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I INTRODUCCION

En atencién a los procesos archivisticos y con el fin de fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal {Instituto), se
presenta el Programa de Digitalizacion Documental (Programa), el cual permitira la
automatizacién del acervo documental, auspiciando medidas de racionalidad y
eficacia en la aplicacion de tecnologias incorporadas para la conservacioén 6ptima

de la documentacion institucional.

El Programa se ejecutard una vez que se efectle la identificacién, valoracion,
descripcion y seleccion de los fondos documentales que constituyan la memoria
historica del Instituto, conforme a las disposiciones en materia de archivo y con
base en el Catalogo de Disposicién Documental (Catélogo)™; a fin de garantizar su
conservacion y facilitar su consulta en e! ejercicio del derecho al acceso a la
informacidén publica y rendicion de cuentas.

Los beneficios que se esperan con la ejecucion del Programa son:

Integracion de archivos digitales para consulta.
Reducir el manejo y el uso de documentos originales.
Evitar riesgos de integridad y confidencialidad.

Organizacién mas eficiente de los documentos.

A N Y

Mejorar los servicios para los usuarios internos y externos, proporcionando
un acceso de mayor calidad a la documentacién institucionai.
v Desarrollo de la infraestructura técnica y la formacién del personal del

Instituto en materia de digitalizacién.




Programa de Digitalizacion Documental

IEDF

ANFTTTO ELECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

En cuanto a la estructura del Programa, se divide en los siguientes apartados:
Introduccion, marco juridico, objetivo general, objetivos especificos, procedimiento
de digitalizacion 1999-2014 y digitalizacion a partir del 2015; los cuales nos

responderan sobre: qué, cuando, como, dénde y para qué se va a digitalizar.
.  MARCO JURIDICO

El Instituto, como ente publico obligado a la luz de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos (Constitucion), colabora en la defensa y conservacién
del patrimonio documental del Distritc Federal, adoptando las medidas necesarias
para evitar el deterioro, pérdida o destrucciéon de la documentacién publica que se
genera en el ambito de sus atribuciones, conforme a lo dispuesto por los articulos
6, fracciones | y V de la Constitucion y 6 de la Ley de Archivos del Distrito Federal
(Ley de Archivos)

Para garantizar el acceso a la informacién publica, el Instituto cuenta con un
Sistema Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) que le permite la correcta
administracién y conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital, de
conformidad con los articulos 4, fracciones IV y V, y 12, fracciones |, X y Xll de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal (Ley

de Transparencia), en relacién con los articulos 7, 12 y 37 de ia Ley de Archivos.

El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), como
uno de los componentes normativos del Sistema de Archivos y en el gjercicio de
sus funciones, respecto de la instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia, y como se establece en el Programa
institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) respectivo, presenta el Programa

como una medida necesaria para la administracion, uso, control y conservacion de
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los documentos electrénicos, tal y como se establece en los articulos 21, fraccion
I, 37, 38y 42, fracciones IV y VI de la Ley de Archivos.

La Unidad Coordinadora de Archivos del Instituto, coadyuvara en las acciones que
con motivo del Programa favorezcan la conservacién de los documentos
electronicos, observando siempre los Principios Archivisticos, de acuerdo a los
articulos 5, 20, fraccion iX de la Ley de Archivos.

Con la ejecucion del Programa se dara cumplimiento a los objetivos descritos en
el articulo 6 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto,
entre ellos, los siguientes: fomentar la modernizacién y homogeneizacion
metodolégica, implementar la racionalizacion y facilitar la aplicacion de nuevas
tecnologias de la informacion archivistica en el ambito institucional.

. OBJETIVO GENERAL:

Establecer las bases para digitalizar el acervo documental del Instituto de manera
eficaz y uniforme que, ademas de cumplir con las disposiciones de archivo, se
garantice la conservacién de los documentos en condiciones éptimas, con el uso
de herramientas tecnologicas.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Identificar la documentacién sujeta a digitalizacién.
Establecer un procedimiento para la digitalizacion documental.

Destacar los beneficios que nos brinda la digitalizacion documental.

v V ¥V V¥

Crear un mecanismo eficiente para almacenar, administrar y consultar la -

documentacion institucional.
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V. PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION 1999-2014

L a documentacion que se incluira en el Programa, sera aquella que por ostentar
valores de caracter informativo, histérico y cultural, debe conservarse de manera
permanente y en condiciones que garanticen su integridad, conforme al Catalogo.

En ese sentido, la documentacién generada por las areas del Instituto desde su
creacion en el afio 1998 y hasta el afio 2014, que se encuentra resguardada en las
instalaciones del Archivo de Concentracién, conforme al mapa de ordenacién

topogréafica, sera incluida en el Programa.

La digitalizacién se realizara en las instalaciones del Archivo de Concentracion,
ubicadas en Manuel M. Flores, niomero 35, Colonia Santiago Zapotitlan,
Delegacion Tlahuac.

1. Acciones previas
11 Actividades Archivisticas
a) Valoracion Documental

Conforme al Programa de Valoracion Documental y el Catédlogo, las areas
responsables de la documentacién, con el apoyo de la Unidad Coordinadora de
Archivos del Instituto, desahogara ias fases del tratamiento archivistico’, a saber:

' Las fases del tratamiento archivistico son descritas en el “Programa de Valoracion Documental
del IEDF” y en los “Criterios de Valoracion Documental 1999-2006", ambos aprobados por el
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, mediantes los Acuercos respectivos
COTECIAD-12-10 y COTECIAD-06-12.
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» |dentificacion del fondo documental

» Vailoracién documental

e Determinacion de la disposicion documental
s Determinacion de la baja documental

* Proyecto de Dictamen de valoracion documental para la baja documental

Una vez que se desahoguen las fases sefnaladas, se integrara un Calendario de
Caducidades®, a fin de establecer de manera precisa el destino finali de los

documentos.

b) Depuracién de la documentacion

Con base en la valoracién documental, el area responsable, con el apoyo de la
Unidad Coordinadora de Archivos, realizara el expurgo y la depuracién de Ia
documentacién, a fin de seleccionar y preparar la transferencia secundaria de los
documentos que conformaran la memoria institucional.

Es importante precisar que el expurgo y la depuracién documental se realizaran
s6lo en los casos que se requiera y conforme a los “Criterios de Valoracién
Documental 1999-2006" (Criterios), aprobados mediante el Acuerdo COTECIAD-
086-12; ya que al realizar las transferencias primarias de los archivos se deberan
observar a los criterios estipulados en la “Guia de Aplicacién para el Expurgo
Documental en los Archivos del Instituto”.

c) Clasificacion y ordenaciéon documental

La documentacion gque como resultado de la depuracion se decida conservar, se

agrupara por area, afo y serie documental, asignandosele un nuevo numero de
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folio. Posteriormente, se dispondran en cajas especiales para archivo historico

(AG-12), debidamente etiquetadas para su transferencia secundaria.

Estas acciones son simultaneas y seran realizadas por el personal del archivo,
adscrito a la UTALAQD.

d) Descripcion documental.

Una vez ordenados los documentos, se hara un registro pormenorizado en los
inventarios documentales para su transferencia secundaria y su inclusién en el
Archivo Histérico.

Finalmente, se procedera a la elaboracién de la Guia General de Fondos del
Archivo Histbrico, la cual sera publicada en el sitio de Internet Institucional, en la

seccién de transparencia (articulo 14, fraccion Xlll de la Ley de Transparencia).

De igual forma, esta accion la desarrollara el personal de archivo, adscrito a
UTALAOD.

Respecto a la documentacién de los ejercicios 1999-2006, es imporante sefialar
que con la aplicacion de los Criterios, durante 2012 y los dos primeros meses de
2013, se iniciaron estas acciones previas. Sin embargo, éstas fueron suspendidas
por falta de personal técnico y especializado en materia de archivos.

1.2 Infraestructura Técnica

Para el almacenamiento de la documentacioén digitalizada, se solicitara a la
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI), la asesoria técnica para disefar
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un programa informatico que auxilie la administracién de los documentos, previa la

verificacion de los recursos informaticos que se requieran para ello.

1.3 Capacitacion

Sin duda, otra de las acciones previas primordiales, es la formacién y capacitacion
del personal que se encargara de digitalizar la documentacion, ya que no soio
escaneara los documentos, sino también debera identificar el fondo documental y
almacenara la informacién conforme a su clasificacion y ordenacién. Es por ello,
que se requiere de personal técnico especializado, que realice estas tareas

archivisticas y técnicas.
Para llevar a cabo la capacitacion, se solicitara el apoyo de la UTSI.
1.4 Recursos disponibles

Para llevar a cabo la etapa de la digitalizacién se debera contar con los siguientes

recursos:

v Recursos humanos: Personal técnico y especializado en materia de

archivos.

v" Recursos materiales: Equipo de computo; escaneres con las capacidades
y velocidades necesarias para desarrollar el trabajo de digitalizacion; y, en
caso, una trituradora para la destruccion de papel resuitante de la
depuracion previa a la digitalizacion.




Programa de Digitalizacién Documental

IEDF

WNSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

2. Digitalizacién

La digitalizacion es un mecanismo por el cual se administra la documentacion, a
través de imagenes digitales, en dispositivos de almacenamiento o en repositorios
independientes para su guarda y custodia, que garantiza la integridad fisica del
documento, su disposicion a través de personal autorizadc y, en su caso, su

acceso en el sitio de Internet Institucional.

Para ello, se sefialan los siguientes pasos:

Paso 1. Escaneo de la documentacién

a) Se extraeran los expedientes de las cajas (AG-12) y se quitaran los postes
de aluminio y pastas.

b) Se verificara que sélo queden los documentos conforme al numero de folio
y de manera consecutiva, libres de grapas y clips.

c) iniciara el escaneo (por fondo documental y afio), haciéndose la migracion

de los documentos originales en soporte papel a digital, en formato pdf.
Paso 2. Almacenamiento e incorporacién de la informacion

a) Una vez escaneados los documentos correspondientes a cada expediente,

la informacién se incorporara en dispositivos de almacenaje, conforme al

sistema informatico disefiado y de acuerdo a su clasificacion. \

b) De la informacién almacenada se creara una base datos para la consulta y
disposicion del documento digital, al cual tendra acceso el personal —
autorizado.

Y
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Paso 3. Verificacion de la digitalizacion correcta

a) Conforme se vayan escaneado los documentos de cada expediente, se
verificara en el sistema que los datos sean correctos y cortespondan al
soporte original.

b) La verificacion se hara por expediente y no se podra continuar con otro
expediente, hasta en tanto se verifique la correcta digitalizacion.

c¢) Posterior a la verificacién, se integraran los expedientes y seran guardados

en la caja correspondiente.

VI. DIGITALIZACION A PARTIR DEL 2015

Para la digitalizacion de los documentos generados a partir de 2015, ésta podra
llevarse a cabo a través del uso de! Sisterna de Control de Gestion Documental
(SCGD) disefiado por la UTS! a instancia del COTECIAD y con la utilizacion de los
equipos de escaneo del area respectiva o, en su caso, con los que cuentan en el
Archivo General y el Centro de Documentacion.

El SCGD, al formar parte del Sistema Lotus Notes, es de facil acceso para todas

las areas del Instituto; éste permite la aplicacion de los procesos documentales
concernientes al registro, distribucién, archivo, consulta, organizacion,
recuperacion, préstamo, transferencia y, seleccién documental. Esta integrado por
moédulos para el control de documentos, generacion de oficios y gestion interna, a \
través de los instrumentos archivisticos.

La utilizacion permanente y adecuada de! SCGD, incluido el escanec para la

digitalizacion de documentos, hard posible que las proximas transferencias

Y,
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documentales se lleven a cabo de manera éptima. Para ello, habra gue insistir en

su correcta utilizacion.

“Instrumentos de Control Archivistico, aprobados por el COTECIAD.
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