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L. Introduccion

El Programa Institucional de Desarrolio Archivistico del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(PIDA) 2020 es un programa especifico que se integra por objetivos, estrategias, proyectos y
actividades por implementar para fortalecer nuestro 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 2020 ha sido elaborado por la Administracion de Archivos, a cargo de la Oficina de
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales (OAIPyPDP), de este Insiituto,
tal y como lo dispone el articulo 28, fraccion lll, de la Ley General de Archivos (Ley General) en
su y de acuerdo con las directrices y proyectos establecidos en los articulos 41 y 42 de la Ley de
Archivos aplicable en la Ciudad de México (Ley local de Archivos), vinculada con la iinea de
accién numero 53 del Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México, y en atencion al

principio de Equidad de Género.

Es importante sefialar que cada una de las acciones proyectadas se integraron al Programa
Operativo Anual 2020 del Instituto Electoral de la Ciudad de México, como actividades
institucionales: 1) Desarrollo e instrumentacién de la normativa técnica en materia de archivos, 2)
Formacién archivistica, 3) Tecnologia en el campo de los archivos, 4) Difusién de la informacién
técnica-normativa en materia de archivos, y 5) Aplicaciéon de las medidas de conservacién y
preservacidon documental. Con estas actividades se pretende dar continuidad a las
correspondientes de 2019, 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 2020 (Manual de Pianeacién),
el cual consta de cinco apartados: introduccion, marco juridico, metodologia del marco Iégico,

actividades institucionales y cronograma de acciones sustantivas.
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Il. Marco Juridico

El articulo 6 de la Constitucién Folitica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce a la
documentacién publica como un elemento central para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica; de ahi la importancia de su conservacién y preservacion en archivos
administrativos organizados, actualizados y confiables que hagan posible una mejor gestion,
aseguren una adecuada rendicion de cuentas y simplifiquen la localizacion de los documentos

que se soliciten.

En la Ciudad de México las personas gozan de los derechos humanos a la informacion, y a la
buena administracion a través del gobierno abierto. En éi, se obliga a los entes publicos a informar
por medio de una plataforma de accesibiiidad universai, de datos abiertos, apoyada en nuevas
tecnologias, que garantiza de forma completa y actualizada la transparencia, ia rendicién de
cuentas y el acceso a ia informacion. Derechos reconocidos en la Constitucion Politica de Ia

Ciudad de México, articuios 7, apartado D, y 60, numerai I.

La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Redicién de Cuentas de la Ciudad
de México (Ley de Transparencia), en sus articulos 4, 13, y 24, fracciones | y IV, reconoce como
publicos y accesibles a cualguier 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 IECM tiene Ia obligacién de
constituir y mantener actualizados su sistema de archivo y gestién documental, conforme a la

normatividad aplicable.

El IECM debera disefia su programa de manera anual. En él se definen las prioridades
institucionales de defensa y conservacion del patrimonio documental para el desarrolioc de su
Sistema de Archivos;, también se consideran tanto los objetivos, estrategias, proyectos,
actividades por realizarse como aquelios elementos establecidos en los articulos 23, 24, 25y 28,
fraccion lll, de la Ley General, y se observa el de los ordenamientos 6, 12,41 y 42, de la Ley local
de Archivos.

En observancia de lo anterior, los articuios 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
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el Acuerdo IECM- JA100-19, disponen la forma, estructura, contenido (proyectos), publicacién y
demas aspectos para integrar el PIDA de cada anualidad.

En ese sentido, el COTECIAD es el responsable de la integracidén del PIDA, el cual debera
someterse a la consideracién del Consejo General del IECM para su aprobacion y remisién al
Consejo General de Archivos de la Ciudad de México, de conformidad con los articulos 6, fraccién
IX, del Reglamento de Operacién 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 Xlll, del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de Mexico (CIPECM), se establece la atribucion para la Secretaria Ejecutiva de llevar el
Archivo General del Instituto. El ordenamiento incluye las acciones relativas al Archivo General y
de Concentracion del Instituto, a cargo de la OQAIPYPDP, con excepcién del Archivo de Tramite
del Consejo General que le correspendera a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados (UTALAOD).

1il. Metodologia del Marco Légico

Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucion:

A lo largo de su vida institucional, este érgano auténomo ha experimentado, en cbservancia de
diversas disposiciones constitucionales y normativas de la politica electoral, diversos cambios en
su estructura y funcicnes. Dichos cambios han generado un impacto en la gestion documental, lo
que obliga la busqueda de politicas actuales y metodologias especificas, acordes con el

desarrollo tecnolégico que hoy impactan a todas las areas del conocimiento, como la archivistica.

El IECM, merced a los componentes normativos de! Sistema de Archivos, es decir, el COTECIAD
y la Administracién de Archivos del Instituto han implementado diversas acciones tendientes a la
mejora de sus archivos. Sin embargo, se requiere que dichas acciones se ejecuten de manera
permanente para 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 informacion institucional; y la observancia
parcial de las medidas de seguridad o preventivas para la conservacién y preservacion

documental.
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Lo anterior, conileva a la busqueda de alternativas que contribuyan al avance y modernizacion
de nuestros archivos, lo que implicara la interaccién de los componentes normativos y operativos

del Sistema de Archivos, con base en las disposiciones normativas de archivo.

a) Analisis de involucrados

En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores involucrados con el PIDA 2020;

Actor 1

Consejo A
General def cFor 2 .
Actor 14 IECM Pres&de?nc.'a
Publico en c .
onsefo
General General

Actor 3

Actor 13 i

] Consgjeros
Consejo de

Archivos de fa Electorales

CDMX

Actor 4

Actor 12
Administracion .{unta ]
de Archivos Administrativa

del IECM

PIDA 2020

Actor 5
COTECIAD

Actor 11

Direcciones
Distritales

Actor 6
Secrefaria
Ejecutiva

Actor 10
Unidades
Técnicas

Actor 7
Secrelaria
Administrativa

Actor 9

Direcciones
Ejecutivas

Actor 8

Contralotia
Interna
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En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:

Internos:

1. El Consejo General, como maximo érgano de direccion del IECM, es el actor fundamentat
por la facuitad que tiene para aprobar el presente Programa, ademas de ‘a normativa interna
aplicable en la materia. Asimismo, para vigilar la oportuna integracidn y el adecuado
funcionamiento de los componentes operativos del Sistema de Archivos y demds érganos del
Instituto. También es actor importanie en la generacién de la documentacién, la cual constituye
la memoria historica del Instituto. Por lo fanto, requiere de un trato especial para su organizacion

y preservacion.

2. La Presidencia del Consejo General y el Secretario Ejecutivo suscriben, de manera
conjunta, diversa documentacién institucional como: convenios de apoyo y colaboracién con
diversos entes publicos; informes remitidos a los o6rganos legislativo y ejecutivo; asi como
nombramientos y demas documentos que, por su relevancia, deben organizarse conforme a los
procesos archivisticos establecidos por la normativa en la materia, para su consulia inierna y

externa.

3 Los Consejeros Elecforales, ademas de formar parfe del Consejo General, presiden o
integran los érganos colegiados (Comisiones y Comités) en los que se generan acuerdos,
informes, minutas, programas, convocatorias, etc., documentacion que también forma parte el
acervo histdrico del Instituto.

4. La Junta Administrativa es el érgano encargado de velar por el buen desempefio y
funcionamiento administrativo de los drganos del Instituto, y de supervisar la administracién 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 histdrico del Instituto.

5, El COTECIAD, conforme a su Reglamento de Operacion 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 y retroalimentacion
de la normatividad apficable en materia de archivos. También es generador de ia documentacion
institucional (acuerdos, minutas y demas documentacion técnica-normativa en materia de

/
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archivos), misma que requiere organizarse conforme a los procesos archivisticos para su consulta

interna y externa.

6. La Secretaria Ejecutiva es el 6érgano ejecutivo que tiene a su cargo el Archivo General
(Histérico) y de Concentracion, mismos que administra a través de la OAIPyPDP. Ambos archivos
constituyen componentes operativos imprescindibles del Sistema de Archives. La Secrefaria
Ejecutiva participa sustancialmente con el nombramiento del Secretario Técnico y su vocal en gl
seno del COTECIAD. En gjercicio 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 documentacién institucional que requiere de los procesos

archivisticos 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, legaies y contables. Para la consulta interna y externa de
estos documentos se requiere organizarlos conforme a ios 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 archivoe. Conforme a lo sefialade en ei articulo 103 del CIPECM, es
el érgano de control interno que fiscaliza, tanto el manejo y custodia de los recursos del Instituto,
como la correcta observancia de los procedimientos administrativos y sus sanciones; debe

organizar la informacién generada conforme a los procesos archivisticos.

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
IECM, asi como la sustanciacién e integracién de expedientes, tanto electorales derivados de las
elecciones locales, como de participacion ciudadana. Dada la naturaleza de sus funciones,
generan diversa documentacion que debe organizarse conforme a los procesos archivisticos para

su consuita interna y externa.

10. Las Unidades Técnicas colaboran y otorgan apoyo para el desarrollo de actividades
institucionales, generando asf documentos, programas, informes, oficios, etc., mismos que deben

organizarse conforme a los procesos archivisticos para su consuita interna y externa.

11. Las Direcciones Distritales coordinan y ejecutan programas de educacién civica y de

participacién ciudadana, y, en su caso, de capacitacién, de organizacion electoral y de
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geoestadistica. También efectuan actividades delegadas por el instituto Nacional Electoral. De
esta forma, producen informes, certificaciones, actas, acuerdos del Consejo Distrital, etc., mismos

que deben ordenarse conforme a los procesos archivisticos para su consulta interna y externa.

12. La Administracion de Archivos, como uno de los componentes normativos, es responsablé
de coordinar la operacion del Sistema de Archivos. Funge como Secretario Ejecutivo del
COTECIAD. Entre sus funciones estan las de disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y

evaluar, los planes, programas y proyectos de desarrolio archivistico.

Externos:

13, El Consejo de Archivos de la Ciudad de México es el érgano colegiado que tiene por objeto
apoyar en el disefio de las metodologias para la gestiébn de los archivos, auxiliar en la
instrumentacion, coordinar la Red de Archivos y apoyar al COTECIAD en el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en la Ley local de Archivos.

14. El pablico en generaf es considerado uno de los actores principales del programa por ser
el usuario de la informacién institucional. Por esta razon, se deben constituir y mantener
completos y actualizados los sistemas de archivo, a fin de asegurar ios derechos humanos en
materia de acceso a la informacién puablica y fortalecer los mecanismos de transparencia y
rendicion de cuentas, conforme a los principios y disposiciones constitucionales y demas normas

aplicables.




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

involucrados, conforme a su interés o expectativa y fuerza:

Analisis de Involucrados

Involucrados e:cr::;té;i?fa Fuerza | Resultante
Actor 1. Consejo General 5 5 25
Actor 2: Presidencia del Consejo General 5 5 25
Actor 3. Consejeros Electorales 5 5 25
Actor 4: Junfa Administrativa 5 5 25
Actor 5: COTECIAD 5 5 25
Actor 6: Secrefaria Ejecutiva 5 5 25
Actor 7. Secrefaria Administrativa 4 4 16
Actor 8: Contraloria Interna 4 4 16
Actor 9: Direcciones Ejecutivas 4 4 16
Actor 10 Unfdadeé Técnicas 4 4 16
Actor 11: Organos Desconcentrados 4 4 16
Actor 12: Administracién de Archivos 5 5 25
Actor 13: Consejo de Archivos de la Ciudad de 1 1 1
México
Actor 14: Pablico en general 2 2 4

Los valores 1 a 5, asignados en las columnas de “interés o expectativa” y “Fuerza”, corresponden
al grade de preocupacion de los involucrados, en relacion con su participacidon activa y

contribucién al desarrolio archivistico en el Instituto.

b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema se advierten los problemas detectados en los procesos documentales y
archivisticos, a partir de la observancia a la norma y de la experiencia adquirida por el COTECIAD
en los Ultimos afos. El principal problema por resclver 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
Atraso en los Administracion Disposicion Desconocimiento Riesgos y
Procesos deficiente de los rudimentaria de de |a informacion deterioro de la
documentales archivos la documentacidn archivistica documentacion
y archivisticos institucional actual y relevante institucional
PROBLEMA Desarrollo parcial del Sistema

Institucional de Archivos

Aplicacion Capac_:itgciép,y Automatizacién Difusian minima Inobservancia de
paulatina de especializacion limitada de los de la informacién las medidas
los archivistica archivos técnica- preventivas y de
instrumentos insuficiente normativa en seguridad para
de control materia la conservacion
ivisti archivistica y preservacion
archivistico R eurontal
CAUSAS

2\
e
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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. Aplicacién paulatina de los instrumentos de control archivistico.

En cumplimiento del articuio 35 de [a Ley local de Archivos, en relacion con el articulo 32 del
Reglamento del Sistema de Archivos, el Instituto dispone de doce Instrumentos de Control
Archivistico; sin embargo, su aplicacion es paulatina, debido a que no se empiean en su totalidad
por las areas del Instituto, sea por las diversas actividades institucionales que rebasan las tareas
archivisticas o simplemente porque no se han empleado en la administracion documental.
Circunstancias que conllevan al atraso y heterogeneidad en los procesos documentales y
archivisticos. De no atenderse y homologarse debidamente los criterios para la aplicacion de
dichos instrumentos, conforme al ciclo vital de los documentos, |la calidad de nuestros archivos
se cuestionaria y, por supuesto, el acceso a la informacion contenida en los documentos se veria

entorpecido, lo que provocaria el desacato a las disposiciones en materia de trasparencia.

Adicionalmente, derivado de las asesorias solicitadas por el personal encargado de los archivos
de Tramite del Instituto y las peticiones en los cursos en materia de archivo, dirigidos al personal
del Instituto, se advierte la necesidad de actualizar constantemente los instrumentos archivisticos

en el desahogo de los procesos documentales.

Es importante sefialar que, al menos en los Ultimos tres anos, el COTECIAD ha emitido criterios
necesarios para el desahogo de los procesos archivisticos, como lo es la actualizacion y
armonizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos del Instituto, y demas
instrumentos archivisticos, adn sin contar con el apoyo y/o coordinacion en ei disefio de poiiticas
y metodologias archivisticas por parte del Consejo de Archivos de a Ciudad de México, tal como
lo establece la Ley local de Archivos. Dichas politicas y metodologias serian optimas para (a
homologacion de criterio entre los entes de esta Ciudad.

2. Capacitacion y especializacion archivistica insuficiente.

La mayoria de! personal encargado de los archivos de Tramite del Instituto cuenta con perfiles
diferentes al de archivista, como secretarias gjeculivas, asistentes administrativos, analistas y
auxiliares de servicios; ademas, recibe una capacitacion por afio, la cual resulta insuficiente para
el desarrollo de sus funciones en la materia. A falta de recursos financieros, no se cuenta con
actividades de actualizacién o capacitacion impartidas por instituciones o especialistas externos

13
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en la materia. Lo anterior, 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 adaptacion de esos conocimientos adguiridos en el contexto institucional
y después compartirlos con el resto de las y los funcionarios de! Instituto, a través de los cursos
programados con el apoyo de la Unidad Técnica de! Centro de Formacién y Besarrolio (UTCFyD)

o bien, a través de las asesorias continuas.

De ahi la importancia de contar con una capacitacién especializada y la actualizacién constante
sobre los temas relacionados con la formacion archivistica para la correcta y eficiente

administracion de los archivos de! [IECM.

3. Herramientas informaticas insuficientes para la automatizacion de los archivos.

En cumplimiento de la Ley de Archivos y del Reglamento del Sistema de Archivos, a instancias
del COTEC!IAD y con apoyo de ia Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTS!), el Instituto
cuenta con un sistema informatico para el control de la gestion documental, denominado “Sistema
de Control de Gestion Documental” (SCGD) 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, aun y cuando se han atendido algunas observaciones por

parte de las areas que lo operan.

Es imprescindible mencionar que, adn las Direcciones Distritales carecen de este sistema que se
adapte a sus necesidades, por las particularidades de la documentacién y forma en que se

administra.

Por otro lado, durante 2019 se advirtid |a necesidad de sistematizar la informacién conterida en
la documentacidn institucional, sobre todo para la consulta y disposicion para la respuesta a las
solicitudes de informacion publica. Razén suficiente para ejecutar las etapas de la digitalizacién
documental establecidas en el Programa que para tal efecto aprobé el COTECIAD, mediante el
Acuerdo COTECIAD-24-19, entre otras acciones que propicien la modernidad de nuestros
archivos.

i
14y

;
14
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4. bifusion minima de la informacién técnica-normativa en materia archivistica.

En el ambito de la Institucion, la mayoria de los integrantes del COTECIAD no son los
responsables directos de los archivos de Tramite, tanto de las areas centrales como de los
organos distritales. Esto provoca atraso en la informacién, confusiones o desconocimiento de la
normativa archivistica y su aplicacion, ai no hacerse extensiva al personai encargado de los

archivos.

Debido a la escasez de recursos financieros en los Uitimos anes, el tnico medio de difusidn de la
informacion en la materia es la Red Institucional Electoral {(RIE), sin impacto para el plblico en

general.

No obstante que el personal del Archivo persiste en la busqueda de informacion Util y actual para
su difusidn, seria gportuno contar con el apoyo del Consejo de Archivos de la Ciudad de México,
mediante la reaiizacion de eventos técnico-académicos como fuentes de informacion que

fomenten una cuitura archivistica, tal y como lo dispone la L.ey de Archivos.

5. Inobservancia de las medidas preventivas y de seguridad para la conservacion y

preservacion documental.

En el instituto se han lievado acciones minimas que conducen a ia prevencion y seguridad de
nuestros archivos: por lo tanto, es necesario seguir insistiendo en el destino de espacios

adecuados y mobiliario especial para la conservacién y preservacion documental.

A partir de los Gitimos diagnodsticos reaiizados con motivo de las supervisiones a los archivos de
Tramite del IECM, se dstectaron espacios expuestos a riesgos naturaies o ambientaies, por
encontrarse en lugares inapropiados como sétanos, azoteas o sitios humedos, lo que provoca

dafios en la documentacion.

En cuanto a mobiliario de archivo, las Direcciones Distritales y algunas areas centraies cuentan
con anaqueles que no son ideales para soportar el peso de las cajas de archivo que ahi se
coiocan 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 oportuno

reemplazarios. Asimismo, los expedientes integrados en carpetas se encuentran colocados en
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lugares provisionales lo que dificulta el acceso y la consulta inmediata de la informacién, asi como

€| maltrato de los documentos.

Sin duda, la digitalizacion se hace necesaria para la preservacion del patrimonio documental, asi

como el material y equipo especial de archivo.

¢) Analisis de objetivos

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

fines esperados.
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Arbol de Objetivos

FINES
Archivos Eficiencia en Sistematizacion Fomento a la Garantizar los
debidamente la dela cultura atributos del
organizados administracion tnformacién y archivistica patrimonio
durante su delos gestion documental.
ciclo vital archivos electronica
OBJETIVO Desarrollo integral del Sistema

institucional de Archivos del IECM

Aplicacion de
instrumentos
de controi
archivistico

Capacitacién y
especializacion
en materia
archivistica

Aplicacién de
criterios
homogéneos y
uso de la
teenclégica en
el campo de los
archivos

Difusién amplia
dela
informacion
técnica-
normativa de ia
materia de
archivos

Aplicacién de
las medidas
para fa
conservacion y
preservacion
documental

MEDIOS
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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 de manera homologa, conforme el Manual de Organizacién y Procedimientos de fos
Archivos del IECM, aprobado por el COTECIAD, como son:

+ Disefio de la instrumentacion que atienda a las disposiciones normativas, especialmente
en materia de transparencia y proteccién de datos personales.

e Aplicacién correcta y permanente de los instrumentos de control archivistico aprobados
por el COTECIAD, ios cuales requieren adecuarse conforme a las necesidades
detectadas por parte del personal del Archivo y demas areas del Instituto.

e La asesoria continla al perscnal de todas las dreas del Instituto sobre los procesos
documentales y archivisticos.

o El seguimiento de cada una de las fases archivisticas, conforme al ciclo vital de los
documentos: depuracién, bajas definitivas, transferencias documentales y procedimientos
de entrega-recepcion de los Archivos.

e Las que tengan que ver y aseguren la transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales, sea fa revision y actualizacidn de la normativa e
instrumentacién archivistica que se encuentre publicada en la seccién de Transparencia
(articulo 121, fracciones XLIX y L de la Ley de Transparencia) del sitio de internet
institucional.

» Apoyo con las respuestas de informacién publica relacionadas con el Sistema Institucionail
de los Archivos, © hien, con lo relacionado a la supresidn de los sistemas de datos
personales con soporte documental.

2. Formacioén en materia archivistica

Con el fin de iograr la eficacia deseada en la administracién 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 por el citado personal, como parte del

"

y

<

Programa Institucional de Formacién, siempre con el apoyo y coordinacién de ia UTCFyD.
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Sin duda, existirdn algunas otras fuentes de formaciéon archivistica, en la figura de instituciones
externas, de las que el personal del Archivo estara al pendiente y fomentara el interés para la

asistencia de las y los funcionarios del Instituto.

De igual manera, se necesita que el personal del archivo tenga una especializacién o
actualizacion en dicho tema. Ello, debido a que entre sus funciones estan la de asesorar y
capacitar en los procesos documentales y archivisticos al personal de este Instituto, por un lado;
y, por otro, la de ejecutar el 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.

3. Tecnologia en ef campo de fos archivos.

En primera instancia, serd necesario detectar, mediante la supervisiéon que realice el personal de
Archivo, las deficiencias u obstaculos para ia operacion correcta y completa de cada uno de los
médulos que integran el SCGD. En segundo lugar, convendra dar seguimiento a las deficiencias
u obstaculos detectados, o bien, atender los requerimientos que surjan respecto a su grado de
operatividad o mejora del mismo. Finalmente, sera beneficioso brindar a los encargados de
operarlo, la asesoria continla y la capacitacion personalizada e integral, con el apoyo de la UTSI.
Para elio, sera indispensable mantener actualizados los catalogos de disposicidn y clasificacion

que conforman dicho sistema, y atender cualquier pregunta sobre ia operatividad de este.

El personal del Archivo se cerciorara de que la gestion interna y los oficios generados (acuses de
recibo} se encuentren digitalizados y migrados en el SCGD para su consulta inmediata. De igual
forma, se promovera la depuracion constante del Sistema de Control, a fin de evitar la saturacién

de informacidén que no requiera conservarse.

En el marco de la conservacion y preservacion documental, es indispensable ir a la vanguardia
en el manejo de nuestros archivos apoyandonos en ia tecnologia. Uno de los primeros pasos es
la digitalizacién de la documentacion institucional basada en el programa que para tal fin aprobo
el COTECIAD. En él se consideran |las etapas a seguir. También sera necesario continuar con la
implementacién de ias transferencias secundarias en medios electrénicos, independientemente
de las de soporte papel, para ello se requerira del disefio de una base de datos o sistema
informatico para el almacenamiento de los archivos digitalizados, para fines de consuita,

disposicién y difusion de la informacion contenida en los mismos.




Con lo aqui expuesto, se pretende !a operacion completa y eficaz del sistema aludido, a efecto
de lograr la gestion electrénica y la automatizacion de los archivos del Instituto.

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

La finalidad de la difusién es acercar ia informacién técnica-normativa en materia de archivos al
personal de! Instituto, a través de folletos, carteles o cualquier otro medio, como la Red
Institucional Electoral. En ella se cuenta con un espacio destinado para publicar informacién
relacionada con el tema “archivo”. Tanto el material como los medios de difusion seran puestos
a consideracién del COTECIAD.

Para fomentar la cultura archivistica, también serd necesario hacer nuestra la difusion de la
informacion relativa a la materia, de procedencia externa. Para eilo, el personal del Archivo estara

al pendiente de aquella que sea Util para nuestra institucion.

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

Dado los resultados de ias Gltimas supervisiones realizadas a los archivos de tramite, se seguira
insistiendo en la aplicaciébn de las politicas de conservacidén, preservaciéon y restauracién,
establecidas en el Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan); asimismo, se dara

seguimiento oportunoc a las medidas preventivas y curativas de la documentacién.

La digitalizacién documental, vista como medida preventiva, permitird conservar en excelentes
condiciones la documentaciodn institucional histdrica. Lo anterior, siempre y cuando se cuente con
los recursos humanos y materiales necesarios para la ejecucién del Programa de Digitalizacion

Documental.

Asimismo, se propondra la adquisicion de material especial y equipo necesario {batas, cubre
bocas, guantes, brochas o cojines de limpieza de documentos, lentes y cofias, asi como cinta
restauradora, félderes libres de acido y cajas ignifugas para archivo), a fin de distribuirlo entre las
y los funcionarios que realizan las tareas propias de archivo. También seria conveniente contar
en el Archivo de Concentracién con una trituradora de gran capacidad para la eliminacién
inmediata del papel (en proteccién de los datos personales); y, como medida de seguridad y

preventiva para la conservacion y preservacion decumental, con suficientes aspiradoras para su

20 \

préstamo a todas las areas, a fin de combatir e! polvo acumulado en las cajas de archivo.
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En reiacion con la proteccion de datos personaies, sera imprescindible realizar tareas conjuntas
con Departamento de Datos Personales y el area del Archivo, adscritos a la OAIPYPDP, con el
propoésito de unificar criterios y contar con las condiciones especiales para el control y resguardo

de la documentacién en las instalaciones de los Archivos de Concentracion e Historico.

Se reitera la necesidad de que algunas areas centrales y ios organos distritales cuenten con las
instalaciones y el mobiliario adecuados para el resguardo de su documentacién, sobre todo para
los expedientes integrados en carpetas. Se insistira en la adquisicién 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 Concentracién. Lo anterior, dada la utifidad y ventajas
obtenidas a partir de su instalacion, y la posibilidad de homogeneizar nuestro Sistema de

Archivos.

La supervisién en los archivos de nuestra institucidn es el medio indispensable para detectar las
necesidades o factores que ponen en riesgo la documentacion. La aplicacién de un cuestionario
al personal encargado de los archivos, conforme a la calendarizacién que apruebe el COTECIAD,
contribuira a esta labor y permitira tanto evaluar el estado en el que se encuentren ios archivos

como el seguimiento de las medidas de preservacién establecidas en el Plan.

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

presupuestales.

d} ldentificacién de alternativas de solucién al problema

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 estabiecidas por la Ley local de Archivos, las cuales

contribuiran ai cumpiimiento de los objetivos de nuestra Poiitica de Caiidad.

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

en el esquema del apartado que antecede:
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instrumentacion de la
normativa téchica en
materia de archivos.

Medio Acciones
1.1 Instrumentacion Archivistica.
1. Desarrolio € | 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 Organizaciéon y Procedimientos de
los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del IECM’.

1.4 Acciones en materia de Transparencia.

2. Formacion en materia
archivistica

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

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

3. Tecnologia en el
campo de los archivos.

3.1 Capacitacion al personal encargado de operar el Sistema de
Control de Gestién Documental (SCGD).

3.2 Supervision de la operatividad del SCGD.
3.3 Seguimiento de las mejoras en la operacién del SCGD.
3.4. Digitalizacién de la documentacién institucional.

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

4.1 Disefic del material difusién de la informacion

archivistica.

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

4.3 Difusién del material de la informacién archivistica.

para la

6. Aplicacion de las

medidas de
conservacion y
preservacion
documental.

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

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

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

e} Seleccion de la alternativa 6ptima.

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




Medio: 1

Accion 1
Accion 2

Accion 3

Accion 4

Medio: 2
Accion 1

Accién 2

Accion 3

Medio: 3

Accion 1

Accidn 2
Accion 3

Accién 4

Medio: 4
Accion 1
Accién 2

Accion 3

Medio: 5

Accion 1

Accion 2

Accion 3

4
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Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de
archivos

Instrumentacién 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 de
Tramite, Concentracion e Historico del IECM”.

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 coordinacion con la Unidad Técnica
del Centro de Formacion y Desarrolio

informe al COTECIAD sobre la imparticién del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de ios archivos del Instituto.

Tecnologia en el campo de los archivos

Capacitacion al personal encargado de operar el Sistema de Control de
Gestién Documental (Sistema de Control).

Supervision de |a operatividad def Sistema de Control.

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

Digitalizacion de la documentacion institucional.

Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos

Disefio dei material para la difusion de la informacion archivistica.
Presentacion del material de difusién para la aprobacion del COTECIAD.

Difusion del material de la informacién archivistica.

Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion
documental.

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

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

Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan y en la "Guia para

enfrentar situaciones de emergencia, riesgos © catastrofes en los Archivos
del IECM".
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Determinacién de la estrategia optima:

Las acciones descritas atienden el ciclo vital de los documentes del Instituto y los procesos
archivisticos, y se vinculan con las atribuciones de cada uno de los componentes del Sistema de
Archivos, tal y como lo dispone la Ley local de Archivos. En consecuencia, cada uno de los medios
indicados constituye una estrategia éptima para fortalecer nuestro Sistema de Archivos. Para ello,

se determind, por cada accioén propuesta, el grado de factibilidad econdémica, técnica y normativa.
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f) Estructura analitica del programa (EAP)

La estructura anaiitica del programa muestra ia relaciéon directa que guardan cada una de ias
acciones que van a desarroliar los componentes normativos (COTECIAD y ia Administracién de
Archivos) y operativos (encargadocs de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico) dei
Sistema de Archivos, para obtener los resultados esperados de ias propias actividades sustantivas

antes descritas y, con elio, alcanzar nuestro fin institucional.

3
25 y



1.1. . Instrumentacion’

afchmstlca

M3 Asesoria ' -al
encargado:

personai
de “lgs archivos de
trémite en -1

seguimiento L
‘aplicacion de log
procesos '
aichivisticos.

Organizacién y

Procedimientos de los

archivos de Tramite,

Concentracién

‘Histarico del IECM" i

1.4. - Acciones en

matéria de

Transparencia.

para €l

‘para el
'encargado

'COTECIAD

_!nstituto

Actlvidad_es

2.1 Elaboragion de la
propuesta -~ de
estructura  tematica
det curso g taller en
materia 'a}‘tihjj{f'istica
personal
encargado de los
archivos dél Instituto,

‘2.2 Pragr_amé- n-gdel

curso ¢ taller en
materia archivistica

archivos Enstrtuta en
coordinacidn con la
Unidad Técnica del
Centro de Formacion
y Desarroflo. .~

23  Ipforme  al

imparticion’gel ¢
o taller.en matena
archivistica para e
personal . encargado
de los archwos del

rsonas-

. Actividades

3.1 ‘Gapacitacion al
personal- encargado
de operar el Sistema
de - -Control de
Gestién: Documental
{Sisterna’de Controi).

3.2 Sypervision de la
operatiidad dej
Sistema de Control.

3.3:8eguimiento de
las “mejoras en la
operatividad del
Sistema'de Control.

3.4 Digitalizacién de
la * -décumentacion
institucional.

41 Disefic . del
material de difusion
de la informacién
:archivistica.

4.2 Presentacion del
material de difusion
para la aprobacién
HelCOTECIAD.

4.3 Difusién  del
material de Ia
Hnformacion
‘arehivistica.
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Estructura analitica del programa
Desarrollo Integral del Sistema Institucional de
Archivos del IECM
osito:
Orgamzac {m y conservacion homogenea de los archwos
! [ | ]

‘. Producto © Producto . . - Producto - Producto Producte
Dasarrollo [: Formacién en Tescnologia - en el Difusion de  la Aplicacién - de  las
;nét‘ﬁimentac’on de [a_ ‘ materia archivistica . campo de los dnformacion  técnica medidas . - de
normativa técnica en archivos normativa en materia conservacion y
‘materig de archivos » de archivos preservacion

[ [ : | GOCumentall
l I | I I
¢ Actividades 8 Actividades

Actividades

§1 Elaboracién vy
presentacion, ante el

COTEC!AD, del
cuestionario de
evaiuacitn ¥

calendario de Ia
supervision -en los
archivos de tramite,
para dar seguimiento
a las medidas
establecidas en el
Plan,

5.2 Supervision de los
archives de tramite
del Instituto para dar
seguimiento & Ias
medidas establecidas
en ef Plan,

5.3 Seguimiento a las
medidas establecidas
en e Plan y en |a
“‘Guia para enfrentar
situaciones . de
emergencia, riesgos o
catastrofes en los
Archivos del IECM™.




Segunda Etapa: Planificacion

g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
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INBICADORES
RESUMEN MeEpios pe Sup
NARRATIVO FORMULADE | FRECUENCIADE | VERIFICACION UPUESTOS
NOMBRE . TIPQ CALCULO MEOICION
FIN Cumplimiento del Gestion A=L*Tp/M'Tr Anual Informe Cumplir con las
Programa para el ) disposiciones
Desarrollo desaroflo integral Eficacia = 100% normativas y
integral del del Sistema de de avia_n(.:e en gl criterios
Sistema Archivos def IECM, cumplimiento de archivisticos,
Institucionat jo que garantiza los las actividades siempre que se
de Archivos derechos humanos que establece el ejecuten las
del IECM. y la apertura Programa / el actividades
- proactiva de la cumplimiento institucionales dei
informacién. alcanzado en el Programa.
afio * 100
Propésito Gestidn A=L*TpM*Tr Anual Informe Lograr el
Funcionamiento de o funcionamiento
Organizacion y los componentes del Eﬂziii;idad del Sistema de
conservacion Sistema de Archivos de los Archivos con la
homogénea de del IECM, para el instrumentacion
los archivos avance y la comppnentes archivistica, los
moderhizacién de del _Slst_ema recursos
los archivos. Inshtymonal dfz humanos y
Archivos *1 afio materiales
/el avarce de necesAarios.
cumplimiento *
1.00
Componentes
1. Desarrollo e instrumentacién Gestidn A=L*1/M*Tr Semestral Documento Desahogar los
instrumentacion actualizada en los . procesos
de la normativa procesos Eficacia = » archivisticos con
técnica en documentales y Instr!.lr’nc-:fntaclon la
materia de archivisticos. archlv!stlca R instrumentacion
archivos. actualizada archijvistica
0.50 semestre / aprobada por el
desahoge de los COTECIAD.
procesos
documentales
en el afo * 0.50
2. Fommacion en Capacitacion y Gestidn A=L*Tp/M*Tr Anual Curso o Taller Contribuir en la
Materia especializacion del ) formacion
Eficacia =

Archivistica.

personal encargado
de los archivos del
IECM.

Formacidn en
archivistica del
personal
encargado de
los archivos del
Instituto * 1 afe /
Iz capacitacién
en materia de
archivos™ 1,00

archivistica de los
responsabies de
los archivos del
Instituto, a través
del curso o taller
en materia
archivistica, en
coordinacion con
la UTCFyD.
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R INDICADORES .
FoMEr ' MIEDI0S DE SUPUESTOS
NARRATIVO - FORMULADE | FRECUENCIADE | VERIFICAGION
_ NomBsRE -TPo CALCULD MEDICION
3. Tecnologia en | Sistematizacion y Gestién A=L*Tp/M*Tr Trimestral Informe Sistematizar la
elcampode los | disposicion de la Eficacia = infermacion
archivos. informacion S'u:ama t'_ - institucional para
institucional con el |§'ema'tz.20|3n su disposicién
empleo de la { IISfDOSICI 2 & con el uso de
tecnologia. 1a l?toqnac: *n herramientas
g‘z; l:cfjonatr / informaticas y el
42 Timestre apoyo de la UTSI.
empleo de la
tecnologia * 0.25
4. Difusion de la Fomento de la Gestidn A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Difusion de la
informacion cultura archivistica, Eficacia = difusion informacién
técnica a partir de la D_'fca%a ; | archivistica en fos
nermativa en difusion de la . Ef:SI n .;; a medios y en el
materia de informacién técnica ;" r.maCt periodo que
archivos. normativa en ecmcatl. “q determine el
materia archivistica. nomativa - COTECIAD.
afio / material de
difusion que
apruebe el
COTECIAD *
1.00
5. Aplicacién del | Seguimiento de las Gestidn A=L*Tp/M*Tr Anual Documento Seguimiento de
“Plan para la medidas preventivas Eficacia = las necesidades
conservacion y y curativas para la D_'C C],a tico d detectadas en el
preservacion conservacion y | |agno§ ico del Diagnostico de la
documental” preservacion de la ios::r(i “:015 _e / Supervision de
(Flan) documentacion nstt U 9 " a:o los archivos,
institucionat. segqlmlen b de como medidas
medidas .
) establecidas en el
establecidas en
Plan, conforme a
el Plan 1 *1.00 )
las acciones que
apruebe el
COTECIAD.
Actividades: Aplicacion de los Eficacia | Eficacia=L*1/M* | Semestral Documento Actualizacion y
14 instrumentos de Tr aplicacion de los
ir;st taci control archivistico Eficacia = instrumentos
a c}:.ur_mte_n acion permite la correcta A '::,a:af N del archivisticos que
rehivistica. administracion [nzt';;'::to: d‘;s ef COTECIAD
documental. apruebe.
Control
Archivistico * 1
0.50 semestre /
aprobacion del
COTECIAD *
0.50
L

2
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INDICADDRES

RESUMEN MEDIOS DE
SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIADE | VERIFICACION
NOMBRE TiPD CALCULO MEDICION
1.2 Asesoria al Ejecucién de fos Eficacia | A=L*1/M*Tr Trimestral informe Asesorar sobre los
persanal pracesos Eficacia = procesos
encargado de los | documentales . documentales y
archivas sobre archivisticos, con el Asesorias sobre archivisticos,
los procesos apoyo de asesorias fos "_“?C‘?S"S* siempre que lo
documentales y conforme a la archlv:§tlcos requieran los
archivisticos. normativa 0.25 trimestre / respansables de
archivistica. reporte’ de archivos de
ase.sborras tramite,
solicitadas* 0.25
1.3 Seguimiento La aplicacién del Eficacia A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Aplicacion de los
al "Manual de Manuat para la o procedimientos
QOrganizacién y correcta Ef|ca:?|a_— establecidos en et
Procedimientos organizacion y Segulrmf:nto det Manual, siempre
de los archivos gjecucian de los Manual 0.25 que las dreas
de Tramite, procedimientos, trtmx‘agt're / realicen sus
Concentracién e conforme al ciclo Revision y \ transferencias o
Historico del vital de los fransfarencias bajas
IECM”. documentos. gozc;mentales dacumentales.
1.4 Acciones en Cumplimiento de las | Eficacia | A=L*I/M*Tr Trimestral Informe Atender las
materia de disposiciones en X disposiciones en
transparencia. materia de Eﬁc.jacia = materia de
transparencia Acciones de . Transparencia,
relacionadas con los transp.arenma siempre que
. 0.25 trimestre /
archivos del - tengan que ver
Instituto. Cumpiimiento de con el &mbito de
Ial.s . fos archivos.
disposiciones
normativas* 0.25
Actividades: Elaboracion de la Eficacia { A=L*1/M*Tr Anual Documento Propuesta de la
estructura tematica . estructura
2.1 Propuesta de | del curso o taller en Eficacia 2 tematica del curso
estructura materia archivistica, Elaboracion de o taller de archivo,
temética del dirigido a los la es_tt.uctura como parte del
curso o taller en responsabies de los tematica del programa de
materia archivos. curso o Ealler"de capacitacién, de
archivistica para archive * 1 afio / acuerdo a las
el persanal Propuesta para necesidades en
encargado de los el pf°9ra“?,a cie materia de
archivos del capagitacidn archivo.
Instituto. 1.00
2.2 Formacién en Eficacia | A=L*1/M*Tr Anual Documento La programacién y
Programacion materia de archivos, L coordinacion del
del curso o taller | conforme a la gflcama o curso o taller se
en materia estructura tematica rogramacien y llevara a cabo con
archivistica para | propuesta. coordinacién el apoyo de la
el personal para el curso 0, UTCFyD, de
encargado de los ta]lef gn .materla acuerdo con la
. archivistica * 1
archivos det o . propuesta de
Instituto, en afio / imparticion estructura
coordinacion con del curso o ta;ller tematica.
la UTCFyD. programado

1.00




Progroors sastitucional ge Desorrollo Lrediee e T

R L . INDICADORES
ESUMEN o MEDIOS DE s :
NARRATIVO e b FORMULA DE FRECUENCIADE | VERIFICACION UPUESTOS.
- NOMBRE TiFO CALEULO MEDICION o
2.3 Informe al Informe sobre la Eficacia | A=L*1/M*Tr Anuaj Informe Presentacion del
COTECIAD imparticion del curso Eficacia = informe que
sobre la o taller en materia Imparticién del elabore la
imparticion det archivistica. curso o taller en UTCFyD sobre el
curso o talier en materia curso o taller en
materia e materia
archivistica para ar.ChMSt'.C at archivistica, ante
el personal afio / un informe el COTECIAD.
encargado de los presentado anie
archivos del ?I&OTECIAD
Instituto. '
Actividades: Operacién correcta Eficacia | A=L*1M*Tr Anual Curso Con el apoyo de
del SCGD con €l Eficacia = UTSI se
3.1 Capacitacién | personal capacitado. I capacitara ai
del personal Capacitacién personal que
encargado de sobre ]?, opere el SCGD.
operar el operacn::n ds:tl
Sistema de SCGD, 1_ rano /
Control de capacitacion
Gestién integral y
Documental personalizada *
(SCGD). 1.00
3.2 Supervision Supervision de la Eficacia A=L*AM*Tr Anual Documents Supervisién a las
de la operacion operacion dei Eficacia = areas que operen
del SCGD. SCGD, para L el Sistema de
detectar deficiencias Superwspp de Control, siempre
y proponer mejoras |a operatividad que exista la
en el control y .de los disponibilidad det
sistematizacion de |nstr.umentos N persenal
la informagidn el S'SteTa de_
institucional. Cf’"tm’ _1 afio /
Diagnéstico
sobre la
operatividad del
Sisterna *1.00
3.3 Seguimiento | Seguimiento de las Eficacia Eficacia=L*1/M* | Trimestral Informe Mejoras en la

de las mejoras
en la operacién
del SCGD.

solicitudes de
mejora en la
operacién
homogenea del
SCGD.

Tr

Eficacia =
Seguimiento a la
operatividad del
SCGD *0.25
trimestre /
asesoriay
demas acciones
para la
instalacion y
operacion del
SCGD*0.25

operacion del
SCGD, segln las
condiciones
técnicas, los
recursos
informaticos y
disposicién del
personal
encargado para
operarlo.
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Progronm Cefe Deserodion A
INDICADORES
RESUMEN MEDIOS DE SUPUESTOS
FORMULA DE FRECUENCIADE | VERIFICACION Py
NARRATVO NOMBRE TIPO CALCULO MEDICION
3.4 Digitalizacion | Conservacion y Eficacia | EficaciasL*/M* | Trimestre Reporte Aplicacién del
de la preservacion de la Tr Programa de
documentacion documentacion . Digitalizacion
S NP . Eficacia =
institucional. histérica, a través de . Documentat,
la digitalizacién. Conservat.:lon y siempre que
preservacion de existan los
la y recursos
_docgmgntac:on humanos y
mstltuc'lona! materiales
0.25 tArlme.‘stre ! necesarios.
la apiicacion del
Programa de
Digitalizacion
Documental *
0.25
Actividades: Disefio del material Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Matenial de Disefic del
de difusion en el X Difusion material con
41 Disefo del marco de la cultura Eficacia = temas actuales o
material para archivistica. Cultgr? ) de interés
difusion de Ia archivistica * 1 archivistico,
informacian afo/ material de conforme a las
archivistica. ::::;:::10 por el condiciones
COTECIAD * presupuestales.
1.00
4.2 Presentacion | Presentacion del Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Proyecto de
ante el material de difusién . Difusidn difusién para la
COTECIAD, del | disediado en el Eficacia = aprobacién del
material de marco de la cultura P.royt.a'cto*de ) COTECIAD.
difusion para su archivistica. difusion * 1 afio /
aprobacién. e! prgyecto de
difusion
presentado ante
el COTECIAD *
1.00
| I
4.3 Difusion del Difusion del material | Eficacia A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Difusién en los
material de la aprobado porel . Difusidn medios y durante
informacion COTECIAD, Eficacia = el periodo que
archivistica. leuspn del senale el
material de COTECIAD.
archivo * 1 afio/
1 Difusién en los
medios
aprobados por el
COTECIAD *
1.00
—




Frovg

RESUMEN INDICADORES
MEDIOS DE s
NARRATIVO FORMULA DE FREGUENCIADE | VERIFIGAGION UPUESTOS
NOMBRE TirO CALCULD MEDICION
Actividades: Calendarizacion e Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Cuestionario y Cuestionaric de
instrumentacién que . calendario evaluacion y
5.1 Elaboracién se empleard enla Eficacia = " calendarioc de
¥ presentacion supervisién en los Calendarizacion visitas, aprobado
ante el archivos de tramite ¢ y por el COTECIAD
COTECIAD, del del IECM. instrumentacion
cuestionario de para ia_ -
evaluacion y superws_lon de
calendario de la las medi.das
supervision en estableildasnen
los archivos de el Plar.w L _anol
tramite para dar CUESHOT‘,QHO de
seguimiento a evaluacu_)n Y
las medidas calendarilo Eara
establecidas en fa supervision
o Plan. aprobados por el
COTECIAD *
1.00
5.2 Supervision Supervision para dar | Eficacia | A=L*Tp/M*Ty Anuai Diagnéstico Supervision en
en los archivos seguimiento a las Eficacia = io?. a’rchivos de
de tramite del medidas Supervision a tramite del IECM,
Instituto, para establecidas en el los archivos de con la aplicacion
dar seguimiento Plan. . del cuestionario
a las medidas Eramxfe del IECM de evaluacién y
establecidas en D:aga;:g;tico para en las fechas
el Plan. establecidas por
dar el COTECIAD,
segu;m@ntos a siempre que no
las medlfjas altere las demas
estabiecldas en actividades
el Plan. *1.00 institucionales.
5.3 Seguimiento | Seguimiento a las Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Empleo de fas
a las medidas necesidades Eficacia = medidas
establecidas en advertidas en la " preventivas o
el Planyen la supervision ¢ EZQ;ZZI;Z? a curativas que se
Guia para situaciones que . requieran.
enfrentar pongan en riesgo establemdas‘er:
situaciones de los archivos del e F’~Ian y Guia
emergencia, IECM. 1afo / Empleo
riesgo o de medidas p'ara
catdstrofes en la conservaf;jon
los archivos del g;)::servaclon
IECM (Guia). informacion
archivistica *
1.00
A= Eficacia.
L= Cuantificacion fisica alcanzada de la accién.
Tp= Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la accion; el afio sera considerado como 1 v se hara la ponderacion

correspondiente por el tiempo planeado.

Cuantificacion fisica de la accion.
Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accidn; el aflo sera considerado como 1 y se hara la ponderacion

correspondiente por el tiempo utilizado.




h) Matriz de Gestidon de Riesgos

En cumplimiento de las nuevas disposiciones en la Ley General y conforme al Manual de
Planeacién, se adiciona al programa un enfoque de administracion de riesgos,
especificados en la “Matriz de Gestion de Riesgos”, en la que se valora el probable
impacto de las 5 actividades institucionales. Documento que fue revisado por la oficina

de Gestion de Calidad y se anexa al presente programa.

IV. Actividades instifucionales

Por lo que corresponde alas Actividades Institucionaies (Al) que desarroliara el COTECIAD, éstas
se encuentran alineadas al objetivo anual sustentado en las disposiciones en materia de archivo.
Contribuyen al desarrolio integral del Sistema de Archivos del IECM, con base en la eficaz
funcicnalidad de cada uno de los componentes que io integran y a partir del desarroilc e
instrumentacién de la normativa técnica; la formacion archivistica; la tecnologia en el campo de
los archivos; la difusion de la informacion técnica-normativa, y la aplicacion del Plan de

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 Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

Operativo

Tipo Apoyo

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

Objetivo Administrar los documentos de manera correcta, para que el Instituto cuente con

especifico archivos debidamente organizados de conformidad con las disposiciones

constitucionales y normativas aplicables &n materia de archivo y transparencia.

Acciones 1.1 Instrumentacion archivistica.

1.2 Asesoria al perscnal encargado de l0s archivos de tramite en el seguimiento
y aplicacién de los procesos archivisticos.

1.3 Seguimiento al "Manual de Organizacion y Procedimientos de los archivos de
Tramite, Concentracion e Historico del IECM”.

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.
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Actividad Institucional 2: Formacién 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

Objetivo Capacitar al personal encargado de los archivos, a través del curso o taller que
especifico se prograrme en coordinacion con la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo.
Acciones 2.1 Elaboracion de la propuesta de estructura tematica de! curso o taller en
materia archivistica para el personal encargado de los archivos del instituto.
2.2 Programacion del curso o talier en materia archivistica para el personal
encargado de |os archivos del Instituto, en coordinacion con la Unidad Técnica
del Centro de Formacion y Desarrollo.
2.3 Informe al COTECIAD sobre la imparticion del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en ia MIR)
Meta Implementar el curso o taller al personal encargado de los archivos.

_ Actividad institucional 3: Tecnologia en el campo de los archivos
Responsable 02. Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
Operativo
Tipo Apoyo
Justificacién Es necesaria la mejora continua en la operacion del Sistema de Control de

Gestion Documental, como una herramienta (il y adecuada para dar
cumplimiento a ias disposiciones constitucionales y normativas en materia de
archivo y transparencia.
Objetivo Lograr la gestion electrénica y la automatizacion de los archivos del Instituto, a
especifico través del Sisterna de Conirol de Gestion Documental.
Acciones 3.1 Capacitacion al personal encargado de operar el Sistema de Control de
Gestion Docurnental (Sistema de Control).
3.2 Supervision de la operatividad del Sistema de Control.
3.3 Seguimiento de las mejoras en la operacién del Sistema de Control,
3.4 Digitalizacion de la documentacion institucional.
Indicadores Gestion (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Operar todos los moduios del Sistema de Centrol de Gestion Documental en

todas las areas del Instituto.
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Actividad Institucional 4:
Difusién de la informacion técnica-normativa en materia de archivos

Responsable 02, Oficina de Accese a la Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales.

Operativo

Tipo Apoyo

Justificacién Es oportuno dar a conocer la informacién técnica-normativa en materia de
archivos para sensibilizar a los funcionarios scbre la impertancia que detentan los
archivos del Instituto.

Objetivo Contribuir en la formacién 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 difusidon de la informacion archivistica.

4.2 Presentacidn del material para la aprobacién del COTECIAD.
4.3 Difusién del material de la informacion archivistica.
Indicadores Gestidn (eficacia, conforme a lo indicado en la MIR)
Meta Difundir la informacion técnica-normativa de archivos en los medios
| y durante el periodo que disponga el COTECIAD,
Actividad Institucional 5:
Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion documental

Responsable 02. Oficina de Acceso a la [nformacion Pablica y Proteccién de Datos

Operativo Personales.

Tipo Apoyo

Justificacién Es necesario observar las medidas de conservacidn y preservacion de la
documentacion institucional en las condiciones que aseguren su integridad.

Objetivo Aplicar del Plan de Conservacion y Preservacién Documental (Plan) en los

especifico archivos del Instituto,

Acciones 5.1 Elaboracién y presentacion, ante el COTECIAD, del cuestionario de
evaluacién y calendario de la supervisidn en los archivos de tramite, para dar
seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.
5.2 Supervision en los archivos de tramite del Instituto para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Flan.
5.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

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

Meta Conservar y preservar la documentacion en éptimas condiciones.
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V. Cronograma de acciones sustantivas

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

Actividad 1: Desarrollo e Meses
Nimero | instrumentacion de la normativa | UR | RO _
técnica en materia de archivos *" T Ene | Feb | Mar ["Abr | May['dun | Jul |"Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1.1 Instrumentacion archivistica. 03 | 02

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

1.2 03 | 02

Seguimiento al  “Manual de
Organizacion y Procedimientos de
1.3 los archivos de Tramite, | 03 | 02
Concentracién e Histérico del

[ECM”.
Acciones en materia de
1.4 . 03 |02

Transparencia.

UR Unidad Responsable

03 Secretaria Ejecutiva

RO Responsable Operativo

02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccidn de Datos Personales
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Actividad 2:
Formacién en materia
archivistica

UR

RO

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Qct

Nov

Dic

21

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

03

02

2.2

Programacién 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,

03
13

02
03

2.3

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

03
13

02
03

UR Unldad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva

13 Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo

RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la [nfarmacion Publica y Proteccion de Datos Personales
03 Direccion de Capacitacién y Evaluacion
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Cae Desoyroin Arghiviiiin

Nimero

Actividad 3: - .
Tecnologia en el campo de los
archivos.

UR

RO

Meses

Ene

Feb

- Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

31

Capacitacion al personal
encargado de operar el Sistema
de Control de Gestion Documental
{Sistema de Control).

03
10

02
10

3.2

Supervision de la operatividad del
Sistema de Control.

03

02

3.3

Seguimiento de la operacién del
Sistema de Control.

03
10

02
10

Digitalizacion de ja
documentacion institucional.

03

02

UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos

RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
10 Unidad Teécnica de Servicios Informaticos
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Nimero

Actividad 4:

Difusion de la informacion
técnica- normativa en materia de
archivos

UR

RO

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

QOct

Nov

Dic

4.1

Disefio del material de difusién de
la informacion archivistica.

03

02

4.2

Presentacion del material de
difusion para la aprobacion del
COTECIAD.

03

02

4.3

Difusion del material de la
informacion archivistica.

03
09

02
09

UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
08 Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion

RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Pudblica y Proteccion de Datos Personales
0g Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusidn
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Ntimero

Actividad 5:
Aplicacién de las medidas de
conservacion y preservacion
documental

UR

RO

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

5.1

Elaboracién 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
Conservacién 'y Preservacion
Documental (Plan).

03

02

5.2

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

03

02

5.3

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

03

02

UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva

RO Responsahle Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales
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ﬁ}mmm MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS

: CIUORE DA MEXKG.

i A .
Unidad respansable Oficina de Accese ala Informarion Pablica y Proteccién de Datos

Personales, adscrita a la Seceetarla Ejecutivs

Ravision: 1/1019
Fecha dai andlisis 27 de agosto de 2019 cidigo: IECMFRIOGLISGLE/05/1019
SECCION A
SECCIEN 1 SECCION 2 SECCIOR 3
ALORACION DEL NVE| RIESGD
IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS. ANAUSIS DE LOS RIESGOS TRATAMIENTC DE 105 RIESGOS REV! L DE
{Riasgo ua!
PROBABILDAD | IMPACTO MR- NSAS PROBASILIDAD MPACTO NRRCSIDUAL= | 4€5 ACERTABLE?
RIESGOS . TRATAMIENTO oM (es] FECHA DE Fechang | RESPONSASLE “};:::':?:M : piuerovedl B TRATAMIENTO
Enisear 245 e £ s MR AT | MBI Baun frur mEDD | Bair . Teviar ) M. o 61 e5g Compate ACCIGN {ES] PARA REDUCIR LOS RIESGOS KGO Termmg | [T PARA LA IMPLE ALIE | MER | BAID [ATO [ MEDID | BAIO: . HE - Ropisteer wanclen ol 1sha d ssumir ) lnsgoh
wml e [ wmlm| @ | m| e @ UANAET " ol VIANEC, Abuild =l 1lcagah DE LA ACCIGN les) g om o[ e oW | | MPALICH sragpmignty
n Rrchiv - .
Mo contar con u Instrumentacis! h istice mprobude t?rroi COTECIAG, rasulerin i Raunionas ds trabajo pars que, #n caso necesario y ds mansrs Agminstracedn de bor Srchnos. det
Imposion o1 prochsod ¥ tonforme e its 1 2 2 Reducir af rlesge . ctuslicen os instramentos ¢ contral stchivistica, ene 0 Freetd SEC M, 3 i gt Tetulan e b 1 1 1 u

diposiciones sn ba meteri, eonjunts, s « DAy peP
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Qe niaes Coordena de la matriz de riesgos
N
[ ALTO 3
PROBABILIDAD [ MEDIO |~ 2 | e
BAIO | 1 3
BASO MEDIO ALTO

>
IMPACTO

RIESGO BAIO: 1-2 {COLOR VERDE)
RIESGO MEDIO: 3-4 {COLOR AMARILLO}
RIESGO ALTO : 69 [COLOR ROJO)

N.R
{Nivel de riesgo)

La siguiente tabla muestra los criterios de probabilidad de ccurrencia.

Valor _ Descripcién
Alto (3) El nimero de eventos presentados es alto.
Medic (2) El numero de eventos ocurre esporadicamente.
Bajo (1) Es poco probable que se presente el evento.

La siguiente tabla muestra los criterios para estimar el impacto en caso de materializarse.

Valor Descripcion
Alto (3) Afectaciones graves para el cumplimiento del objetivo del programa.
Medio (2} Causaria problemas no significativos al cumplimiento del programa. .
Bajo {1} No hay ninguna influencia negativa para el cumplimiento de 1os objetivos del programa.

El cdlculo deil nivel de riesgo (NR), resulta de multiplicar los valores de las variables mencionadas.

NR= probabilidad * impacto

NR = 2 se considera un riesgo bajo, por lo tanto se podrd decidir si se establece un plan de tratamiento o se decide no
iniciar ninguna accidén porque se considera como un nivel de riesgo aceptable para los procesos del SGCE.

NR 2 3 se considera un riesgo medio-alto y se debe determinar un plan de tratamiento para mitigarto.
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