracion 4 1 5 5 5
Documental.
A5 Secretaria Ejecutiva. 4 1 5 5 5
A6 Administracién de los 4 1 4 5 5
Archivos.
A7 Secretaria Administrativa. 4 1 4 4 5
A8 Contraloria Interna. 4 1 4 4 5
A9 | Areas Centrales y Organos 3 2 4 4 4
Desconcentrados (OD).
1. El Consejo General, como maximo 6rgano de direcciéon de nuestra institucion, es el actor

fundamental, con el valor mas alto de involucramiento (21), por la facultad que tiene para aprobar
el presente Programa, ademas de la normativa interna aplicable en la materia. Asimismo, para
vigilar la oportuna integracion y el adecuado funcionamiento de los componentes operativos del
Sistema de Archivos y demas érganos del Instituto Electoral. También es actor importante en la
generacién de la documentacion, la cual constituye la memoria historica del Instituto Electoral,
por lo que requiere de un trato especial para su organizacidén, conservacion, preservacion y

difusion.

2. La Junta Administrativa tiene un valor relevante de involucramiento (20), por ser el 6rgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los érganos del
Instituto Electoral, y de supervisar la administracién de los recursos financieros, humanos vy
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.
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3. El COTECIAD tiene un valor fundamental de involucramiento (20), por tratarse de uno de
los componentes normativos esenciales de nuestro Sistema de Archivos, que se constituye como
el érgano técnico consultivo de instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad aplicable
en materia de archivos, quien actua con base en las atribuciones establecidas en su Reglamento
de Operacion y Funcionamiento, y de conformidad con su Programa Anual de Trabajo. También
es generador de la documentacién 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, disposicidon, acceso y consulta.

4. El Grupo de Valoracion Documental tiene un valor importante de involucramiento (20), ya
que se instala a instancia del COTECIAD, con el objeto de llevar a cabo los procesos de
valoracién y disposicion documental, con base en el Programa de Valoracién Documental,
actividad fundamental en la construccién de la instrumentacién técnica y normativa que aprueba
el COTECIAD.

5. La Secretaria Ejecutiva tiene un valor importante de involucramiento (20), ya que, 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 Administraciéon de los Archivos, quien, a su
vez, preside el COTECIAD; y con la participacion de las personas designadas para fugir como
Secretaria Técnica y Vocal ante el COTECIAD,; por otro lado, tiene a su cargo el Archivo General,
constituido por los archivos Historico y de Concentracion, y el Archivo de Tramite del Consejo
General, como los componentes operativos 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.

6. La Administracion de los Archivos tiene un valor importante de involucramiento (19), por
encabezar el componente normativo del Sistema de Archivos, pues preside el COTECIAD y es
la responsable de coordinar las acciones para promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de los archivos del Instituto
Electoral, de manera conjunta con las unidades de archivo de cada area y Organos
desconcentrados. Entre sus funciones estan las de elaborar el presente Programa, el Manual de

Organizacién y Procedimientos de los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México

8
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(Manual de Archivos), y demas instrumentacion archivistica, ademas de coordinar los procesos
de valoracion y las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos

archivisticos.

7. La Secretaria Administrativa tiene un valor significativo de involucramiento (18), por
tratarse del area que se encarga de gestionar los recursos financieros, humanos y materiales,
genera documentacion 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 un valor importante de involucramiento (18), por las facultades
que ejerce para vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones en materia de archivo.
Ademas, al ser el 6rgano 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 informacién generada conforme a los procesos

de gestion y durante el ciclo vital de los documentos, para su disposicion y conservacion.

9. Las areas centrales y 6rganos desconcentrados, al ser parte de los operadores del
Sistema de Archivo, tienen un valor significativo de involucramiento (17), ya que son generadores
de la documentacion institucional y, por lo tanto, los encargados de su tratamiento archivistico.

Asi tenemos, ademas de las Secretarias y Contraloria Interna antes sefialadas, las siguientes:

a) Presidencia y la Secretaria del Consejo General, quienes suscriben, de manera conjunta,
diversa documentacién institucional como: convenios de apoyo y colaboracion con
diversos entes publicos; informes remitidos a los érganos 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.

b) Las Consejerias Electorales, ademas de formar parte del Consejo General, presiden e
integran los 6rganos colegiados (Comisiones y Comités) en los que se generan acuerdos,
informes, minutas, programas, convocatorias y demas documentaciéon que también forma
parte del patrimonio del Instituto Electoral, por lo que, a través de las Secretarias Técnicas

de los 6rganos colegiados, requeriran el debido tratamiento conforme a los procesos de

9
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d)

gestion, durante su ciclo vital, para su conservacién, disposicién, acceso y consulta

interna.

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 sustanciacion e integracion de expedientes
electorales derivados de las elecciones locales, de participacién ciudadana y de educacion
civica. Dada la naturaleza de sus funciones, generan diversa documentacion que requiere
el debido tratamiento conforme a los procesos de gestidon, durante su ciclo vital, para su

conservacion, disposicion, acceso y consulta.

Las Unidades Técnicas colaboran y apoyan en 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.

Los Organos Desconcentrados ejecutan los programas institucionales, en materia de
educaciéon 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 correspondiente al Consejo Distrital, por lo que requiere un debido tratamiento, de
acuerdo con los procesos de gestibn para su conservacion, disposicidn, acceso y

consulta.

10
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Actores Involucrados Externos:

Actor:

Secretaria de

Administracion y
Finanzas de la
CDMX ;

" Actor: -

Consejo

General de J Publico en
Archivosde la General
CDMX

Actor:

A continuacién, se muestran los valores (1-5), asignados por el grado de preocupacion, en
relacién con su participacion y contribucion al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos
que, al sumarlos se estima el nivel de importancia y el potencial de cada uno de los actores

involucrados, tanto de los internos como los externos.

Anadlisis de potencial de involucrados externos
Posicié Poder para aceptar o Grado de Importancia que se da
osicion ]
Actores frenar el proyecto Involucramiento al proyecto
Intereses Problemas | Recursosy Expectativa en Conflictos y alianzas
percibidos mandatos el proyecto potenciales
A1 Secretaria de 2 1 2 2 2
Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México
A2 Consejo de Archivos de la 1 2 1 1 1
Ciudad de México
A3 Puablico en General 3 1 2 2 2
1. La Secretaria de Administracion y Finanzas tiene un valor significativo de involucramiento

(9) ya que es la instancia que otorga el registro del PADA y requiere el Informe de cumplimiento

de cada anualidad o cualquier otra documentacién relacionada con nuestro Sistema de Archivo.

2. El Consejo de Archivos de la Ciudad de México tiene un valor de involucramiento (6), por
ser el 6rgano de coordinacion del Sistema local de Archivos. Entre sus atribuciones esta la de
implementar las politicas, programas, lineamientos y directrices para la organizacién y

administracion de los archivos de los entes obligados de la Ciudad de México.
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3. El publico en general tiene un valor importante de involucramiento (10), es considerado como
el beneficiario del Programa por ser el usuario de la informacion institucional. Por esta razon, 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 informacidn publica y el derecho a la verdad,
asi como 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 andlisis efectuado a partir de los actores

involucrados:

b) Analisis de Problemas

Las areas y 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral generan un volumen considerable de
documentos, tanto en soporte fisico como electrénico, por las mdltiples actividades que se
realizan con motivo de sus funciones, atribuciones y cumplimiento de sus obligaciones, situacién
que ha propiciado un esfuerzo extraordinario para el tratamiento archivistico conforme a los
procesos de gestion que establecen la normativa. Por su parte, el COTECIAD y la Administracion
de los Archivos, como los componentes normativos del Sistema de Archivos, han jugado un papel
importante en la busqueda de criterios e instrumentacion adecuada para que esta tarea sea
atendida de manera permanente y eficaz; situacion que requiere del compromiso de todas las
personas funcionarias para la actualizacion de los archivos conforme a su ciclo vital y su debida
organizacion, a efecto de que la sociedad tenga al alcance aquella documentacion que testifique

y de cuenta del quehacer institucional en la vida democratica de la Ciudad de México.

A pesar de que, durante el 2024 se llevaron a cabo diversas acciones para la consolidacion de
criterios homogéneos que atiendan a las disposiciones normativas de archivo y contribuyan al
buen desarrollo de los procesos de gestion documental y la administracion de los archivos del
Instituto Electoral, aun representa un reto el inducir una perspectiva distinta sobre el tratamiento,
valoracién y disposicion de los archivos de cada una de las areas y 6rganos desconcentrados; ya
que se advierte la incertidumbre y percusidon sobre la aplicaciébn de los criterios para la
conservacion permanente y de aquellos que versan sobre la extincion de valores documentales,
lo que representa un atraso en la actualizacién de los archivos y, en consecuencia, el desarrollo

endeble de nuestro Sistema Institucional de Archivos.
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Por las razones expuestas, sera necesario dar continuidad a las acciones iniciadas en 2024, con
la intervencion del Grupo de Valoracion Documental y la consulta de criterios emitidos por

instituciones y especialistas en la materia.

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

para el eficaz funcionamiento de nuestro Sistema de Archivos.

En el siguiente esquema se senalan los problemas detectados en el desarrollo del Sistema de
Archivos, a partir de la observancia a la norma y de la experiencia adquirida por el COTECIAD vy
por la Administracion de los Archivos, durante 2024. El principal problema se sefala 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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EFECTOS

Arbol de Problemas

Procesos de Gestion
Documental desfasados y
administracion de los
archivos deficiente.

Derecho de acceso a la

informacién publica limitado.

PROBLEMA

Sistema Institucional de
Archivos endeble.

\ 4

Aplicacion parcial de
los criterios sobre el
tratamiento
documental.

CAUSAS

Infraestructura  fisica
tecnolégica insuficiente.

y

El problema principal por resolver sera “Sistema Institucional de Archivos”, tal y como se

advierte en el arbol de problemas, debido a diversas causas:

1. Aplicacién parcial de los criterios sobre el tratamiento documental

14
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A pesar de que en afos anteriores se contara con la instrumentacion técnica y normativa para
efectuar los procesos de gestidon documental, subsistia la necesidad de consolidar criterios
homogéneos, basados en los principios y hormas, que permitieran el analisis de todos los factores
y contextualizar la documentacioén institucional para determinar sus caracteristicas especificas y

sus valores que sustenten su ciclo vital y su destino final.

En 2024 se pusieron en marcha acciones para lograr la emision de criterios homogéneos,
planteados por el Grupo de Valoracion Documental y aprobados por el COTECIAD; sin embargo,
como todos los cambios, dichos criterios se han ido adoptando paulatinamente, sin que se
visualicen aun los resultados terminables; por lo que sera necesario impulsar su aplicacion
integral en todas las areas y los treinta y tres 6rganos desconcentrados, de tal manera que los
archivos tengan el mismo tratamiento con la instrumentacion adecuada a las necesidades que
sobrevengan por motivos de cambios estructurales o funcionales; lo que implicara la revision
constante de series documentales y la valoracion estricta en donde se distinga y seleccione la
documentacion que sea trascendental y util para la sociedad, o bien, disponer, de manera racional

y sistematica, la eliminacion de aquella que haya concluido sus vigencias.

De la revision que se haga, se debera tomar en cuenta el tratamiento de la documentacion que
contenga informacion con datos personales o se vinculen a un Sistema de Datos Personales; ya
que, se denota la necesidad de generar acciones, de manera conjunta con los enlaces de cada
area para dar seguimiento a los mecanismos que conlleven a la proteccion de estos datos y al

cumplimiento de las disposiciones en la materia.

Ahora bien, derivado de las solicitudes de informacion publica se ha detectado la imperiosa
necesidad de conservar y disponer la documentacién, conforme a las vigencias establecidas en
el Catalogo de Disposicion Documental (Catalogo), con el debido control y la correcta
organizacion de acuerdo con las politicas estipuladas en el Manual de Archivos; pues en
reiteradas ocasiones las propias areas generadoras, al no contar con sus inventarios, se

enfrentan con problematicas para argumentar sus respuestas.
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No obstante que, algunas areas se dieron a la tarea de depurar la documentacién que se
encuentra en el Archivo General, aun quedan pendientes por realizar sus transferencias o bajas
documentales, conforme al Catalogo y a los procedimientos vigentes, lo que ha impedido la

circulacion y disposicion oportuna de la documentacion.

Por las razones expuestas, es imprescindible una progresiva capacitacién en la que se brinden
los conocimientos técnicos y actuales de la materia, para que las personas funcionarias de la
Administracién de los archivos, brinden el servicio de las asesorias que se requieran en el
desahogo de los procesos de gestion documental; asi como la capacitacion integral si se desea
contar con personal eficiente en el desempefio de las funciones en materia de archivo, en la que
queden inmersos los conocimientos de otras materias y fuentes relacionadas con la de archivo,

incluyendo aquellas que se refieran a la sistematizacién documental.

Por otra parte, la variedad de perfiles y la rotacién de las personas encargadas de los archivos,
ademas de la falta de condiciones para acudir a otras fuentes, provoca que el desempefio sea
menor al esperado y que los objetivos proyectados no se alcancen al cien por ciento; situacion
que, para el Instituto Electoral, es indeseable si se busca la evolucion de nuestro Sistema de

Archivos.

Por lo anterior, se requiere de asesorias y capacitacion que faciliten la formacién y especializacion
de las personas que prestan sus servicios en las areas de archivo, para lograr su correcta y

eficiente administracion.

De igual manera, es necesario continuar con la difusién de informacion archivistica, tanto a las
personas funcionarias del Instituto Electoral, como al publico general, que promueva el interés
sobre los temas actuales en la materia; ya que, a pesar de los materiales que se han difundido
en el Instituto Electoral, éstos no han conseguido el impacto requerido para contribuir a una

cultura archivistica.

2. Infraestructura fisica y tecnolégica obsoleta e insuficiente

En el Instituto Electoral se han llevado a cabo algunas acciones que conducen a la conservacion

y preservacion de los archivos documentales, como la digitalizacion, sistematizacion, la
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adquisicion de material especial para la proteccion de la documentaciéon y la supervision en la
que se advirtieron necesidades de mejora; sin embargo, se tiene que dar continuidad vy
seguimiento a las medidas preventivas y de seguridad para el cuidado y perdurabilidad de la

documentacion.

Una de las medidas a que se hace mencion, es la operacion de los sistemas informaticos que se
utilizan en el Instituto Electoral. El primero de ellos, el Sistema de Control de Gestiéon Documental
(Sistema de Control) que emplean las areas centrales, a excepcion de la Contraloria Interna, para
el control y consulta de la gestién que ingresa o se genera en soporte fisico y electrdnico; sin
embargo, se detectaron algunos casos en los que no se opera al cien por ciento o existe un atraso
en el registro, lo que evita dar el seguimiento respectivo de los documentos, a través de esta
herramienta. Ademas, los 6rganos desconcentrados no operan este Sistema, por lo que, existe
una variedad en la forma de controlar la documentacion de tramite; lo que obliga a realizar las

adecuaciones para su operacion y asi homologar el control de la documentacion institucional.

El segundo sistema informatico adquirido para la administracién de los archivos del Instituto
Electoral, en el que se pretende almacenar y recorrer los procesos de gestion de la
documentacion electrénica, producto de los afios pasados y de la que vayan generando las areas
y los 6rganos desconcentrados, en el ejercicio de sus funciones. Esta actividad representara un
reto para la institucién y un compromiso para sus colaboradores, ya que debera digitalizarse toda

la documentacion para alimentar los sistemas y con miras a su preservacion.

En consecuencia, se deberan emitir las acciones necesarias para dar seguimiento y evaluar la

operacion de los sistemas referidos, en cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Archivos.

Si bien se llevoé a cabo la digitalizacién conforme al Cronograma 2023-2024, presentado junto con
el Programa de Digitalizaciéon Documental (Programa de Digitalizacién) que fue aprobado por el
Acuerdo identificado COTECIAD-14-2023, se derivaron algunas acciones que comprometieron el
mayor esfuerzo y tiempo para su verificacion, almacenamiento y respaldo homogéneo, asi como

la sistematizacion para asegurar su conservacion, acceso, consulta y preservacion.

Sin duda, existen factores de riesgos de tipo ambiental a los que se exponen nuestros archivos,
como las inundaciones o infiltraciones provocadas por las lluvias; la acumulacién del polvo en los

espacios y mobiliarios, debido a su infiltracion por puertas y ventanas; presencia de insectos y
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roedores que, por su simple presencia, infectan y dafian, no sélo los espacios, mobiliarios, medios
7de almacenamiento, sino a los documentos. Situaciones que obliga a reforzar las medidas
preventivas para evitar o minorizar los riesgos sobre el resguardo fisico y asegurar la integridad
de la documentacion institucional, conforme a los principios, normas y politicas de conservacion

y preservacién documental.

En el mismo sentido, existe la necesidad de contar con las condiciones minimas para el 6ptimo
cuidado de los documentos; como el destinar los espacios y mobiliarios exclusivos para los
archivos de Tramite de los 6érganos desconcentrados y algunas areas que carecen de los mismos,
para evitar la dispersién de la documentacién y asegurar su control, sobre todo, de aquella que

requiere especial cuidado por contener datos personales.

Ahora bien, no sélo se pone en riesgo a la documentacion por no utilizar el material apropiado
para su proteccidn contra ciertos agentes que provocan su deterioro; sino también a las personas
que realizan tareas archivisticas al exponerse con factores ambientales que provocan alergias y

alteran su salud.

Por lo que, se requiere, al menos en el Archivo General, el servicio de mantenimiento del edificio,
de sus instalaciones y sus espacios; la proporcion del material especial de archivo como son las
cajas ignifugas, folderes libres de acido, brochas (tipo pincel) y cintas restauradoras; y el

equipamiento de seguridad como batas, guantes, cubre bocas y lentes.

c) Analisis de objetivos

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

fin esperado.
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Arbol de Objetivos

FINES
Documentacién
Archivos debidamente integra que asegure el
organi.zados y derecho al acceso de
actualizados. la informacién publica.
A
OBJETIVO Sistema Institucional de Archivos del
IECM fortalecido.
L ‘Conservacion y
Aplicacion N de' _ la Preservacion  Documental
Instrum_entamon tecnllca_ y con la infraestructura fisica y
normatl)/a con  criterios herramientas  tecnoldgicas
homogéneos. adecuadas y suficientes.
MEDIOS
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El esquema muestra el objetivo principal del PADA, que consiste en el “Sistema Institucional de

Archivos fortalecido”, que se obtendra, a través de las actividades institucionales y las acciones

que se plantean como medio y fin:

1.

Aplicacion de la instrumentacion técnica y normativa con criterios homogéneos

Es importante reforzar durante el ejercicio 2025, todas las actividades archivisticas con criterios

uniformes, sustentados en los principios y normas en la materia, para el desarrollo de los procesos

de gestion documental y la administracion de los archivos; los cuales se impulsaran para su

aplicacion en todas las areas y érganos desconcentrados del Instituto Electoral, a fin de lograr la

conformacion de archivos actualizados y debidamente organizados que aseguren el acceso a la

informacién publica; lo que contribuira al fortalecimiento del Sistema de Archivo.

En ese sentido, se llevaran a cabo las siguientes acciones:

Adecuacion y aplicaciéon de la instrumentacion técnica y normativa en materia de archivos, en
los procesos de gestion documental y en la administracion de los archivos, acordes con las

disposiciones normativas y necesidades de las areas de archivo del Instituto Electoral.

La aplicacion se hara conforme a los criterios emitidos por el COTECIAD, previo analisis que
realice el Grupo de Valoracion Documental y con la instrumentacién que se adecue a las
necesidades que surjan durante el desarrollo de cada uno de los procesos de gestion

documental bajo el contexto institucional.

Ejecucion de los procesos de gestion vinculados con el ciclo vital de los documentos,
conforme a los procedimientos establecidos en el Manual de Archivos y demas normativa
aplicable. Al respecto, la Administracion de los Archivos intervendra en los procesos que
desahoguen las areas y 6rganos desconcentrados, para coordinar, validar, controlar y dar
seguimiento, segun el caso, a fin de atender la demanda de la eficacia, racionalidad y

eficiencia técnica en las labores archivisticas.

Lo anterior se realizara con los recursos humanos disponibles, especificamente con las
personas funcionarias encargadas de los archivos, con el apoyo de las personas prestadoras
de servicio social; a efecto de evitar retrasos en los procesos de gestion documental y avanzar

conforme al ciclo de los documentos.
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Por su parte, la Administracion de los Archivos recabara la informacion para la integracion y
actualizacién de los Inventarios de los Archivos de Tramite, los indices de Expedientes
Clasificados como Reservados, las Guias de los Archivos y demas instrumentacién que se
requiera para su publicacion en el Portal de Transparencia del Sitio de Internet Institucional
(articulo 121, fraccion XLIX).

De igual forma, una vez que el Consejo General del Instituto Electoral conozca del Informe
Anual del PADA 2025, se remitira a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, conforme a lo dispuesto por los articulos 31 de la Ley de Archivos; 51 y 52 del
Reglamento del Sistema de Archivos; y 6, fraccion V del Reglamento del COTECIAD.
Asimismo, se presentaran los informes Bimestrales y Anual del PADA 2025 al Comité de
Transparencia, para dar cumplimiento a los articulos 90 fraccion Xl de la Ley de

Transparencia.

En coordinacion con la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion, la Administracion
de los Archivos programara los cursos o talleres dirigidos a las personas que se desempenan
en las funciones archivisticas, como parte de la formacién continua, a fin de crear habilidades

y contar con los conocimientos para la ejecucion de los procesos de gestidbn documental.

Asimismo, brindaran las asesorias que sean necesarias, a las personas encargadas de los
archivos del Instituto Electoral, las cuales estaran sustentadas en las normas y criterios

archivisticos para la realizacion de sus procesos de gestiéon documental.

También, se recurrira a las conferencias, talleres o cualquier otro evento organizado por
instituciones, como fuentes externas en las se compartan conocimientos utiles para el
quehacer archivistico; por lo que, la Administracion de los Archivos estara al pendiente y

fomentara el interés para la asistencia de las personas funcionarias del Instituto Electoral.

La difusion de la informacion técnica y normativa en materia de archivos es otra de las
actividades que se realizaran en fomento a la cultura archivistica en nuestra institucion. Por
lo que, se disefara el material de apoyo necesario para complementar la informacion acerca

de esta materia.

Conservacion y preservacion documental con la infraestructura fisica y herramientas

tecnoldgicas adecuadas y suficientes
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Con el fin de asegurar la integridad de los documentos y de contar con archivos en condiciones

optimas, se atenderan las medidas establecidas en el Plan de Conservacion y Preservacion

Documental (Plan), con la puesta en marcha las siguientes acciones:

Aplicacién del Programa de Documental. En el marco de la preservaciéon documental y con el
fin de contar con la informacién institucional disponible y sistematizada, es necesario la
digitalizacion de la documentacion institucional, conforme a las etapas establecidas en el
Programa. En cuanto a la documentacion electronica que ingrese al Archivo Historico
requerira de la validacion por parte de la Administracion de los Archivos, previa a la
verificacion de las condiciones que aseguren su integridad y la proteccion de los Datos

Personales.

Sistematizacion de los archivos documentales. Se dara seguimiento en la implementacion y
funcionamiento del sistema informatico para la gestion documental y administraciéon de los

archivos.

Esta accién contribuirda a la modernizacion y automatizacion de nuestros archivos,
apoyandose en los sistemas informaticos que se implementen en el Instituto Electoral, para
el control documental y la administracion de los archivos; de conformidad con las
disposiciones establecidas en la Ley de Archivos. Para ello, se debera dar seguimiento a la
operacion, tanto del Sistema de Control de Gestion Documental (Sistema de Control) como
del Sistema para Administraciéon de los Archivos; brindar las asesorias y capacitacion
necesarias para la operacion de los sistemas, con el apoyo de la UTSI; realizar las
adecuaciones a la normativa interna que sean necesarias para su operacion; y realizar un
diagnostico sobre las necesidades y mejoras, basado en la supervision que se realice

respecto de la operatividad de las herramientas informatica en los procesos de gestion.

Supervision en los Archivos de Tramite de las areas y érganos desconcentrados. Con el fin
de verificar la forma en que las areas y érganos desconcentrados desarrollan los procesos de
gestion documental y conocer las areas de oportunidad y mejora; sera indispensable llevar a
cabo visitas de Supervision en los archivos de Tramite de las areas, 6rganos desconcentrados
y unidades administrativas, con la aplicacion del instrumento auxiliar que apruebe el
COTECIAD.
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e Seguimiento de las medidas de conservacién y preservacion documental, para evitar o
atender el deterioro de la documentacion institucional por los agentes que se sefalan en la

Guia de emergencia, riesgos o catastrofes.

Es importante sefialar que, considerando la necesidad de contar con areas y mobiliarios
especificos, con las caracteristicas ideales que debe tener el inmueble y las condiciones
ambientales para asegurar el buen estado documental y su permanencia a largo plazo; sera
necesario evaluar y atender las necesidades sobre la estructura fisica del inmueble, de sus
instalaciones especificas y los mobiliarios, como son: la impermeabilizacién, pintura,

mantenimiento, mejoras, fumigacion y limpieza.

También, se consideraran los recursos materiales especiales de archivo que se requieran
para el tratamiento y conservacion 6ptima de los documentos, como son félderes libres de
acido, cajas con tratamiento ignifugo, cintas restauradoras y brochas de limpieza documental,
entre otras; asi como el equipamiento necesario para proteger la salud del personal que

realice tareas de archivo, como batas, lentes, guantes y cubre bocas.

Lo anterior, en el marco de la racionalidad en la produccién, uso, distribucién y control de los

documentos de archivo.

d) Identificacion de alternativas de solucion al problema

Como parte del analisis de acciones encaminadas a solucionar los problemas detectados, a partir
de los medios sefialados 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 contribuiran al cumplimiento de los objetivos de nuestra Politica de
Calidad.
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A continuacion, se muestran las acciones correspondientes a cada uno de los medios indicados

en el esquema del apartado que antecede:

Medio

1. Aplicaciéon de la
instrumentacion
técnica y
normativa con
criterios

homogéneos

2. Conservaciony
preservacion
documental con
la
infraestructura
fisicay
herramientas
tecnoldgicas
adecuadas y

suficientes.

Acciones

1.1 Adecuacion de la instrumentacion técnica y normativa en materia archivistica.

1.2 Ejecucion de los procesos de gestion documental.

1.3 Publicaciones e informes para dar cumplimiento a las disposiciones en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

1.4 Capacitacién en materia archivistica.

1.5 Asesorias en materia archivistica.

1.6 Difusiéon de la informacién archivistica.

2.1 Aplicacién del Programa de Digitalizacién Documental.

2.2 Seguimiento de la operacion de los sistemas de Gestion de Control y de

Administracion los Archivos.

2.3 Capacitacion sobre la operatividad sistemas de Gestién de Control y de

Administracién los Archivos.

2.4 Supervision de los archivos de tramite del Instituto Electoral para dar
seguimiento a las medidas establecidas en el Plan de Conservacion y

Preservacion Documental (Plan).

2.5 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan y en la Guia de

emergencia, riesgos o catastrofes (Guia).
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e) Seleccidn de la alternativa éptima.

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

Determinacion de la estrategia 6ptima:

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

Medio: 1 Aplicacién de la Instrumentacidn técnica y normativa con criterios
homogéneos

Accién 1 Adecuacion de la instrumentacion técnica y normativa en materia archivistica.

Accion 2 Ejecucion de los procesos de gestion documental.

Accion 3 Publicaciones e informes para dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Accion 4 Capacitacion en materia archivistica.

Accioén 5 Asesorias en materia archivistica.

Accioén 6 Difusién de la informacién archivistica

Medio: 2 Conservacion y preservacion documental con la infraestructura fisica y
herramientas tecnolégicas adecuadas y suficientes

Acciéon 1 Aplicacion del Programa de Digitalizacion Documental.

Accion 2 Seguimiento de la operacién de los sistemas de Gestion de Control y de
Administracion los Archivos.

Accion 3 Capacitacion sobre la operatividad sistemas de Gestion de Control y de
Administracion los Archivos.

Accion 4 Supervision de los archivos de tramite del Instituto Electoral para dar seguimiento a
las medidas establecidas en el Plan de Conservacién y Preservacién Documental
(Plan).

Accién 5 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan y en la Guia de emergencia,

riesgos o catastrofes (Guia).

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

procesos gestibn 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,
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cada uno de los medios indicados constituye una estrategia 6ptima para fortalecer nuestro Sistema
de Archivos. Para ello, se determind, por cada accion propuesta, el grado de factibilidad econémica,

técnica y normativa.

f) Estructura analitica del proyecto (EAP)

La estructura analitica del proyecto muestra la relacion directa que guardan cada una de las
acciones que van a desarrollar los componentes normativos (COTECIAD y la Administracién de
Archivos) y operativos (las personas encargadas de la Oficialia de Partes, de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histérico) del Sistema de Archivos, para obtener los resultados

esperados de las actividades institucionales sefialada y, con ello, alcanzar nuestro fin Institucional.
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Estructura analitica del programa

Contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas, a través del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México fortalecido.
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Propésito

Los archivos debidamente organizados y actualizados.

Componente Componente
Aplicacion de la instrumentacion técnica Conservacion y preservacion documental
y normativa con criterios homogéneos. con la infraestructura fisica vy
herramientas tecnolégicas adecuadas y
suficientes.
Actividades Actividades
1.1 Adecuacion de la 2.1 Aplicacion del Programa de
instrumentacion  técnica vy Digitalizacion Documental.
normativa en materia

2.2 Seguimiento de la operacion de

archivistica. . .,
los sistemas de Gestion de

1.2 Ejecucion de los procesos de Control y de Administracién los

gestion documental. Archivos.

1.3 Publicaciones e informes para
o 2.3 Capacitacion sobre la
dar cumplimiento a las
. . . operatividad sistemas de Gestidon
disposiciones en materia de
. de Control y de Administracién los
Transparencia y Acceso a la
., _ Archivos.
Informacién Publica.

1.4 Capacitacion en materia 2.4 Supervision de los archivos de

archivistica. tramite del Instituto Electoral para
1.5 Asesorias en materia dar seguimiento a las medidas
archivistica. establecidas en el Plan de
1.6 Difusion de la informacion Conservacion y Preservacion
archivistica. Documental (Plan).

2.5 Seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan y en la

Guia de emergencia, riesgos o

catastrofes (Guia).
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Este documento ha sido firmado con la firma electronica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

IV. Identificacion de poblacién objetivo

Para lograr el objetivo descrito se tiene programada la ejecucion de once 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.

Asimismo, se tiene como a las areas y 6érganos desconcentrados como poblacién objetivo, ya que
las acciones que se proyectan son benéficas, pues tienen por objeto dirigir sus actividades
archivisticas con la instrumentacién adecuada y los conocimientos basicos e informacién

necesaria para la integracion y organizacion de sus archivos documentales.

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

‘ Personas encargadas de los archivos de las

., areas centrales.
' Poblacién Interna

Personas encargadas de los archivos de los
6rganos desconcentrados.

l

oAl publico en general, a quien se asegura el
derecho al acceso a la informacién publica.

Poblacion Externa

oAl publico en general, interesado en el
conocimiento sobre el patrimonio documental
de nuestra institucion.

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.

Estas actividades contribuyen al fortalecimiento del Sistema de Archivos del IECM, con base en
la eficaz funcionalidad de cada uno de los componentes que lo integran, en cumplimiento a los

principios, normas e instrumentacion archivistica.
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Para mayor comprension se incluye la siguiente tabla que describe cada Al y sus elementos.

Actividad Institucional 1:

Aplicacién de la Instrumentacién técnica y normativa con criterios homogéneos

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

Responsable
Operativo

Tipo
Objetivo Estratégico

Linea de Accién

Resultado (R-01)

Sub-resultado 01

Justificacion

Objetivo especifico

Acciones

Indicadores

Meta

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

Apoyo.

Visibilizar y socializar la funciéon del quehacer institucional y la rendicién de cuentas
proactiva, con un lenguaje accesible e incluyente, para fomentar la cercania con la
ciudadania.

Fomentar, fortalecer y actualizar las obligaciones en materia de transparencia, gobierno
abierto, rendicion de cuentas y la proteccion de datos personales en los procesos
institucionales.

Se ejerce la funcidn institucional con pleno uso de la autonomia, independencia y
desempefio profesional manteniendo condiciones estructurales y normativas adecuadas,
en apego a los principios del servicio publico, de la funcion electoral y de la buena
administracion publica; dando lugar a la creacion e implementacion de politicas publicas a
favor de la solucion de los problemas de interés de la poblacién, progresividad de los
derechos humanos y gobierno abierto.

Las actividades sustantivas y de apoyo se orientan a la efectividad y la calidad para la
prestacion de servicios publicos que cumplan con las expectativas de la sociedad.

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

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
debidamente organizados, de conformidad con las disposiciones constitucionales vy
normativas aplicables en materia de archivo y transparencia.

1.1 Adecuacioén de la instrumentacion técnica y normativa en materia archivistica.

1.2 Ejecucion de los procesos de gestion documental.

1.3 Publicaciones e informes para dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

1.4 Capacitacion en materia archivistica.

1.5 Asesorias en materia archivistica.

1.6 Difusion de la informacion archivistica.

Instrumentacién archivistica adecuada y homogénea en los procesos de gestion
documental.

Adecuacién y aplicacion del 100% de la instrumentacion técnica y normativa para el
correcto tratamiento y conservacion de la documentacion institucional.
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Actividad Institucional 2:

Conservacion y preservacion documental con la infraestructura fisica y herramientas

tecnolégicas adecuadas y suficientes

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

Responsable
Operativo

Tipo

Objetivo Estratégico

Linea de Accién

Resultado (R-01)

Sub-resultado 01

Justificacion

Objetivo especifico

Acciones

Indicadores

Meta

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

Apoyo.

Visibilizar y socializar la funcion del quehacer institucional y la rendicién de cuentas
proactiva, con un lenguaje accesible e incluyente, para fomentar la cercania con la
ciudadania.

Fomentar, fortalecer y actualizar las obligaciones en materia de transparencia, gobierno
abierto, rendicion de cuentas y la proteccion de datos personales en los procesos
institucionales

Se ejerce la funcion institucional con pleno uso de la autonomia, independencia y
desempefio profesional manteniendo condiciones estructurales y normativas adecuadas,
en apego a los principios del servicio publico, de la funcién electoral y de la buena
administracion publica; dando lugar a la creacién e implementacion de politicas publicas a
favor de la solucion de los problemas de interés de la poblacion, progresividad de los
derechos humanos y gobierno abierto.

Las actividades sustantivas y de apoyo se orientan a la efectividad y la calidad para la
prestacion de servicios publicos que cumplan con las expectativas de la sociedad.

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

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

2.1 Aplicacion del Programa de Digitalizaciéon Documental.

2.2 Seguimiento de la operacién de los sistemas de Gestion de Control y de Administraciéon
los Archivos.

2.3 Capacitacion sobre la operatividad sistemas de Gestion de Control y de Administracion
los Archivos.

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

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

Implementacion de las medidas preventivas y de seguridad para la conservacion y
preservacion de la documentacion institucional.

Conservar y preservar el 100% de la documentacion institucional en 6ptimas condiciones
con el uso de herramientas informaticas durante los procesos de gestion y para la
administracion de los archivos
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