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. INTRODUCCION

Con el proposito de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de! Instituto
Electoral de la Ciudad de Meéxico (Instituto), se presenta el Programa de
Digitalizacion Documental (Programa), el cual permitira la sistematizacion del
acervo documental, auspiciando medidas de racionalidad y eficacia en la aplicacion
de fecnologias incorporadas para la conservacion optima de la documentacion

institucional.

El Programa comprende las etapas de la digitalizacion documental, las cuales se
resumen en tres: 1) Acciones previas, 2) Actividades técnicas, y 3) Verificacion. A
fin de garantizar la preservacion y conservacion de los documentos y facilitar su
consulta, en el ejercicio del derecho al acceso a la informacién publica y rendicién
de cuentas, estas etapas se aplicaran conforme al ciclo vital de los documentos y
los procesos archivisticos, de acuerdo con los principios documentales y
disposiciones normativas en la materia, y tomando como base el Catalogo de

Disposicion Documental vigente, a fin de garantizar.

Los resultados que se esperan con la ejecuciéon del Programa son:

* (Constitucion de archivos digitalizados.

* Organizacion mas eficiente de los documentos.

= Menor manipulacion en el uso de documentos originales.

* Posibilidad de evitar o impedir riesgos de integridad y confidencialidad de la
informacién contenida en la documentacién institucional.

« Disposicién de copias de seguridad o respaldo de los documentos.

* Mejorar de los servicios de consulta para los usuarios internos y externos.

= Potenciacion de la accesibilidad y la difusion de los acervos documentales del
Instituto.




INSTITUTO ELECTORAL Programa de Digitalizacion Documental
CIUDAD DE MEXICO

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

= |nfraestructura técnica y la formacion del personal del Instituto, en materia de

digitalizacion desarrollada.

En cuanto a su estructura, el Programa se divide en los siguientes apartados;
Introduccion, marco juridico, objetivo general, objetivos especificos, criterios y

procedimiento de digitalizacién.

Il MARCO JURIDICO

E! articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos instituye
a la documenizacion publica como un elemento central para el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion publica, de ahi la importancia de su conservacion y
preservacion en archivos administratives actualizados. La informacion debera ser
publicada en medios electrénicos disponibles que aseguren una adecuada rendicion
de cuentas y simplifiquen la localizacion de los documentos que se soliciten.

En la Ciudad de México las personas gozan, a través de gobierno abierto, de los
derechos humanos a la informacidn, y a la buena administracion. Para ello, se obliga
a los entes publicos a informar por medio de una plataforma de accesibilidad
universal, ae datos abiertos, apoyada en nuevas tecnologias, que garantice de
forma completa y actualizada la transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso
a la informacion. Derechos reconocidos en la Constitucion Politica de fa Ciudad de
Mexico, en sus articulos 7, apartado D; y 60, numeral |.

La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Redicion de Cuentas
de la Ciudad de Mexico (Ley de Transparencia), en sus articulos 13 y 24, fracciones
| y VI, reconoce como publicos y accesibles a cualquier persona, a los documentos
generados por los actos que se derivan de las alribuciones, facultades,
competencias, funciones, procesos deliberativos y decisiones definitivas de los

sujetos obligados, Por lo tanto, el IECM la obligacion de constituir y mantener
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actualizados su sistema de archivo y gestion documental, conforme a la
normatividad aplicable.

De igual forma, los articulos 6, 11, fraccién XI, y 46 de la Ley General de Archivos
atribuyen esa calidad de publica y accesible a los documentos de archivo de los
sujetos obligados; por lo que se debera garantizar la organizacion, conservacion y
preservacion de estos, con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso
a la informacion, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental.
Todo ello, a través de su propio sistema institucional para la administracion de sus
archivos, que procure el resguardo digital de los documentos, que incorpore
aquellas medidas que garanticen la autenticidad. seguridad, integridad y
disponibilidad de los documentos de archive electronico, asi como su control y
administracion archivistica.

Por su parte, la Ley de Archivos aplicable para la Ciudad de México (Ley de
Archivos) dispone, en sus articulos 6, 12, 41 y 42, la obligacién para los entes
publicos de la Ciudad de México de integrar, y organizar el Sistema de Archivos en
defensa y conservacion del patrimonio documental.

Conforme al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, el Comilé Técnico
Interno de Administracion de documentos (COTECIAD), como uno de los
componentes normativos del Sistema Institucional, y en el ejercicio de sus
funciones, respecto de la instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad
aplicable en la materia, presenta el Programa como una medida necesara para la
administracion, uso, control y conservacion de los documentos electrénicos, tal y
como se establece en los articulos 21, fraccion I; 37; 38, y 42, fracciones IV y VI

de la Ley de Archivos.
\
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El encargado de la Administracién de los 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 con los articuios 5 y 20, fraccion I1X de la Ley de Archivos.

Con la ejecucion del Programa se dara cumplimiento a los objetivos descritos en
el articulo 5 del Regiamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto, entre
ellos, los siguientes: fomentar la modemizacién y homogeneizacion metodologica,
implementar la racionalizacion y facilitar la aplicacion de nuevas tecnologias de la

informacion archivistica en el ambito institucional,

El Pregrama se aplicara conferme a los procesos documentales y archivisticos, a
partir de las fases de tratamiento archivistico, descritas en el Programa de
Valoracién Documental, v con base en el Catadlogo de Disposicion Documental
vigente (Catélogo), ambos instrumentos aprobados por el COTECIAD,

ll. OBJETIVO GENERAL.:

Establecer las bases para digitalizar el acervo documental del Instituto de manera
eficaz y uniforme gue, ademas de cumplir con las disposiciones de transparencia y
de archivo, se garantice la conservacion de los documentos en condiciones dptimas,

con el uso de herramientas tecnologias.
IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» ldentificar la documentacion que se va a digitalizar.
~ Establecer un procedimiento para la digitalizacién documental.

» Destacar los beneficios que nos brinda la digitalizacion documental.
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= Crear un mecanismo eficiente para almacenar, administrar y consultar la

documentacion institucional.

V. CRITERIOS DE DIGITALIZACION

Los criterios para digitalizar la documentacion institucional se resumen en tres: 1)
consulia interna, 2) accesibilidad, y 3) preservacion documental. A partir de ellos,
se elecutarg el Programa, tomando en consideracidn las vigencias y la técnica de

seleccién del Calalogo, con base en lo siguiente:

1) Consulta Interna. Independientemente de la etapa en que se encuentre
resguardada la documentacion, sea en los Archivos de Tramiie, de
Concentracion o Histdrico; el area generadora o responsable de la misma, podra

digitalizarla sélo para efectos de consulta interna de la informacion.

Cabe sefalar que, para efectos de consulta interna de la documentacion que se
encuentra en el Archivo de Tramite del area generadora y/o responsable,; se
cuenia con el Sistema de Control de Gestion Documental. (Sistema de Control},
el cual fue disefade para la aplicacion de los procesos documentales
concernientes al registro, distribucion, archivo, consulta, organizacion,

recuperacion, préstamo, transferencia y seleccion documental.

2) Accesibilidad. Para efectos de respuestas a las solicitudes de informacion
publica o requerimientos formulados por alguna otra autoridad o institucion
externa, siempre observando las medidas que aseguren |a proteccion de datos
personales, el area generadora digitalizara la documentacion que se encuentre
resguardada en su Archive de Tramite o, bien, en el Archivo de Concentracion.

N



INSTITUTO ELECTORAL Programa de Digitalizacion Documentaf
CIUDAD DE MEXICO

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Respecto a2 la documentacion resguardada en el Archivo Histérico, se contara
con los archivos electrénicos que seran entregados por el area generadora o
responsable, al momento de realizar la Transferencia Secundaria respectiva,

3) Preservacion Documental. Se adopta la digitalizacion de la documentacion
institucional, resguardada en el Archivo Historico, como una medida que
conlleve a su conservacion permanente, a fin de que perduren en su integridad
caracteristicas de evidencia intacta.

VI. PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION

Todas las areas del Instituto deberan desahogar cada una de las etapas del
procedimiento de digitalizacién gue se sefialan a continuacion:

1. Acciones previas
1.1 Actividades Archivisticas
a) Valoracion Documental

Conforme al Programa de Valoracién Documental y el Catélogo, las areas
responsables de la documentacion, con el apoyo de la Administracion de los
Archivos del Instituto, desahogara las fases aplicables del tratamiento archivistice®,

a saber;

¢ |dentificacion del fondo documental

' Las fases del tratamiento archivistico son descritas en el “Programa de Valoracitn Documental del
IEDF" y en los “Criterios de Vaforacion Documental 1999-2006", ambos aprobados por &l Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos, mediantes los Acuerdes respectivos COTECIAD-

12-10 y COTECIAD-DB-12.
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s Valoracion y seleccion documental

o Disposicion documental conforme a los criterios previamente sefialados.
b) Clasificacion documental

Toda la documentacién que ingrese o se genere en las areas del Instituto, incluidas
las Direcciones Distritales, debera integrarse en expedientes que formen parte de
la serie documental descrita en el Catélogo, por lo que debera conservar la misma

denominacion y clasificacion de origen.
¢} Depuracion de la documentacion

Con base en |a valoracion documental, el area responsable, con el apoyo de la
Administracion de Archivos del Instituto, realizara el expurgo v la depuracion de la
documentacion. Esto, a fin de integrar, o bien, de seleccionar y preparar los
expedientes para su transferencia primaria o secundarias, conforme a la "Gula de

Aplicacion para el Expurgo Documental en los Archivos def [nstituto”,

d) Clasificacion y ordenacion documental

Como resultade de la depuracion y seleccion de la documentacion, se integrara ésta
por expediente debidamente foliado, agrupandole por ano y por la serie documental,

descrita en el Catalogo.

Estas acciones son simultaneas y seran realizadas por personal del area
generadora o responsable de |3 documentacion.

e) Descripcion documental

%

Una vez ordenados los documentos, se hara un registro pormencrizade en los

inventarios documentales correspondientes (de Archive de Tramite o
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Transferencias Primaria yfo Secundaria), asi como en la Guia de Archivo

Documental.

Para el caso de la documentacion que se encuentra resguardada en el Archivo
Historico, se procedera a la elaboracion de la Guia General de Fondos del Archivo
Historico, |a cual sera publicada en el sitio de Internet Institucional, en la seccidn de
transparencia. Esta actividad estara a cargo del personal adscrito al Archivo General

y de Concentracion.
f) Preparacion y restauracion

La preparacion de la documentacion sujeta a digitalizacion consistird an verificar

gque ésta se encuentre en las condiciones que no atenten su integridad.

Como medida preventiva o curativa, el personal encargado de |os archivos de
Tramite e Histdrico efectuara acciones técnicas de limpieza en los decumentos con
el material especial para ello. En el caso de que se encuentre dafiado alguno de los
documentos sujetos a digitalizar, se procedera a la restauracion, siempre y cuando

no se afecte la integridad de los mismos.

1.2 Capacitacicn

Sin duda, otra de las acciones previas primordiales es la formacion y capacitacion
del personal que se encargara de digitalizar la documentacion, ya que no sdlo
escaneara los documentos, sino también debera identificar el fondo documental y
almacenara la informacion conforme a su clasificacion y ordenacién. Es por ello,
que se requiere de personal técnico especializado, gue realice estas tareas
archivisticas y t&cnicas.
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1.3 Recursos disponibies

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

reclursos:

v Recursos humanos: Personal técnico y especializado en materia de
archivos.

v" Recursos materiales: Equipo de computo; escéneres con las capacidades

- ¥ velocidades necesarias para desarrollar el trabajo de digitalizacion; e

insumos informaticos gue permitan la sistematizacion de la informacicn y

almacenamiento de la documentacion digitalizada.

2. Actividades Técnicas

2.1 Escaneo

La digitalizacion es un mecanismo para administrar la documentacion, a través de
imagenes digitales, en dispositivos de almacenamiento o en repositorios
independientes para su guarda y custodia. El referido mecanismo garantiza la
integridad fisica del documento, su disposicion a través de personal autorizado y,

€0 suU ¢aso, suU acceso en el sitio de Internet Institucional.

Para ello, se sefialan los siguientes pasos:

a) Se exiraeran los expedientes de los folderes, carpetas, cajas de archivo
o cualquier otro medio de resguardo.

b) Se verificara que solo queden los documentos conforme al nimere o folio
y de manera consecutiva.

c) Se revisara que los documentos se encuentren libres de grapas y clips.

d) Se iniciara el escaneo (por fondo documental y afo), efectuando la

migracion de los documentos originales en soporte papel a digital,
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conforme al perfil gue se implemente a nivel institucional,
preferentemente, que el destino y extension sea en PDF, y con un ajuste

de digitalizacion a 200ppp.

2.2 Almacenamiento e incorporacion de la informacion

a)

b)

Una vez escaneados los documentos correspondientes a cada expediente,
la informacion se incorporarda en las carpetas electronicas por afio
correspondiente a la documentacion, cuya clasificacion y denominacion sera
acorde con las series documentales que integran el Catalogo.

De la informacion almacenada sera conveniente crear un sistema o base
datos para la sistematizacion de la informacion, consulta y disposicion del
documento digitalizado, al cual tendra acceso el personal previamente

autorizado por el area generadora y/o responsable.

2.3 Verificacion de Ia digitalizacion correcta

a)

b)

d)

Conforme se vayan escaneado los documentos de cada expediente, se
verificara en el sistema que los daitos sean correctos y correspondan al
soporte criginal.

La verificacion se hard por expediente y no se podra continuar con otro
expediente, hasta en tanto se verifiqgue la correcta digitalizacion.

Posterior a la verificacion, se integraran los expedientes y seran guardados
en la caja correspondiente.

En el caso de las transferencias secundarias, el personal del Archivo General
procedera a la verificacion de los archivos electronicos entregados por el area
generadora y/o responsable, a fin de asegurar la integridad de Ia

documentacion institucional digitalizada.
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€) Se sugiere realizar, por lo menos una vez al afio, |2 revision del estado en

gue se encuentra el medio de almacenaje, y efectuar un respaldo de la

documentacion digitalizada, al menos cada cinco afos.
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