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l. Introduccién

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

en el Programa Anual de Trabajo (PAT).

En el PAT 2021 se establecen las actividades por desarrollar. Dichas actividades
se planean en concordancia con el Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico (PIDA) 2021. Su reporte de cumplimiento tendra periodicidad bimestral
y se hara conforme al Anexo 1 de este documento. Ello, en observancia de las

disposiciones en materia de Archivo y de Transparencia.

Es importante mencionar que el conjunto de actividades aqui presentadas,
ademas de contribuir al desarrollo integral del Sistema de Archivos, conllevara al
cumplimiento de los objetivos de la Politica de Calidad de nuestro Instituto

Electoral.
Il. Marco Normativo

Los articulos 10; 11, fraccion Il; 20; y 23 de la Ley General de Archivos establecen
la integracién y operacion de un Sistema de Archivos en el que se sustente la
actividad archivistica de cada sujeto obligado, como es el caso del Instituto

Electoral.

El COTECIAD es el 6rgano técnico consultivo encargado de la instrumentacion de
la normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto y su
retroalimentacion. Dicho érgano colegiado cuenta con una estructura minima y
funciona conforme a lo previsto en los articulos 1; 14, fraccion Il; 15; 17; y 21 de la

Ley de Archivos vigente en la Ciudad de México (Ley Local de Archivos), en
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relacion con los articulos 4 al 6 del Reglamento de Operacién y Funcionamiento
del COTECIAD (Reglamento del COTECIAD).

El COTECIAD tiene entre sus atribuciones, la de aprobar su Programa Anual de
Trabajo, disefiado por la Administracion de Archivos de este Instituto, de
conformidad con los articulos 20, fraccién |, y 21, fraccidon V, de la Ley Local de
Archivos; y 6, fraccion XI, del Reglamento del COTECIAD.

lll.Sintesis de las acciones

Actividad 1. Desarrollo e instrumentaciéon de la normatividad técnica en
materia de archivos. Es necesario impulsar el desahogo de los procesos
documentales y archivisticos con criterios homogéneos, conforme el Manual de
Organizacion y Procedimientos de los Archivos del IECM. Para ello, es
imprescindible la aplicacion de cada uno de los instrumentos archivisticos,
aprobados por el COTECIAD, mismos que deberan adecuarse a las disposiciones
normativas en materia de Archivo, Transparencia y Proteccion de Datos
Personales, y a las necesidades detectadas por la Administracién de Archivos o el

personal encargado de los archivos del Instituto.

En su caso, seria oportuna la instalacion del Grupo Interdisciplinario y convocar a
las reuniones de trabajo que resulten necesarias, con la coordinacion del
Administrador de Archivos y el apoyo del personal del Archivo, adscrito a la Oficina
de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
(OAIPyPDP).

Actividad 2. Formacién en materia archivistica. Con el fin de lograr la eficacia
deseada en la administracion de los archivos, se propone que el personal
encargado de los archivos de tramite cuente con los conocimientos basicos en la
materia, sobre todo si se pretende modernizar la gestion de nuestros archivos

institucionales y con ello alcanzar los objetivos de nuestra politica de calidad.

En ese sentido, es necesaria la programacién de cursos o talleres archivisticos, en
coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo

(UTCFyD). Asimismo, convendra hacer extensivas las jornadas, conferencias o
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cualquier evento de interés en la materia, organizados por diversas instituciones al

personal encargado de los archivos de tramite del Instituto.

Es conveniente, impulsar la especializacion o actualizacion del personal del
Archivo, adscrito a la OAIPyPDP, en temas archivisticos, con el doble propdsito de
brindar un mejor servicio en la consulta, las asesorias y la capacitacion al personal
encargado de los archivos de tramite de las areas del Instituto, incluido el de los
Organos Desconcentrados; y de mejora en la preparacion de los documentos que
emite el COTECIAD, o cualquier otra actividad propia del Archivo General y de
Concentracién. De ahi que, se hara la propuesta correspondiente, la cual quedara

sujeta a la disponibilidad presupuestal de 2021.

Actividad 3. Tecnologia en el campo de los archivos. Para lograr la gestion
electronica, la automatizacién y la sistematizacion de la informacion contenida en
el acervo documental de nuestro Instituto, es de utilidad operar el Sistema de
Control de Gestién Documental (SCGD) que establece el Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México. En ese
sentido, sera pertinente implementar acciones de mejora continua, mantener
actualizados sus catalogos y realizar la supervision anual para detectar las
deficiencias que impidan la correcta o completa operacién de cada uno de los
modulos que lo integran. En consecuencia, dar seguimiento a esas deficiencias u
impedimentos detectados, o bien, atender los requerimientos que surjan respecto
a la operacion del mismo. También sera oportuno brindar a los encargados de
operar dicho Sistema, la asesoria continia y la capacitacién personalizada o

integral, con el apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

Desde luego, la digitalizacion sera una de las actividades primordiales a
ejecutarse, sobre todo para efectos de las transferencias secundarias al Archivo
Histdrico, las cuales se efectuaran con base en el Programa que para tal efecto
fue aprobado, haciendo uso de la tecnologia y de los insumos que otorgue la

institucion, de acuerdo a las condiciones presupuestales.

Con lo aqui expuesto se pretende operar de forma completa y eficaz el Sistema

Informatico mencionado (SCGD), y ejecutar las etapas del Programa de
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Digitalizacion Documental, a fin de observar las disposiciones en materia de

Archivo y Transparencia.

Actividad 4. Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de
archivos. La finalidad de la difusion es contribuir en el logro de la formacion de
una cultura archivistica, a través de folletos, carteles o cualquier otro material.
También es hacer extensiva la informacion acerca de nuestro patrimonio
documental al publico en general que acceda al sitio de Internet Institucional. Esta

difusion se realizara a instancia del COTECIAD.

La busqueda de temas de interés en la materia, que se publiquen por parte de
alguna institucion, sera tarea primordial para el personal del Archivo, a fin de

difundirlo entre el personal del Instituto.

Actividad 5. Aplicacion de las medidas de conservacion y preservaciéon
documental: Dado los resultados de las ultimas supervisiones realizadas a los
archivos de tramite, se insistira en la aplicacion de las politicas de conservacion,
preservacion y restauracion, establecidas en el Plan de Conservacion vy

Preservacion Documental (Plan).

En ese sentido, se dara seguimiento oportuno a las medidas preventivas y

curativas de la documentacion.

Lo anterior, implica gestionar al personal encargado de los archivos, el material
especial y el equipo necesario para desempenfar sus funciones archivisticas; asi
como contar con las condiciones minimas que garanticen la integridad y
proteccion de la documentaciodn institucional, en las que se seguiran las medidas
que especifica la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o

catastrofes en los archivos del IECM.

Por supuesto que sera necesario llevar a cabo la Supervisién 2021 en los archivos
de Tramite, como una de las medidas establecidas en el Plan, con la aplicacién

del Cuestionario que apruebe el COTECIAD.
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Con la realizacion de las actividades antes mencionadas, el COTECIAD ejerce sus

atribuciones de organo técnico consultivo, encargado de instrumentar, crear,

constituir, organizar y retroalimentar la normativa en materia de archivos. Ello, a fin

de dar continuidad al proceso de integracion del Sistema de Archivos, con base en

el PIDA 2020.

V. Actividades por realizar

A efecto de dar continuidad al Programa Anual de Trabajo 2020, en 2021 se

llevaran a cabo las siguientes actividades:

Medio Acciones
1.1 Instrumentacion Archivistica.
1. Desarrollo e | 1.2 Asesoria al personal encargado de los archivos de tramite en el
instrumentacion de la seguimiento y aplicacion de los procesos archivisticos.
normatividad técnica en

materia de archivos.

1.3 Seguimiento al “Manual de Organizacién y Procedimientos de los
archivos de Tramite, Concentracién 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 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.

2.4 Atencion a otras fuentes de formacion archivistica.

3. Tecnologia en el campo
de los archivos.

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

3.2 Supervision de la operatividad de
archivisticos en el Sistema de Control.

3.3 Seguimiento de mejoras en la operacion del Sistema de Control.
3.4 Digitalizacion de la documentacion institucional.

los instrumentos

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

4.1 Disefio del la difusion de la informacion

archivistica.

4.2 Presentacion del material de difusidon para la aprobacién del
COTECIAD.

4.3 Difusion del material de la informacién archivistica.

material para




Programa Anual de Trabajo 2021 del COTECIAD

Medio

Acciones

5. 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 supervisiéon en los archivos de

tramite, para dar seguimi

ento a las medidas establecidas en el

Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan).

5.2 Supervisién de los archivos de trdmite 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”
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VI. Cronograma de acciones sustantivas.

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

' {-\ctwldad 1 Desarrollo _e U R Meses
Numero | instrumentacion de la normativa R
técnica en materia de archivos | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1.1 Instrumentacioén archivistica. 0|0
3| 2
1.2 Asesoria a los encargados de los [ 0| 0
archivos de tramite en el| 3|2
seguimiento y aplicacion de los
procesos archivisticos.
1.3 Seguimiento al “Manual de 0
Organizacién y Procedimientos de | 3| 2
los archivos de Tramite,
Concentracion e Historico del
IECM”.
14 Acciones en materia de| 0|0
Transparencia. 3|2
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
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Namero Actmdalq 2; . UR Meses
Formacion en materia R
archivistica Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

21 Elaboracion de la propuesta de | 0|0
estructura tematica del curso o | 3|2
taller en materia archivistica para
el personal encargado de los
archivos del Instituto.

2.2 Programacion del curso o talleren | 0| O
materia  archivistica para el | 3|2
personal encargado de los| 1|0
archivos del Instituto, en |33
coordinacion con la Unidad
Técnica del Centro de Formacion
y Desarrollo.

2.3 Informe al COTECIAD sobre la| 0|0
imparticiéon del curso o taller en | 3| 2
materia  archivistica para el |10
personal encargado de los| 3|3
archivos del Instituto.

2.4 Atencion a otras fuentes de | 0|0
formacion archivistica. 3|2

UR Unidad Responsable

03 Secretaria Ejecutiva

13 Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo

RO Responsable Operativo

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

03 Direccion de Capacitaciéon y Evaluacion
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Ntimero Act|V|dad’3: ulRr Meses
Tecnologia en el campo de R|O
los archivos. Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
31 Capacitacion al personal |0 |0
encargado de operar el Sistema | 3 | 2
de Control de Gestion |1 |0
Documental (Sistema de |0 |1
Control).
3.2 Supervision de la operatividad 0|0
del Sistema de Control. 312
3.3 Seguimiento de las mejoras en |0 | 0
la operacion del Sistema de |3 |2
Control. 110
0 |1
34 Digitalizacion de la|0 |0
documentacion institucional. 3|2
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos

10
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Actividad 4: M
Numero | Difusion de la informacién UR eses
técnica- normativa en materia R .
. Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
de archivos
4.1 Diseno del material de difusion de | 0| 0
la informacion archivistica. 32
4.2 Presentacion del material de | 0|0
difusion para la aprobacion del | 3| 2
COTECIAD.
4.3 Difusion del material de 1la| 0|0
informacion archivistica. 32
0|0
9/ 9
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
09 Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
09 Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion

11
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Numero | Aplicacion de las medidas de UR
conservacion y preservacion R O Ene | Feb [ Mar [ Abr [ May | Jun [ Jul [ Ago [ Sep [ Oct | Nov | Dic
documental

5.1 Elaboracion y presentacién ante el | 0| O

COTECIAD, del cuestionario de | 3|2
evaluacion y calendario de la
supervision en los archivos de
tramite, para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan
de Conservacion y Preservacion
Documental (Plan).

5.2 Supervision de los archivos de [0| 0
tramite del |Instituto para dar| 3|2
seguimiento a las medidas
establecidas en el Plan.

5.3 Seguimiento a las medidas 0|0

establecidas en el Plan y en la|3
“Guia para enfrentar situaciones
de emergencia, riesgos o
catastrofes en los Archivos del

IECM”.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

12
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L s VII. ANEXO 1
-_—/_

a4
INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2021
Proyecto:

Objetivo:
Meta:

Actividades Responsable Periodo de | % Avance de Observaciones
Operativo ejecuciéon | cumplimiento

13
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VIIl. Calendario de Sesiones Ordinarias 2021

Para el ejercicio 2021 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento a
las actividades programadas en el PIDA 2021. La celebracion de sesiones extraordinarias
quedara sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la

siguiente sesion ordinaria del Comité:

SESION FECHA
Primera 22 de enero
Segunda 26 de marzo
Tercera 28 de mayo
Cuarta 30 de julio
Quinta 24 de septiembre
Sexta 26 de noviembre

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

institucional.

Presidente del Comité Secretario Técnico del Comité

Mtro. Alejandro F. Gonzalez Hernandez C. Salvador Placencia Correa

Con motivo de la emergencia sanitaria que presenta el pais, la ausencia de las firmas autdgrafas y rubricas no restan validez al acto, conforme
con lo previsto en el Acuerdo IECM/ACU-CG-031/2020 y a la Circular SA-010/2020, ambos documentos sefialan la implementacién de medidas
que garanticen el funcionamiento en la prestacion de los servicios esenciales y preventivas para la proteccion de las personas servidoras publicas
y aquéllas que acudan a las instalaciones del Instituto Electoral de la Ciudad de México con motivo del COVID-19, y en los que se determing,
entre otros, que el personal debera estar disponible para realizar sus funciones mediante la utilizacién de las herramientas tecnoldgicas que
resulten necesarias y desarrollar el trabajo a distancia.
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