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Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México, por el
que se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (PIDA) 2022.

VI.

Antecedentes:

El 15 de enero de 1999, se cre6 el ahora denominado Instituto Electoral de la

Ciudad de México (Instituto Electoral).

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

El 10 de febrero de 2014, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion (Diario
Oficial) el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

(Constitucién), en materia politica-electoral.

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

como hechas a la Ciudad de México.

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

Local).

El 7 de junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial el Decreto que contiene las
observaciones del Jefe de Gobierno de la Ciudad de México respecto del diverso

por el que se abroga el Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del
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Distrito Federal y la Ley Procesal Electoral del Distrito Federal y se expide el
Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

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

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

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

El 11 de marzo de 2020 la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) declar6 que
la enfermedad infecciosa COVID-19, causada por el virus "SARS-CoV2", es
oficialmente una pandemia. Toda vez que es un problema global, todos los paises

tendran que poner de su parte para combatir la propagacion del virus.

El 17 de marzo de 2020, con motivo del COVID-19, el Consejo General aprobd,
mediante el Acuerdo IECM/ACU-CG-031/2020, la implementaciéon de medidas que
garanticen el adecuado funcionamiento en la prestacion de los servicios
esenciales y preventivas para la proteccion de las personas servidoras publicas y

aquellas que acudan a las instalaciones del Instituto Electoral.

El 23 de marzo de 2020, se publicoé en la edicién vespertina del Diario Oficial el
Acuerdo mediante el cual el Consejo de Salubridad General reconoce la epidemia
de COVID-19 en México, como una enfermedad grave de atencion prioritaria, y se

establecen las actividades de preparaciéon y respuesta ante dicha epidemia.

El 24 de marzo de 2020, se publico en el Diario Oficial el Acuerdo de la Secretaria
de Salud, por el que se establecen las medidas preventivas que se deberan
implementar para la mitigacion y control de los riesgos para la salud que implica la
enfermedad de COVID-19; asimismo, el subsecretario de Salud del Gobierno

Federal declar6 el inicio de la fase 2 por la pandemia de dicho virus.

El 30 de abril de 2020, mediante el Acuerdo IECM/ACU-CG-032/2020, el Consejo
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México autoriz0, para el periodo de

medidas sanitarias derivado de la pandemia de COVID-19, la celebracién de
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sesiones virtuales (o a distancia) ordinarias, extraordinarias y urgentes del propio

Consejo General y de sus comisiones a través de herramientas tecnoldgicas.

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

entrd en vigor a partir del dia siguiente.

En la Segunda Sesion Extraordinaria del COTECIAD, celebrada el 10 de
septiembre de 2021, mediante el Acuerdo COTECIAD-15-2021, se aprobd el
proyecto del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (PIDA) 2022, y se acordd darlo a conocer a la
Junta Administrativa por tratarse de un programa especifico institucional, y
someterlo a la consideracion del Consejo General del Instituto Electoral, en
términos del documento que como anexo forma parte integral del presente
Acuerdo, para su remision a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la

Ciudad de México, para el registro correspondiente.
En la Décima Tercera Sesion Extraordinaria de la Junta Administrativa, celebrada
el 15 de septiembre de 2021, se dio por presentado el Programa Institucional de

Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral de la Ciudad de México (PIDA) 2022.

Considerando:

. Que de conformidad con los articulos 41, parrafo segundo, base V, Apartado C,

numeral 1; 116, fraccién |V, inciso c), parrafo primero, en relacién con el 122,
parrafo sexto, Apartado C, BASE PRIMERA, fraccion V, inciso f), de la
Constitucion; 3, parrafo 1, inciso h); 98, parrafos 1 y 2, de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General); 50 numeral 1, de la
Constitucion Local; 30 al 32, parrafos primero y segundo; y 33 del Codigo; el
Instituto Electoral es un organismo publico local, de caracter permanente,
autoridad en materia electoral, profesional en su desempeno, responsable de la

funcién estatal de organizar las elecciones locales y de garantizar el ejercicio de
3
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los derechos y el acceso a las prerrogativas de las y los candidatos y partidos
politicos. Asimismo, goza de autonomia en su funcionamiento y de independencia

en sus decisiones; y tiene personalidad juridica y patrimonio propios.

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

cumplimiento de las disposiciones electorales.

Que en términos de lo previsto en los articulos 99, numeral 1, de la Ley General;
37, fraccidon 1y 41, del Codigo, el Instituto Electoral cuenta con un Consejo General,
que es su o6rgano superior de direccion, el cual se integra por un Consejero
Presidente y seis Consejerias Electorales con derecho a voz y voto, Secretario
Ejecutivo y personas representantes de los partidos politicos con registro nacional
o local s6lo con derecho a voz. Participaran también como invitados o invitadas
permanentes, sélo con derecho a voz, una persona diputada de cada Grupo

Parlamentario del Congreso de la Ciudad de México.

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

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

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

Administrativa; coordinar, supervisar y dar seguimiento a los Programas de
4
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Trabajo de las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, asi como coordinar y
dirigir las actividades de los 6rganos desconcentrados del Instituto e informar al

respecto al Consejo General.

. Que en términos de los articulos 79, fraccion X, y 86, fraccion XIll, del Cédigo,

establecen que entre las atribuciones del o de la Secretaria del Consejo y Ejecutiva

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

. Que el articulo 1 de la Ley General de Archivos sefala que sus disposiciones son

de orden publico y de observancia general en todo el territorio nacional, y tiene por
objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién,
conservacion, administracidon y preservacion homogénea de los archivos en

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

. Que los articulos 11, 22 y Noveno Transitorio de la Ley de Archivos establecen la

obligacién de implementar un Sistema Institucional de Archivos (Sistema de
Archivos), con el propésito de normar la funcionalidad y operatividad de la gestion
documental y la administracion de los archivos de cada sujeto obligado. Atento a
lo anterior, este Instituto cuenta con un Sistema de Archivos y su respectivo

Reglamento, aprobado por su érgano de maximo de direccion.

. Enlos articulos 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos; y 2, inciso C), fraccién

XIX, 4 al 13 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Reglamento del SIA) establece la organizacion,
integracion y funcionamiento del Sistema de Archivos, de acuerdo con la

estructura organizacional del Instituto y al ciclo vital de sus documentos.

10.Que de conformidad con lo sefalado en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion Il

de la Ley General, en relaciéon con los articulos 12, fraccion Xlll, 28 y 29, de la Ley
de Archivos, el Instituto Electoral debera integrar anualmente su Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico en el que se definan sus prioridades, y se
consideren los objetivos, estrategias, proyectos, y actividades por realizarse para
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el desarrollo del Sistema de Archivos, en defensa y conservacioén del patrimonio

documental.

11.Que de acuerdo con los articulos 6, fraccion IV, del Reglamento de Operacion y
Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
(Reglamento del COTECIAD) y 52 del Reglamento del SIA, se presenta el PIDA
2022, para la aprobacién del Consejo General del Instituto y su posterior remision
a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, para su

registro correspondiente.

12.Que el PIDA 2022 iniciara su aplicacion a partir del dia 1 de enero del 2022, de
acuerdo a su cronograma de acciones sustantivas y al Programa Anual de Trabajo
del COTECIAD 2022, anexos al presente Acuerdo.

Por lo antes expuesto y fundado, el Consejo General

Acuerda:

PRIMERO. Se aprueba el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (PIDA) 2022, que forma parte integral del presente

Acuerdo.

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

de México.

TERCERO. Publiquese el presente Acuerdo y sus anexos en los estrados electronicos
del Instituto Electoral; asi como la pagina de Internet www.iecm.mx; y en concordancia
con las medidas adoptadas por este Consejo General en el Acuerdo IECM/ACU-

CG031/2020, publiquese en los estrados de las oficinas centrales como en las treinta y
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tres Direcciones Distritales una vez que las condiciones de la actual emergencia sanitaria

lo permitan.

CUARTO. Realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacion
asumida por este Consejo General en el apartado de Transparencia de la pagina de

Internet www.iecm.mx. y difundase la misma en las redes sociales del Instituto Electoral.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de las Consejeras y los Consejeros Electorales
del Instituto Electoral, en sesién publica, el veintinueve de septiembre de dos mil
veintiuno, firmando al calce el Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General,
quien da fe de lo actuado, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 77, fraccion
VIl'y 79, fraccion V, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad

de México.

Mtro. Mario Velazquez Miranda Lic. Gustavo Uribe Robles
Consejero Presidente Encargado del Despacho de la
Secretaria Ejecutiva

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

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (PIDA) 2022 es un programa especifico que se integra por objetivos, estrategias,
proyectos y actividades por implementar para el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos
(Sistema de Archivos), con base en nuestra politica de calidad y con un enfoque de
administracion de riesgos. Los alcances de este programa se someten a la consideracion del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), conforme a la

normativa interna en la materia.

El PIDA 2022 ha sido elaborado por la Administracién de Archivos, a cargo de la Oficina de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccibn de Datos Personales de este Instituto
(OAIPyPDP), tal y como lo disponen los articulos 28, fraccion Ill, de la Ley General de Archivos;
28 y 29 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México (Ley de Archivos), vinculada con la linea
de accion numero 53 del Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de Meéxico, y en

atencion al principio de Equidad de Género.

Es importante sefalar que, cada una de las acciones proyectadas se integraron al Programa
Operativo Anual 2022 del Instituto Electoral de la Ciudad de México, como actividades
institucionales: 1) Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos,
2) Formacion en materia archivistica, 3) Tecnologia en el campo de los archivos, 4) Difusién de
la informacion técnica-normativa en materia de archivos, y 5) Aplicacién de las medidas de
conservacion y preservacion documental. Con estas actividades se pretende dar continuidad a
las correspondientes de 2021, (sobre todo aquellas que se desarrollaron de manera parcial,
debido a la contingencia establecida por la pandemia del coronavirus “Covid-19”), las cuales
fueron disefiadas para fortalecer el Sistema de Archivos y contribuir al cumplimiento de los

objetivos de calidad de nuestra institucion.

Respecto a la estructura de este programa especifico, se atendié el Manual de Planeacion del
Instituto Electoral de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2022 (Manual de Planeacion),
el cual consta de siete apartados: introduccion, marco juridico, metodologia del marco légico,
actividades institucionales, identificacion de poblacion objetivo, cronograma de acciones

sustantivas, y matriz de gestidon de riesgos.
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Il. Marco Juridico

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

que se soliciten.

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

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

La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Redicidon de Cuentas de la Ciudad
de Meéxico (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 Meéxico (Instituto Electoral) tiene la obligacion de constituir y mantener actualizados su

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

El Instituto Electoral 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 Xlll, 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.

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-JA088-21; disponen la forma, estructura, contenido (proyectos), publicacién y

demas aspectos para integrar el PIDA de cada anualidad.
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En ese sentido, el COTECIAD es el responsable de la integracion del PIDA, el cual debera dar a
conocer a la Junta Administrativa y someterlo a la consideracion del Consejo General del
Instituto Electoral para su aprobacién y remisién al Consejo de Archivos de la Ciudad de
México, de conformidad con los articulos 6, fraccion IV, del Reglamento de Operacion del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (Reglamento del COTECIAD), y 52

del Reglamento del Sistema de Archivos, ambos del Instituto.

En el articulo 86, fraccion XIll, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de Meéxico, se establece la atribucion para la Secretaria Ejecutiva de llevar el Archivo
General del Instituto. ElI ordenamiento incluye las acciones relativas al Archivo General y de
Concentracién del Instituto, a cargo de la OAIPyPDP, con excepcion del Archivo de Tramite del
Consejo General que le correspondera a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados (UTALAOD).
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lll. Metodologia del Marco Légico
Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucién:

A lo largo de su vida institucional, en observancia de diversas disposiciones constitucionales y
legales en materia electoral, este érgano autonomo ha experimentado diversos cambios en su
estructura y funciones. Dichos cambios han generado un impacto en la gestién documental, lo
que obliga la busqueda de politicas actuales y metodologias especificas, acordes con el
desarrollo tecnoldgico que hoy impactan a todas las areas del conocimiento, como la

archivistica.

Ahora bien, con la entrada en vigor de la Ley de Archivos, el Instituto Electoral se ha encargado
de la actualizacion de su normativa interna e instrumentacion archivistica, conforme a las
nuevas disposiciones en la materia, lo que implica nuevos retos para su aplicacion simultanea y

homogénea en cada uno de los procesos de gestion y administracion de sus archivos.

Por otra parte, es necesario sefalar la paulatina actividad a causa de la emergencia sanitaria
que atraviesa nuestro pais, en la que se han postergado las tareas que involucran los procesos
de gestidbn documental y administracion de archivos, hasta en tanto se normalicen las
actividades institucionales. Estas, requeriran, seguramente, retomarse con mayor esfuerzo

durante el ejercicio 2022.

A pesar de lo expuesto, los componentes normativos del Sistema de Archivos del Instituto
Electoral (COTECIAD y la Administracion de Archivos) han implementado diversas acciones
tendientes a la mejora continua de sus archivos. Sin embargo, serd necesario que dichas
acciones se ejecuten de manera permanente para el desarrollo del Sistema de Archivos,
ademas de resolver situaciones como la diversidad de criterios para integrar y aplicar algunos
instrumentos de control archivistico; la falta de la especializacion e intercambio de
conocimientos técnicos y operativos archivisticos; la insuficiencia de instalaciones y mobiliario
adecuados; la automatizacion heterogénea de la informacién institucional; y la observancia
parcial de las medidas de seguridad o preventivas para la conservacion y preservacion

documental.



Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2022

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

eficaz funcionamiento de nuestro Sistema de Archivos.

a) Analisis de involucrados

En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores involucrados con el PIDA 2022:
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En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:

Internos:

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

trato especial para su organizaciéon y preservacion.

2. La Presidencia del Consejo General y la Secretaria Ejecutiva suscriben, de manera
conjunta, diversa documentacién institucional como: convenios de apoyo y colaboracion con
diversos entes publicos; informes remitidos a los 6érganos legislativo y ejecutivo; asi como
nombramientos y demas documentos que, por su relevancia, deben organizarse conforme a los
procesos de gestidon archivistica, establecidos por la normativa en la materia para su consulta

interna y externa.

3. Las Consejerias Electorales, ademas de formar parte del Consejo General, presiden o
integran los dérganos colegiados (Comisiones y Comités) en los que se generan acuerdos,
informes, minutas, programas, convocatorias, y demas documentacién que también forma parte

el acervo historico del Instituto.

4. La Junta Administrativa es el érgano encargado de velar por el buen desempefio y
funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto, y de supervisar la administracion de
los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto, por lo que cuenta con facultades
para conocer del presente Programa Especifico. Asimismo, genera documentos que deben

resguardarse como acervo histérico del Instituto.

5. El COTECIAD, conforme a su Reglamento de Operaciéon y Funcionamiento, y su
Programa Anual de Trabajo, constituye uno de los componentes normativos esenciales de
nuestro Sistema de Archivos, por ser el érgano consultivo de instrumentacion vy
retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia de archivos. También es generador de
la documentacioén institucional (acuerdos, minutas y demas documentacion técnica-normativa
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en materia de archivos), misma que requiere organizarse conforme a los procesos de gestiéon

archivistica, para su consulta interna y externa.

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

procesos de gestidon archivistica, para su consulta, tanto interna como externa.

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

archivisticos, en los plazos y términos fiscales, laborales y administrativos, esencialmente.

8. La Contraloria Interna tiene facultades para vigilar el estricto cumplimiento de las
disposiciones en materia de archivo. Ademas, al ser el 6rgano de control interno que fiscaliza,
tanto el manejo y custodia de los recursos del Instituto Electoral como la correcta observancia
de los procedimientos administrativos y sus sanciones, debe organizar la informaciéon generada

conforme a los procesos de gestidn archivistica.

9. Las Direcciones Ejecutivas tienen a su cargo la ejecucion de las actividades y proyectos
contenidos en los programas institucionales y especificos, aprobados por el Consejo General
del Instituto Electoral, asi como la sustanciacién e integracion de expedientes, tanto electorales
derivados de las elecciones locales, como de participacion ciudadana. Dada la naturaleza de
sus funciones, generan diversa documentacién que debe organizarse conforme a los procesos

de gestion archivistica, para su consulta interna y externa.

10. Las Unidades Técnicas colaboran y otorgan apoyo para el desarrollo de actividades

institucionales, generando asi documentos, programas, informes, oficios, etc., mismos que
10
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deben organizarse conforme a los procesos de gestion archivistica para su consulta interna y

externa.

11. Los Organos Desconcentrados coordinan y ejecutan programas de educacién civica y
de participacion ciudadana, y, en su caso, de capacitacion, de organizacién electoral y de
geoestadistica. También efectian actividades delegadas por el Instituto Nacional Electoral. De
esta forma, producen diversa documentacion, entre ella, la correspondiente al Consejo Distrital,
por lo que debe ordenarse de acuerdo con los procesos de gestidon archivistica para su consulta

interna y externa.

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

modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos.

Externos:

13. El Consejo de Archivos de la Ciudad de México es 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.

14. El publico en general es considerado uno de los actores principales 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 informacién publica y fortalecer los mecanismos de transparencia y
rendicién de cuentas, conforme a los principios, disposiciones constitucionales, y demas normas

aplicables.

11



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

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

involucrados, conforme a su interés o expectativa y fuerza:

Analisis de involucrados

Involucrados Interés Fuerza Resultante
0 expectativa

Actor 1: Consejo General 5 5 25
Actor 2: Presidencia del Consejo General 4 4 16
Actor 3: Consejerias Electorales 4 4 16
Actor 4: Junta Administrativa 4 4 16
Actor 5: COTECIAD 5 5 25
Actor 6: Secretaria Ejecutiva 5 5 25
Actor 7: Secretaria Administrativa 4 4 16
Actor 8: Contraloria Interna 4 4 16
Actor 9: Direcciones Ejecutivas 4 4 16
Actor 10: Unidades Técnicas 4 4 16
Actor 11: Organos Desconcentrados 4 4 16
Actor 12: Administracion de Archivos 5 5 25
Actor 13: Consejo de Archivos de la Ciudad 5 5 25
de México

Actor 14: Publico en general 2 2 4

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

activa y contribucion al desarrollo archivistico en el Instituto.

b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema, a partir de la observancia a la norma y de la experiencia adquirida por
el COTECIAD y por la Administracion de Archivos, durante 2021, se advierten los problemas
detectados en los procesos de gestion documental. El principal problema por resolver es el
relativo al “desarrollo parcial del Sistema de Archivos”. En la parte inferior del arbol de
problemas se describen las causas mas importantes de su origen y, en el apartado superior, los

efectos relevantes del mismo.
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Arbol de Problemas
EFECTOS
Variacion del Administracion Disposicion Desconocimiento Riesgos y
ciclo vital de la deficiente de los rudimentaria de de la informacion deterioro de la
documentacién archivos la informacion archivistica documentacion
institucional actual y relevante institucional
Desarrollo parcial del Sistema
PROBLEMA Institucional de Archivos
PaL_Jlgtina Capacitacion Automatilzacic')n Difusion limitada Inobservancia de
actividad insuficiente y _heterogepea e de la informacion las medidas
archivistica falta de interrumpida de técnica- preventivas y de
especialidad la documentacion normativa en seguridad para
archivistica institucional materia la conservacion
archivistica y preservacion
documental
CAUSAS

El problema principal por resolver sera “el desarrollo parcial del Sistema Institucional de

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

1. Paulatina actividad archivistica.

Desde marzo de 2020 se suspendieron las actividades archivisticas con motivo de la

contingencia a causa del Covid-19, las cuales se fueron retomando durante el 2021, en
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condiciones de riesgo y con algunas limitantes como la falta de criterios sélidos para la gestiéon
documental electrénica y su tratamiento institucional; el horario laboral y la presencia alterna de
las personas encargadas de los archivos en las diferentes oficinas y érganos desconcentrados;
lo que provocé un atraso en la concentracidon, control y tratamiento de los documentos
ingresados o generados por las areas y 6rganos desconcentrados. Ademas, la mayoria de las
areas suspendieron las transferencias y preparacién de la documentacion sujeta a baja
definitiva, conforme a las vigencias y técnicas de seleccién establecidas en el Catalogo de

Disposicion Documental, lo que altera el ciclo vital de la documentacion institucional.

Por otro lado, el afio 2021 significd un reto para los componentes normativos del Sistema de
Archivos, ya que las nuevas disposiciones de la Ley de Archivos obligaron la revision vy
adecuacion de la normativa e instrumentacion archivistica; lo que implicara un doble esfuerzo

para su debida aplicacion en un escenario de actividades a distancia.

Lo antes expuesto, también ha provocado un incremento en las asesorias en materia
archivistica, a través de nuevos mecanismos, por correos electronicos, llamadas telefénica,
mensajes por WhatsApp o de manera presencial; las cuales advierten la necesidad de
actualizar constantemente la instrumentacién archivistica para el desahogo de los procesos

documentales.

Es importante sefalar que, al menos en el periodo de contingencia, el COTECIAD ha emitido
criterios técnicos para el desahogo de los procesos archivisticos, asi como la actualizacién
constante de instrumentos archivisticos, aun sin contar con el apoyo y coordinacion en el disefio
de politicas y metodologias archivisticas por parte del Consejo de Archivos de la Ciudad de
México, tal como lo establecen las nuevas disposiciones en la materia. Dichas politicas y

metodologias serian éptimas para la homologacion de criterios entre los entes de esta Ciudad.

2. Capacitacion insuficiente y falta de especialidad archivistica.

En el Instituto Electoral se han advertido tres situaciones que revelan que la capacitacion es
insuficiente en la formacién archivistica. La primera es la integracién del nuevo personal
encargado de los Archivos de Tramite de las diferentes areas del Instituto Electoral o la rotacion
del personal en diferentes adscripciones, sobre todo en los Organos Desconcentrados. La

segunda, debido a que la mayoria de los encargados de los archivos cuenta con perfiles
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diferentes al de archivista, como secretarias ejecutivas, asistentes administrativos, analistas y
auxiliares de servicios. La tercera consiste en que la capacitacion es anual, la cual resulta
insuficiente para el desarrollo de sus funciones en la materia, lo que significa un doble esfuerzo
para el personal del Archivo, adscrito a la OAIPyPDP, tanto en la investigacion y actualizacion
de ciertos temas que involucran la materia archivistica, como en la adaptacién de esos
conocimientos adquiridos en el contexto institucional para compartirlos con el resto de las y los
funcionarios del Instituto, a través de los cursos programados en coordinacion con la Unidad
Técnica del Centro de Formaciéon y Desarrollo (UTCFyD) o bien, a través de las asesorias

continuas.

La capacitacion insuficiente evita la especializaciéon en la materia, sobre todo para aquellas
personas funcionarias que se encargan de brindar las asesorias y los cursos de archivo, lo que

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

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

Archivos.

3. Automatizacion heterogénea de la documentacion institucional.

En cumplimiento a las leyes de Archivo y al Reglamento del Sistema de Archivos, a instancia
del COTECIAD y con apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI), el Instituto
cuenta con un sistema informatico para el control de la gestibn documental, denominado
“Sistema de Control de Gestidon Documental” (Sistema de Control) el cual fue disefiado con la
finalidad de optimizar tiempos y recursos, asi como de integrar en una sola herramienta los
procesos de gestion que se llevan a cabo en las areas del Instituto. Sin embargo, por varias
razones este sistema no ha logrado su propésito al cien por ciento, por lo que, a partir del
ejercicio 2021, se decidi6 cambiar de plataforma y actualizar su disefio conforme a las
necesidades exteriorizadas por parte de las areas que lo operan, lo que ha provocado un atraso
en la sistematizacion de la informacién contenida en la documentacion generada y de la que

ingresa en cada una de las areas del Instituto.
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Respecto a la documentacion electrénica, generada durante el periodo de la contingencia, el
COTECIAD, ademas de emitir una serie de recomendaciones para el tratamiento y la
conservacion de la misma, en 2021 adecu6 la instrumentacion técnica normativa conforme a las
mismas; no obstante, aun se requiere de politicas y criterios sélidos, sobre todo, en la para su

control, acceso, consulta y disposicidn, acordes a las nuevas disposiciones normativas.

Cabe mencionar que, por las particularidades de la documentacién y la forma en que
administran sus archivos, los 6rganos desconcentrados carecen de un sistema que se adapte a
sus necesidades; tal carencia representa una desventaja en el control de la documentacion y la

sistematizacion heterogénea de la informacion.

Por otro lado, a partir de 2019 se han hecho transferencias secundarias de la documentaciéon
institucional, tanto en soporte fisico (papel) como electronica, a través de la digitalizacion,
conforme al Programa que para ello fue aprobado por el COTECIAD; sin embargo, aun los
insumos son limitados para el escaneo y almacenamiento. Precedente que demanda una serie
de acciones para contar con las herramientas informaticas necesarias, sobre todo, un sistema
util para la sistematizacion, almacenamiento, disposicién y transferencia electronica de la
informacién institucional. Asimismo, se advierte la necesidad para ofrecer la capacitacion

respectiva, a efecto de que la digitalizacién se haga de manera correcta y homogénea.

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

Respecto al COTECIAD, la mayoria de sus integrantes no son directamente las personas
responsables de los archivos de Tramite de las areas u 6rganos desconcentrados que
representan. Esto provoca un atraso en la informacién, confusiones o desconocimiento de la
normativa archivistica y su aplicacién, al no hacerse extensiva al personal encargado de los

archivos.

La Administracion de Archivos se ha encargado de recabar informacién util y actual para su
difusién, aprovechando los eventos, conferencias o cursos impartidos por otras instituciones, sin
que se cuente con el apoyo del Consejo de Archivos de la Ciudad de México. Ademas, debido a
la escasez de recursos financieros, el Unico medio de difusion de la informacién en la materia es
la Red Institucional Electoral (RIE). Ello no ha sido suficiente para lograr un impacto en el

publico en general. Por lo tanto, sera oportuno recurrir a las fuentes de informacién que
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fomenten una cultura archivistica, tal y como lo disponen las normas de Archivos, y buscar los

espacios convenientes para su difusiéon permanente.

5. Cumplimiento de las medidas preventivas y de seguridad para la conservacion y
preservacion documental.

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

espacios adecuados y mobiliario especial para la conservacion y preservacion documental.

A partir de los ultimos diagnésticos realizados con motivo de las supervisiones a los archivos de
Tramite, se han detectado espacios expuestos a riesgos naturales o ambientales, por
encontrarse en lugares inapropiados como so6tanos, azoteas o sitios humedos, lo que provoca

dafios en la documentacion.

En cuanto al mobiliario de archivo, los Organos Desconcentrados y algunas areas centrales
cuentan con anaqueles que no son ideales para soportar el peso de las cajas de archivo que
ahi se colocan para su resguardo, debido al tipo de material y la forma en que fueron
fabricados; por cierto, hay algunos que se encuentran en malas condiciones, por lo que seria
pertinente reemplazarlos. Asimismo, los expedientes integrados en carpetas se encuentran
colocados en lugares provisionales lo que dificulta el acceso y la consulta inmediata de la

informacion, asi como el maltrato de los documentos.

También, debido a la insuficiencia presupuestal, se cuenta con limitado material especial de
archivo, sobre todo el de las cajas con tratamiento ignifugo y los félderes libres de acido, lo que

a futuro podria ocasionar un deterioro en la documentacion.

Sin duda, la digitalizacién se hace necesaria para la preservacién del patrimonio documental,
asi como el material y equipo especial de archivo; sin embargo, dada la presencia parcial del
personal del Archivo General y de Concentracién, a causa de la contingencia por el Covid-19 se

han suspendido, al menos, la documentaciéon que se conserva en el Archivo Histérico.

c) Analisis de objetivos
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En el siguiente esquema se muestran los medios para alcanzar ciertos fines que, a su vez,

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

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

fines esperados.

Arbol de Objetivos

FINES
Desahogo de Formacion y Modernizacion Fomento a la Garantizar los
los procesos desarrollo de los archivos cultura atributos del
de gestiéony la ficient | s . .
correcta eficiente en e que aseguren el archivistica patrimonio
. L ar |
administracion area °_'e s _accesoa la documental.
de los archivos informacion y la
archivos disposicion
documental
Desarrollo integral del Sistema
OBJETIVO

Institucional de Archivos del IECM
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Aplicacion de la Capacitacion Uso y mejoras Amplia difusion Aplicacién de
normativa e continua y de las ' dela las medidas
instrumentacion especializacion herramientas informacién para la
archivistica en materia informaticas en técnica- Conservacion
actualizada archivistica el campo de los normativa de la y Preservacion
archivos materia de Documental
archivos
MEDIOS

18




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

El esquema muestra el objetivo principal del PIDA, que consiste en el “desarrollo integral del
Sistema Institucional de Archivos”, gracias a las cinco actividades que se plantean como medios

y fines:

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

Es necesario emitir acciones que impulsen el desahogo de los procesos documentales y
archivisticos, con criterios homogéneos, conforme a las nuevas disposiciones de la Ley de
Archivos y al Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos del Instituto Electoral de

la Ciudad de México (Manual de Archivos), aprobado por el COTECIAD, como son:

e Aplicaciéon correcta y permanente de los instrumentos de control y consulta archivisticos,
aprobados por el COTECIAD, los cuales requieren adecuarse conforme a las
necesidades detectadas en cada una de las areas y érganos desconcentrados del
Instituto Electoral.

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

e El seguimiento de cada uno de los procedimientos que se establecen en el Manual de
Archivos, conforme a los procesos de gestidn vinculados con el ciclo vital de los
documentos.

e Las acciones que tengan que ver y aseguren la transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, como la revisién y actualizacién de la
normativa e instrumentacion archivistica que se encuentre publicada en el Portal de
Transparencia (articulo 121, fracciones XLIX y L de la Ley de Transparencia).

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

datos personales con soporte documental.

2. Formacion en materia archivistica

Con el fin de lograr la eficacia deseada en la administraciéon de los archivos, se propone que el
personal encargado de los archivos de Tramite cuente con los conocimientos basicos en la
materia, mediante cursos o talleres que sean propuestos como parte del Programa de
Capacitacion Anual, siempre con el apoyo y coordinacion de la Unidad Técnica del Centro de

Formacién y Desarrollo (UTCFyD), el cual es aprobado por el Comité de Transparencia.
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De igual manera, es necesario que el personal del Archivo, adscrito a la OAIPyPDP cuente con
una especializacion sobre temas actuales que propicien la evolucion de nuestros archivos. Ello,
debido a que entre sus funciones estan la de asesorar y capacitar en los procesos de gestiéon
documental al personal de este Instituto, por un lado; y, por otro, la de apoyar en la ejecuciéon
del PIDA, elaborar todos los instrumentos archivisticos y documentos presentados ante el
COTECIAD. De ahi que se hara la propuesta correspondiente para contribuir a la formacion

archivistica.

Sin duda, existiran algunas otras fuentes de formacion archivistica, en la figura de instituciones
externas, de las que la Administracion de Archivos estara al pendiente y fomentara el interés

para la asistencia de las y los funcionarios del Instituto.

3. Tecnologia en el campo de los archivos.

Se requerira ejecutar diversas acciones que contribuyan a la modernizacién de nuestros
archivos, apoyandose en el uso de los insumos tecnologicos, a fin de dar cumplimiento a las

nuevas disposiciones de la Ley de Archivos:

e Implementar las acciones necesarias para el desarrollo de una Plataforma Digital que
permitan la sistematizacién de la informacion contenida en la documentacién institucional,
para fines de consulta, disposicion, y difusién de la informacién contenida en los mismos.

e Ejecutar acciones para que los 6rganos desconcentrados cuenten con un sistema de control
de gestion documental, que se adeclue a sus necesidades y particularidades en la
administracion de sus archivos.

o Detectar, mediante la supervision que realice el personal de Archivo, las deficiencias u
obstaculos para la operacién correcta y completa de cada uno de los mdédulos que integran
el Sistema de Control.

e Dar seguimiento a las deficiencias u obstaculos detectados, o bien, atender los
requerimientos que surjan respecto a su grado de operatividad o mejora.

e Brindar a los encargados de operarlo, la asesoria continua o la capacitacion personalizada e
integral, con el apoyo de la UTSI. Para ello, sera indispensable mantener actualizados los
catalogos de disposicion y clasificaciéon que conforman dicho sistema.

e Aplicar cada una de las fases establecidas en el Programa de Digitalizacién Documental.
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e Promover la depuracién constante de los archivos electrénicos, asi como del Sistema de

Control, a fin de evitar la saturacion de informacion que no requiera conservarse.

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

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

material como los medios de difusién seran puestos a consideracion del COTECIAD.

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

estara al pendiente de aquella que sea Util para nuestra institucion.

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

Dado los resultados de las ultimas supervisiones realizadas a los archivos de tramite, se seguira
insistiendo en la aplicacién de las politicas de conservacion, preservacién y restauracion,
establecidas en el Plan de Conservacion y Preservacion Documental del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Plan); asimismo, se dara seguimiento oportuno a las medidas preventivas y
curativas de la documentacién, una vez que las condiciones sanitarias y las actividades

institucionales se normalicen.

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

Digitalizacion Documental, y las actividades institucionales se normalicen.

Asimismo, se propondra la adquisicidon de material especial para la integracién, el cuidado y el
resguardo en condiciones O6ptimas de la documentacion institucional (cinta restauradora,
folderes libres de acido y cajas ignifugas para el Archivo de Concentracion e Historico).
También se propondra la adquisicion del equipo necesario para la proteccion y seguridad

sanitaria del personal que desarrolla actividades archivisticas (batas, cubre bocas, guantes,
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brochas o cojines de limpieza de documentos, lentes, cofias y desinfectantes). Ademas, es
necesario contar en el Archivo de Concentraciéon con una trituradora de gran capacidad para la

eliminacion inmediata del papel (en proteccion de los datos personales).

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

Histérico, en cumplimiento a las disposiciones normativas.

Se reitera la necesidad de que algunas areas centrales y los 6rganos desconcentrados cuenten
con las instalaciones y el mobiliario adecuados para el resguardo de su documentacioén, sobre
todo para los expedientes integrados en carpetas. Se insistira en la adquisicion de mobiliario
con las mismas caracteristicas y disefio que el que se encuentra actualmente en los archivos,
tanto de Tramite de areas centrales como en el General y de Concentracion. Lo anterior, dada
la utilidad y ventajas obtenidas a partir de su instalacién, y la posibilidad de homogeneizar

nuestro Sistema de Archivos.

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

las medidas de preservacion establecidas en el Plan.

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

las condiciones presupuestales.

d) Identificacion de alternativas de soluciéon al problema

22



Como parte del analisis de acciones encaminadas a solucionar problemas detectados a partir

de los medios expuestos en el arbol de objetivos que, a su vez, guardan correspondencia con el

arbol de problemas, es oportuno precisar que las acciones formuladas en el programa tienen

presente los alcances y disposiciones normativas establecidas por las leyes aplicables en

materia de Archivos, las cuales contribuiran al cumplimiento de los objetivos de nuestra Politica

de Calidad.

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

en el esquema del apartado que antecede:

Medio

Acciones

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

1.1 Instrumentacion Archivistica.

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

1.3 Seguimiento al “Manual de Organizacion y Procedimientos de los
archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México” (Manual de
Archivos).

1.4 Acciones en materia de Transparencia.

2. Formaciéon en materia
archivistica

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

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

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

2.4 Atencion a otras fuentes de formacion archivistica.
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3. Tecnologia en el campo
de los archivos.

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

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

3.3 Supervision de la operatividad del Sistema de Control.

3.4. Digitalizacion de la documentacion institucional.

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

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

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

4.3 Difusion del material de la informacién archivistica.

5. Aplicacion de las

5.1 Elaboracién y presentacién, ante el COTECIAD, del cuestionario de
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Documental.

Medio Acciones
medidas de conservacion evaluacion y calendario de la supervision en los archivos de tramite,
y preservacion para dar seguimiento a las medidas establecidas en el de “Plan de

Conservacion Documental” (Plan).

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

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

e) Seleccion de la alternativa 6ptima.

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

Medio: 1

Accion 1
Accion 2

Accioén 3

Accion 4

Medio: 2

Accion 1

Accion 2

Accion 3

Accion 4

Medio: 3

Accion 1

Accion 2

Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de
archivos

Instrumentacion archivistica.

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

Seguimiento al “Manual de Organizacién y Procedimientos de los archivos
del Instituto Electoral de la Ciudad de México” (Manual de Archivos).
Acciones en materia de Transparencia.

Formacion en materia archivistica

Elaboracién de la propuesta de estructura tematica del curso o taller en
materia archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.
Programacion del curso o taller en materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del Instituto, en coordinacién con la Unidad
Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD).

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

Atencion a otras fuentes de formacion archivistica.

Tecnologia en el campo de los archivos

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

Seguimiento de la operacion y mejoras del Sistema de Control de Gestion
Documental (Sistema de Control).
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Accién 3 Supervisidon de la operatividad del Sistema de Control.

Accién 4 Digitalizacion de la documentacion institucional.

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

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

Accién 2 Presentacion del material de difusién para la aprobacion del COTECIAD.

Accién 3 Difusion del material de la informacion archivistica.

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

Accion 1 Elaboracion y presentacion, ante el COTECIAD, del cuestionario de

evaluaciéon y calendario de la supervision en los archivos de tramite, para
dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan de Conservacion y
Preservacion Documental del Instituto Electoral de la Ciudad de México”

(Plan).

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

Accion 3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan y en la “Guia para

enfrentar situaciones de emergencia, riesgos o catastrofes en los Archivos
del Instituto Electoral de la Ciudad de México” (Guia).

Determinacion de la estrategia 6ptima:

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

factibilidad econémica, técnica y normativa.

f) Estructura analitica del programa (EAP)

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

Tramite, Concentracién e Histérico) del Sistema de Archivos, para obtener los resultados
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esperados de las propias actividades sustantivas antes descritas y, con ello, alcanzar nuestro fin
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1.1 Instrumentacion
archivistica.

1.2 Asesoria al
personal encargado
de los archivos de

tramite en el
seguimiento y
aplicacion de los
procesos

archivisticos.

1.3 Seguimiento al
“Manual de
Organizacion y
Procedimientos de los
archivos de Tramite,
Concentracion e
Histérico del Instituto
Electoral de la Ciudad
de Meéxico” (Manual
de Archivos).

1.4. Acciones en
materia de
Transparencia.

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

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

del Centro de
Formacion
Desarrollo
(UTCFyD).
2.3 Informe al

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

2.4 Atencion a otras
fuentes de formacion
archivistica.

3.1 Acciones para la
sistematizacion de la
informacion
contenida en la
documentacién
institucional.

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

3.3 Supervision de la
operatividad del
Sistema de Control.

3.4 Digitalizacion de
la documentacion
Institucional.

4.1 Disefio del
material de difusion
de la informacion
archivistica.

4.2 Presentacion del
material de difusion
para la aprobacion

del COTECIAD.

4.3 Difusion  del
material de la
informacion
archivistica.

Institucional.
Estructura analitica del programa
Desarrollo Integral del Sistema Institucional de
Archivos del IECM
Propéslto:
Procesos actualizados en la gestiéon documental y calidad en la
administracion de Archivos
I [ [ I
Producto Producto Producto Producto Producto
!Desarrollo ) e Formacion en Tecnologia en el Difusion de la ApliqaCién de las
instrumentacion de la materia archivistica campo de los informacion  técnica medidas de
normativa técnica en archivos normativa en materia conservacion y
materia de archivos de archivos preservacion
| | | documentall
I [ [ [ [
Actividades Actividades Actividades Actividades Actividades

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 de
Conservacion y
Preservacion

Documental del

Instituto Electoral de
la Ciudad de México”
(Plan).

5.3 Seguimiento a las
medidas establecidas
en el Plan y en la
“Guia para enfrentar
situaciones de
emergencia, riesgos
o catastrofes en los
Archivos del Instituto
Electoral de la
Ciudad de Meéxico”
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Segunda Etapa: Planificacion

g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
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S— INDICADORES
MEDIOS DE SUPUESTOS
FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NARRATIVO . a
NomBRE Tiro CALcuLO MEDICION
FIN Ejecucion del Gestion | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Anual Cumplir con las
Programa para el disposiciones
. grama p Eficacia = % de posi
Contribuir en el desarrollo integral normativas y
A . avance en el L
ejercicio del del Sistema de o criterios
. . cumplimiento de o
derecho de Archivos del Instituto . archivisticos con
las actividades . »
acceso a la Electoral, lo que la ejecucion de
) ) . que establece el .
informacion garantiza el derecho P / las actividades
publica, asi humano de acceso 16390;3?7 institucionales del
como en los a la informacion a anZ:ee Programa.
- \%
i Ublica y la apertura
mecan|smo§ o groactiv)z; de IF; programado en
transparencia y f . el afio * 100
rendicion de informacion.
cuentas
Propdésito Gestion | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Anual Lograr el
Funcionamiento de . funcionamiento
Eficacia = el .
Procesos los componentes del del Sistema de
: . . Avance ;
actualizados en Sistema de Archivos tad Archivos con la
la gestion del Instituto lpresen adoen instrumentacion
documental y Electoral, para el 0s . archivistica, los
calidad en la avance y la componentes recursos
administracion modernizacién de del Sistema de humanos y
de Archivos ivo *
los archivos. Archlyo _1'00/ materiales
Funcionalidad )
necesarios.
de los
componentes
del Sistema de
Archivos*1.00
Componentes
1. Desarrollo e Instrumentacion Gestion | A=L*1/M*Tr Trimestral Documento o Desahogar los
instrumentacion | actualizada en los Eficacia = Instrumento procesos de
de la normativa procesos lcacia = Archivistico gestion
- Desahogo de los
técnica en documentales y documental con
materia de archivisticos. procesos base en la norma
. documentales *
archivos. y con la
0.25/ S
N aplicacion de
Instrumentacion .
s instrumentos
archivistica s
. archivisticos
actualizada
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RESUMEN MEDIOS DE SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NoMmMBRE Tiro CALCULO MEDICION
2. Formacion en Capacitacion y Gestion A=L*Tp/M*Tr Anual Curso o Taller Contribuir en la
Materia especializacion del . formacion
o Eficacia = la s
Archivistica. personal encargado o archivistica de los
. Capacitacion en
de los archivos del teria d responsables de
Instituto Electoral. ma gna © los archivos del
archivos al . .
Instituto, a través
personal
del curso o taller
encargado de )
) en materia
los archivos del -
. archivistica, en
Instituto L
Electoral coordinacién con
. oA la UTCFyD.
realizada * 1 afio
/ Formacién en
archivistica del
personal
encargado de
los archivos del
Instituto
Electoral
programada*
1.00
3. Tecnologia en | Sistematizaciéon Gestion A=L*Tp/M*Tr Trimestral Informe Sistematizar la
el campo de los para el acceso de la . informacién
. . . Eficacia = TR
archivos. informacion | institucional para
S Tecnologia
institucional con el . su acceso con el
aplicada para el
empleo de la uso de
. acceso ala )
tecnologia. . ., herramientas
informacién . »
o informaticas y el
institucional / apoyo de la UTSI
*0.25 trimestre / '
Sistematizacion
para el acceso
dela
informacion
institucional
programada *
0.25
4. Difusién de la Fomento de la Gestion A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Difusion de la
informacion cultura archivistica, L difusion informacion
A . Eficacia = L
técnica a partir de la o archivistica en los
. ., Difusién de la .
normativa en difusion de la . O medios y en el
) ) e informacién .
materia de informacion técnica - periodo que
; . técnica .
archivos. normativa en " determine el
materia archivistica. normativa COTECIAD.

realizada * 1 afio
/ Difusion de la
informacion
técnica
normativa
programada*
1.00
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RESumEN MEDIos DE SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NOMBRE TiPo CALCULO MEDICION
5. Aplicacion de Seguimiento de las Gestion | A=L*Tp/M*Tr Trimestral Documento Seguimiento de
las medidas de medidas preventivas Eficacia = las necesidades
conservacion y y curativas para la |cac.:|a. - detectadas en el
y - Seguimiento . o
preservacion conservacion y a Diagnostico de la
- realizado a las .,
documental. preservacion de la ) Supervision de
- medidas .
documentacion . los archivos,
S establecidas en )
institucional. como medidas
el Plan .
) L establecidas en el
Diagnostico de
) Plan, conforme a
los archivos del .
) las acciones que
Instituto * 0.25/
Sequimient apruebe el
eguimiento COTECIAD.
programado a
las medidas
establecidas en
el Plan * 0.25
Actividades: Aplicacion de los Eficacia Eficacia=L*1/M* | Trimestral Documento Aplicacion de los
11 instrumentos de Tr instrumentos
| : ¢ taci control archivistico Eficacia = N archivisticos que
ns r.ur:ne.n acion para la correcta Icacia = el COTECIAD
archivistica. . » Instrumentos de
administracion apruebe.
Control
documental. .
Archivistico
aplicados * 0.25
trimestre / N
Instrumentos de
Control
Archivistico
aprobados *
0.25
1.2 Asesoria al Ejecucion de los Eficacia | A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Asesorar sobre los
personal procesos . procesos de
Eficacia =N L
encargado de los | documentales A gestion
) s Asesorias sobre
archivos sobre archivisticos, con el documental,

los procesos
documentales y
archivisticos.

apoyo de asesorias
conforme a la
normativa
archivistica.

los procesos
archivisticos
realizadas* 0.25
/N asesorias
sobre los
proceso
archivisticos
solicitadas* 0.25

siempre que lo
requieran los
responsables de
archivos de
tramite.
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RESumEN MEDIOS DE SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NOMBRE TipO CALCULO MEDICION
1.3 Seguimiento La aplicacién del Eficacia | A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Aplicacion de los
al “Manual de Manual de Archivos Eficacia = N procedimientos
Organizacion y para la correcta . f|caC|a - establecidos en el
Procedimientos organizacion y n ol.rm((ejs del Manual de
de los archivos ejecucion de los rea.|z.e'1 osdela Archivos, siempre
del Instituto procedimientos, [eV|S|fon Y ) que las areas
Electoral de la conforme al ciclo ransterencias ejecuten los
Ciudad de vital de los documentales procesos de
México” (Manual | documentos. conforme al gestion
. Manual de
de Archivos). ) documental.
Archivos * 0.25/
N revisiones y
transferencias
documentales
conforme al
Manual de
Archivos * 0.25
1.4 Acciones en Cumplimiento de las | Eficacia | A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Atender las
materia de disposiciones en . disposiciones en
: . Eficacia =N .
transparencia. materia de ) materia de
. Acciones de .
transparencia i Transparencia,
. transparencia .
relacionadas con los ) siempre que
. realizadas * 0.25
archivos del IDi . tengan que ver
Instituto. |spo?|0|ones con el ambito de
norma |v_as los archivos.
establecidas*
0.25
Actividades: Elaboracion de la Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Documento Propuesta de la
estructura tematica Eficacia = estructura
2.1 Propuesta de | del curso o taller en Ellcbama B d tematica del curso
estructura materia archivistica, | a (t)ractlon e o taller de archivo,
tematica del dirigido a los ta es’tr.uc Zrall como parte del
curso o taller en responsables de los ematica de programa de
- . curso o taller de .
materia archivos. hive * 1 afio / capacitacion, de
archivistica para gc vo = 1ano acuerdo a las
el personal ropuesta para necesidades en
encargado de los el pr°9rar_”,a cie materia de
archivos del capacitacion archivo.
Instituto. 1.00
2.2 Formacion en Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Documento La programacion y
Programacion materia de archivos, Eficacia = N coordinacion del
del curso o taller | conforme ala |caC|at—” curso o taller se
en materia estructura tematica f:ursort% aller llevara a cabo con
archivistica para propuesta. |mpia _' osen el apoyo de la
el personal materia UTCFyD, de

encargado de los
archivos
Instituto, en
coordinacion con
la UTCFyD.

archivistica * 1
afo / N curso o
taller en materia
archivistica
programados *
1.00

acuerdo con la
propuesta de
estructura
tematica.
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RESUMEN MEDIOS DE SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NOMBRE TiPO CALCULO MEDICION
2.3 Informe al Informe sobre la Eficacia A=L*1/M*Tr Anual Informe Presentacién del
COTECIAD imparticion del curso . informe que
. Eficacia =N
sobre la o taller en materia in elabore la
imparticion del archivistica. informes UTCFyD sobre el
elaborados de la
curso o taller en L curso o taller en
) Imparticion del .
materia materia
s curso o taller en s
archivistica para tori archivistica, ante
el personal materia el COTECIAD.
archivistica * 1/
encargado de los .
) = N informes
archivos del dos d
Instituto. programados de
cursos o talleres
programados en
materia
archivistica *
1.00
2.4 Atencion a Formacion Eficacia A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Formacion
otras fuentes de archivistica, a través . archivistica
L Eficacia =N .
formacion de otras fuentes. . complementaria,
s informes .
archivistica. . siempre que
realizados )
existan otras
respecto a la f
o uentes.
formacién
archivistica a
través de
diversas fuentes
*0.2/ N fuentes
de informacion *
0.25
Actividades: Sistematizacion de Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Curso Con el apoyo de
la informacion Eficacia = N UTSI se
3.1 Acciones archivistica 'C_aC'a - sistematizara la
para la accll.onzs informacion
sistematizacion realizadas para institucional

de la informacion
contenida en la
documentacion
institucional.

la
sistematizacion
de la
informacion
archivistica* 1/
N acciones
programadas
para el acceso,
consultay
difusion de la
documentacién
institucional*
1.00
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INDICADORES

RESumEN MEDIos DE SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NOMBRE TiPo CALCcULO MEDICION
3.2 Seguimiento | Seguimiento de la Eficacia Eficacia=L*1/M* | Trimestral Informe Operacion
de la operaciény | operacion y de las Tr completa 'y
mejoras del solicitudes de . mejoras del
. . Eficacia =N .
Sistema de mejora en la . Sistema de
- informes .
Control de operacion . Control, segun
.. . realizados de las -
Gestion homogénea del X las condiciones
. asesorias y S
Documental Sistema de Control. X 4 técnicas, los
] demas acciones
(Sistema de | recursos
Control). para a.’ informaticos y
operacion y . o
; disposicion del
mejora del
. personal
Sistema de encargado para
Control *0.25/
. operarlo.
solicitudes de
asesorias y
demas acciones
para la
operacion y
mejora del
Sistema de
Control * 0.25
3.3 Supervision Supervision de la Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Documento Supervision a las
dela operacion del . areas que operen
Eficacia =

operatividad del
Sistema de
Control.

Sistema de Control,

para detectar
deficiencias y

proponer mejoras en

el control y
sistematizacion de
la informacion
institucional.

Documento de
la supervision de
la operatividad
de los
instrumentos en
el Sistema de
Control
realizado* 1 afio
/ Documento
Programado
sobre la
supervision de la
operatividad del
Sistema de
Control*1.00

el Sistema de
Control, siempre
que exista la
disponibilidad del
personal y se
normalicen las
actividades
presenciales en
el Instituto
Electoral.

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

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

B MEDIOS DE
o FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION AAUES
NARRATIV NoMmMBRE Tiro CALCULO MEDICION
3.4 Digitalizacion | Conservacion y Eficacia Eficacia=L*1/M* | Trimestral Reporte Aplicacion del
dela preservacion de la Tr Programa de
documentacion documentacion . Digitalizacion
institucional. institucional, a Eficacia = N Documental,
través de la reportes siempre que
digitalizacion. elaborados de la existan los
conservacion y rECUISOS
preservacion de h
umanos y
la o, materiales
documentacién .
institucional* necesarios, y se
normalicen las
2'25 /N ; actividades
P
conforme 6l el Instituto
Programa de Electoral.
Digitalizacion
Documental *
0.25
Actividades: Disefio del material Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Disefio del
de difusién en el . Difusién material con
4.1 Disefio del marco de la cultura Eflcagla = temas actuales o
material para archivistica. N.Iate.r!al de de interés
difusion de la difusién archivistico,
informacién leg(k))l:t;fgor ol conforme a las
archivistica. condiciones
?egg:cct;cl)AdZ Ia presupuestales.
Cultura
archivistica * 1/
material de
difusién
programado *
1.00
4.2 Presentacion | Presentacion del Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Proyecto de
ante el material de difusion Difusién difusién para la
COTECIAD, del | disefiado en el Proyecto de aprobacion del
material de marco de la cultura d!fus_lon COTECIAD.
difusion para su archivistica. disefiado y
aprobacion. presentado ante
el COTECIAD *
1/ Proyecto de
difusién
disefiado y
aprobado por el
COTECIAD *
1.00
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INDICADORES

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

RESumEN MEDIOS DE SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NOMBRE TipO CALCULO MEDICION
4.3 Difusion del Difusion del material | Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Difusion en los
material de la aprobado por el Eficacia = N Difusion medios y durante
informacién COTECIAD. - el periodo que
s material de ? 9
archivistica. archivo sefale el
COTECIAD.
aprobados por el
COTECIAD
difundidos * 1/
N materiales de
de archivo
aprobados por el
COTECIAD *
1.00
Actividades: Calendarizacion e Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Cuestionario y Cuestionario de
instrumentacion que Eficacia = calendario evaluacion y
5.1 Elaboracion se empleara en la c |(I:ac(|ja T calendario de
y presentacion supervision en los alendarizacion visitas, aprobado
ante el archivos de tramite © . por el
COTECIAD, del | del Instituto instrumentacion COTECIAD.
cuestionario de Electoral. para Ia. .
evaluacion y supervision de
calendario de la las med|fjas
supervision en establecidas en
los archivos de el Plaf' 1 fano/
tramite para dar Cuestionario de
seguimiento a evaluacpn y
las medidas calendario para
establecidas en la supervisién
el Plan de aprobados por el
Conservacion y COTECIAD *
Preservacion 1.00
Documental
(Plan).
5.2 Supervision Supervision para dar | Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Diagnéstico Supervision en

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.

Eficacia =
Diagnostico de
la supervision
realizada a los
archivos de
tramite del IECM
*1 afo/
Supervision
programada
para dar
seguimientos a
las medidas
establecidas en
el Plan. * 1.00

los archivos de
tramite del IECM,
con la aplicacion
del cuestionario
de evaluacién y
en las fechas
establecidas por
el COTECIAD,
siempre que se
normalicen las
actividades
presenciales en
el Instituto.
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INDICADORES

RESUMEN MEDIOS DE SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NOMBRE TiPO CALCULO MEDICION
5.3 Seguimiento | Seguimiento a las Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Empleo de las

a las medidas

necesidades

medidas

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

correspondiente por el tiempo utilizado.

. . Eficacia = .
establecidas en advertidas en la Inf preventivas o
s, nforme .
el Planyen la supervision o . curativas que se
. . ) realizado al .
Guia para situaciones que o requieran.
) seguimiento a
enfrentar pongan en riesgo )
. . . las medidas
situaciones de los archivos del .
. . establecidas en
emergencia, Instituto Electoral. e
riesgo o el Plan y Guia
. 1/ Informe
catastrofes en d
. rogramado
los archivos del prog 0 al
. respecto a
IECM (Guia). pect
seguimiento a
las medidas
establecidas en
el Plany Guia *
1.00
A= Eficacia.
L= Cuantificacion fisica alcanzada de la accion.
Tp = Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la accion; el afio sera considerado como 1 y se hara la
ponderacion correspondiente por el tiempo planeado.
M= Cuantificacion fisica de la accion.
Tr= Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accion; el afio sera considerado como 1y se hara la ponderaciéon
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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. Identificaciéon de poblaciéon objetivo

Para dar cumplimiento a lo sefialado en el objetivo descrito, se tiene programada la ejecucion
de dieciocho acciones que se vinculan con el funcionamiento de nuestro Sistema de Archivos.
Esto, con el fin de brindar un servicio de alta calidad y asegurar el acceso a la informacion util

para el publico en general.

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

e Personas encargadas de los archivos de las areas centrales \

PObIaC|é n I nte rna e Personas encargadas de los archivos de los érganos desconcentrados y

e Al publico en general, a quien se asegura el acceso a la informacion publica.

PObIaCK’)n Exte rna ¢ Al publico en general, interesado en el conocimiento sobre el patrimonio /

documental de nuestra institucion. y
/
L ] y

V. Actividades institucionales

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

conservacion y preservacion documental.

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

elementos.

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

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

Operativo Personales.

Tipo Apoyo

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

Objetivo Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto Electoral
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especifico

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

Acciones

1.1 Instrumentacion 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
del Instituto Electoral de la Ciudad de México” (Manual de Archivos).

1.4 Atencion en materia de Transparencia.

Indicadores

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

Meta

Aplicacion de los instrumentos de control archivistico aprobados por el
COTECIAD y cumplir la normativa en materia de archivo.

Actividad Institucional 2:
Formacion en Materia Archivistica

Responsable
Operativo

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

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

Objetivo Capacitar al personal encargado de los archivos, a través del curso o taller que

especifico se programe en coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo.

Acciones 2.1 Elaboracion de la propuesta de estructura tematica del curso o taller en
materia archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto
Electoral.
2.2 Programacion del curso o taller en materia archivistica para el personal
encargado de los archivos del Instituto, en coordinacién con la Unidad Técnica
del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD).
2.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticién del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto Electoral.
2.4 Atencibn a otras fuentes de formacion archivistica.

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

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

Actividad Institucional 3:
Tecnologia en el campo de los archivos

Responsable
Operativo

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

Tipo

Apoyo

Justificacion

Es necesaria la mejora continua en la operacién del Sistema de Control de
Gestion Documental, como una herramienta Gtil y adecuada para dar
cumplimiento a las disposiciones constitucionales y normativas en materia de
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archivo y transparencia.

Objetivo Lograr la gestidon electronica y la sistematizacion de los archivos del Instituto
especifico Electoral, a través del Sistema de Control de Gestion Documental.
Acciones 3.1 Acciones para la sistematizacion de la informacién contenida en la
documentacion institucional.
3.2 Seguimiento de la operaciéon y mejoras del Sistema de Control de Gestidn
Documental (Sistema de Control).
3.3 Supervision de la operatividad del Sistema de Control.
3.4 Digitalizacion de la documentacion institucional.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Operar todos los médulos del Sistema de Control de Gestién Documental en

todas las areas del Instituto Electoral.

Actividad Institucional 4:

Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos

Responsable
Operativo

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

Tipo

Apoyo

Justificacion

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

Objetivo Contribuir en la formacion de una cultura archivistica, mediante la difusion, entre
especifico el personal del Instituto y el publico en general, de los temas actuales en la
materia.
Acciones 4.1 Disefio del material de difusion de la informacién archivistica.
4.2 Presentacion del material para la aprobaciéon del COTECIAD.
4.3 Difusién 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.

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

Actividad Institucional 5:

Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion documental

Responsable
Operativo

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

Tipo

Apoyo

Justificacion

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

Objetivo Aplicar el Plan de Conservacién y Preservacion Documental en los archivos del
especifico Instituto Electoral.
Acciones 5.1 Elaboracion y presentacién, 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 de Conservacion y
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Este documento ha sido firmado con la firma electronica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Preservacion Documental del Instituto Electoral de la Ciudad de México” (Plan).

5.2 Supervision en los archivos de tramite del Instituto Electoral 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
Instituto Electoral de la Ciudad de México” (Guia).

Indicadores

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

Meta

Conservar y preservar la documentacién en 6ptimas condiciones.
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Programa Anual de Trabajo 2022 del COTECIAD

1. Introduccién

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

En el PAT 2022 se establecen las actividades por desarrollar. Dichas actividades se
planean en concordancia con el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
(PIDA) 2022. Su reporte de cumplimiento tendra periodicidad bimestral y se hara
conforme al Anexo 1 de este documento. Ello, en observancia de las disposiciones en

materia de Archivo y de Transparencia.

Es importante mencionar que el conjunto de actividades aqui presentadas, ademas de
contribuir al desarrollo integral del Sistema de Archivos, conllevara al cumplimiento de

los objetivos de la Politica de Calidad de nuestro Instituto Electoral.

Il. Marco Normativo

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

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

El COTECIAD es el 6rgano técnico consultivo encargado de la instrumentacion de la

normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto Electoral y su
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retroalimentacion. Dicho érgano colegiado cuenta con una estructura minima y funciona
conforme a lo previsto en los articulos 25; 26; y 58 de la Ley de Archivos, en relaciéon
con los articulos 4 al 6 del Reglamento de Operacion y Funcionamiento del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Reglamento del COTECIAD).

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

fraccion 1V, de su propio Reglamento.

lll.Sintesis de las acciones

Actividad 1. Desarrollo e instrumentacion de la normatividad técnica en materia
de archivos. Es necesario impulsar el desahogo de los procesos documentales y
archivisticos con criterios homogéneos, conforme a la Ley de Archivos y al Manual de
Organizacion y Procedimientos de los Archivos del IECM. Para ello, es imprescindible
la aplicacibn de cada uno de los instrumentos archivisticos, aprobados por el
COTECIAD, mismos que deberan adecuarse a las necesidades detectadas por la
Administracion de Archivos o el personal encargado de los archivos del Instituto

Electoral.

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

relacionadas con el Sistema Institucional de los Archivos.

Actividad 2. Formacion en materia archivistica. Con el fin de lograr la eficacia

deseada en la administracién de los archivos, se propone que el personal encargado
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de los archivos de tramite cuente con los conocimientos basicos en la materia, sobre
todo si se pretende modernizar la gestion de nuestros archivos institucionales y con ello

alcanzar los objetivos de nuestra politica de calidad.

En ese sentido, es necesaria la programacion de cursos o talleres archivisticos, en
coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD).
De igual manera, sera importante impulsar la especializacion o actualizacion del
personal del Archivo, adscrito a la OAIPyPDP, en temas archivisticos, con el doble
propdsito de brindar un mejor servicio en la consulta, las asesorias y la capacitacion al
personal encargado de los archivos de tramite de las areas del Instituto Electoral,
incluido el de los Organos Desconcentrados; y de mejora en la preparacion de los
documentos que emite el COTECIAD, o cualquier otra actividad propia del Archivo
General y de Concentracion. De ahi que, se hara la propuesta correspondiente, la cual

quedara sujeta a la disponibilidad presupuestal de 2022.

Asimismo, convendra hacer extensivas las jornadas, conferencias o cualquier evento
de interés en la materia, organizados por diversas instituciones al personal encargado

de los archivos de tramite del Instituto Electoral.

Actividad 3. Tecnologia en el campo de los archivos. Para lograr la gestion
electronica, la automatizacién y la sistematizacion de la informacién contenida en el
acervo documental de nuestro Instituto Electoral, sera imprescindible ejecutar acciones
necesarias para el desarrollo de una Plataforma Digital que permitan la consulta,
disposicion, y difusion de la informacion contenida en la documentacién institucional.
Asimismo, sera de utilidad que las areas y 6rganos desconcentrados operen el Sistema
de Control de Gestion Documental (Sistema de Control) que establece el Reglamento
del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México; y
confeccionar la mejora continua, dando seguimiento a las deficiencias observadas con

el apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).
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Desde luego, la digitalizaciéon sera una de las actividades primordiales a ejecutarse,
sobre todo para efectos de las transferencias secundarias al Archivo Histérico, las
cuales se efectuaran con base en el Programa que para tal efecto fue aprobado,
haciendo uso de la tecnologia y de los insumos que otorgue la institucién, de acuerdo
con las condiciones presupuestales, y una vez que las condiciones sanitarias y las

actividades institucionales se normalicen.

Lo anterior, a fin de observar las disposiciones en materia de Archivo y Transparencia.

Actividad 4. Difusion de la informacién técnica-normativa en materia de archivos.
La finalidad de la difusion es contribuir en el logro de la formacién de una cultura
archivistica, y hacer extensiva la informacion contenida de nuestro patrimonio
documental, al publico en general que acceda al sitio de Internet Institucional. Esta

difusion se realizara a instancia del COTECIAD.

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

difundirlo entre el personal del Instituto Electoral.

Actividad 5. Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion
documental: Dado los resultados de las ultimas supervisiones realizadas a los
archivos de tramite, se insistira en la aplicacion de las politicas de conservacion,
preservacion y restauracion, establecidas en el Plan de Conservacion y Preservacion
Documental (Plan). En ese sentido, se dara seguimiento oportuno a las medidas
preventivas y curativas de la documentacion, una vez que las condiciones sanitarias y

las actividades institucionales se normalicen.

Lo anterior, implica gestionar ante el area correspondiente, la adquisicion al personal
encargado de los archivos, el material especial y el equipo necesario para desempenar
sus funciones archivisticas; asi como contar con las condiciones minimas que

garanticen la integridad y proteccion de la documentacion institucional, en las que se
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seqguiran las medidas que especifica la Guia para enfrentar situaciones de emergencia,

riesgo o catastrofes en los archivos del IECM.

Sin duda, la supervision en los archivos de nuestra institucion es el medio indispensable para
detectar las necesidades o factores que ponen en riesgo la documentacion; sin embargo, ésta
se llevaria a cabo siempre que las condiciones sanitarias lo permitan y se normalicen las

actividades institucionales de manera presencial.

IV. Alcances

Con la realizacion de las actividades antes mencionadas, el COTECIAD ejerce sus atribuciones
de drgano 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

integracion del Sistema de Archivos, con base en el PIDA 2022.

V. Actividades por realizar

A efecto de dar continuidad al Programa Anual de Trabajo 2021, se llevaran a cabo

durante el ejercicio 2022, las siguientes actividades:

Medio Acciones

Actividad Institucional 1 | 1.1 Instrumentacién archivistica.

Desarrollo e 1.2 Asesoria al personal encargado de los archivos de tramite
instrumentacion de la en el seguimiento y aplicaciéon de los procesos archivisticos.
normativa técnica en 1.3 Seguimiento al “Manual de Organizacion y Procedimientos d
materia de archivos los archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxicq

(Manual de Archivos).
1.4 Atencidén en materia de Transparencia.

Actividad Institucional 2 | 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 Electoral.

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

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

2.4 Atencioén a otras fuentes de formacion archivistica.

Formacién en Materia
Archivistica
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Actividad Institucional 3

Tecnologia en el campo
de los archivos

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

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

3.3 Supervision de la operatividad del Sistema de Control.
3.4 Digitalizacién de la documentacion institucional.

Actividad Institucional 4

Difusién de la informacion
técnica-normativa en
materia de archivos

4.1 Diseno del material de difusion de la informacién
archivistica.

4.2 Presentacion del material para la aprobaciéon del
COTECIAD.

4.3 Difusién del material de la informacion archivistica.

Actividad Institucional 5

Aplicacién de las medidas
de conservacion y
preservaciéon documental

5.1 Elaboracion y presentacion, ante el COTECIAD, del
cuestionario de evaluacion y calendario de la supervision en los
archivos de tramite, para dar seguimiento a las medidas
establecidas en el “Plan de Conservacién y Preservacion
Documental del Instituto Electoral de la Ciudad de México”
(Plan).

5.2 Supervisidon en los archivos de tramite del Instituto Electoral
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 Instituto Electoral de la Ciudad
de México” (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

Programa Anual de Trabajo 2022 del COTECIAD

VIIl. Calendario de Sesiones Ordinarias 2022

Para el ejercicio 2022 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento a
las actividades programadas en el PIDA 2022. La celebracion de sesiones extraordinarias
quedara sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la

siguiente sesion ordinaria del Comité:

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

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

institucional.

Presidente del Comité Secretaria Técnica del Comité

Mtro. Juan Gonzalez Reyes Lic. Norma Guadalupe Gonzalez Almazan

Con motivo de la emergencia sanitaria que presenta el pais, la ausencia de firma autégrafa no resta validez al acto, conforme con lo previsto en
los Acuerdos IECM/ACU-CG-031/2020 e IECM/ACU-CG-032/2020, dichos documentos sefialan la implementacién de medidas que garanticen el
funcionamiento en la prestacion de los servicios esenciales y preventivas para la proteccion de las personas servidoras publicas y aquéllas que
acudan a las instalaciones del Instituto Electoral de la Ciudad de México con motivo del COVID-19, y en los que se determind, entre otros, que el
personal debera estar disponible para realizar sus funciones mediante la utilizaciéon de las herramientas tecnoldgicas que resulten necesarias y
desarrollar el trabajo a distancia.
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