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l. Introduccion

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(PIDA) 2021 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 Administraciéon de Documentos (COTECIAD), conforme a la normativa interna en la

materia.

El PIDA 2021 ha sido elaborado por la Administracién de Archivos, a cargo de la Oficina de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de este Instituto (OAIPyPDP),
tal y como lo dispone el articulo 28, fraccion lll, de la Ley General de Archivos (Ley General), de
acuerdo con las directrices y proyectos establecidos en los articulos 41y 42 de la Ley de Archivos
vigente en la Ciudad de México (Ley local de Archivos), vinculada con la linea de accién numero
53 del Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México, y en atencién al principio de

Equidad de Género.

Es importante sefialar que cada una de las acciones proyectadas se integraron al Programa
Operativo Anual 2021 del Instituto Electoral de la Ciudad de México, como actividades
institucionales: 1) Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos, 2)
Formacion en materia archivistica, 3) Tecnologia en el campo de los archivos, 4) Difusion de la
informacion técnica-normativa en materia de archivos, y 5) Aplicacion de las medidas de
conservacion y preservacion documental. Con estas actividades se pretende dar continuidad a
las correspondientes de 2020 (sobre todo aquellas que se desarrollaron de manera parcial,
debido a la contingencia establecida por la pandemia del coronavirus “Covid-19”), las cuales
fueron disefadas 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 Planeacién del
Instituto Electoral de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2021 (Manual de Planeacion),
el cual consta de siete apartados: introducciéon, marco juridico, metodologia del marco logico,
actividades institucionales, identificacion de poblacion objetivo, cronograma de acciones

sustantivas, y matriz de gestion de riesgos.

Il. Marco Juridico

El articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce a la

documentacion publica como un elemento central para el ejercicio del derecho de acceso a la
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informacién publica; de ahi la importancia de su conservacion y preservacion en archivos
administrativos organizados, actualizados y confiables que hagan posible una mejor gestion,
aseguren una adecuada rendicién de cuentas y simplifiquen la localizacién de los documentos

que se soliciten.

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

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

La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacioén Publica y Redicion de Cuentas de la Ciudad
de México (Ley de Transparencia), en sus articulos 4, 13, y 24, fracciones | y IV, considera como
“publicos y accesibles para cualquier persona”, a los documentos generados por los actos que se
derivan de las atribuciones, facultades, competencias, funciones, procesos deliberativos y
decisiones definitivas de los sujetos obligados. Por lo tanto, el IECM tiene la obligacion de
constituir y mantener actualizados su sistema de archivo y gestién documental, conforme a la

normatividad aplicable.

El IECM disena su programa de manera anual. En él se definen las prioridades institucionales de
defensa y conservacion del patrimonio documental para el desarrollo de su Sistema de Archivos;
también se consideran tanto los objetivos, estrategias, proyectos, actividades por realizarse como
aquellos elementos establecidos en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion lll, de la Ley General, y

se observa el de los ordenamientos 6, 12, 41y 42, de la Ley local de Archivos.

En observancia de lo anterior, los articulos 47, 48, 49, 51 y 52 del Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento del Sistema
de Archivos), asi como el Manual de Planeacién, aprobado por la Junta Administrativa mediante
el Acuerdo IECM- JA056-20, 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 integracion del PIDA, el cual debera
someterse a la consideracion del Consejo General del IECM para su aprobacién y remision al
Consejo General de Archivos de la Ciudad de México, de conformidad con los articulos 6, fraccion
IX, del Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos

(Reglamento del COTECIAD), y 52 del Reglamento del Sistema de Archivos, ambos del Instituto.



En el articulo 86, fraccion Xlll, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de Meéxico, se establece la atribucion para la Secretaria Ejecutiva de llevar el Archivo
General del Instituto. El ordenamiento incluye las acciones relativas al Archivo General y de
Concentracion del Instituto, a cargo de la OAIPyPDP, con excepcidn del Archivo de Tramite del
Consejo General que le correspondera a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados (UTALAOD).

lll. Metodologia del Marco Légico
Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucién:

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

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

Ahora bien, la falta de disposiciones archivisticas solidas en la Ciudad de México, acordes con
los principios y bases establecidas en la Ley General de Archivos (vigente a partir del 15 de junio
de 2019), ha generado incertidumbre en la aplicacién de la normativa interna que asegure la
actualizacién de nuestro Sistema de Archivos, y que cumpla con los fines de la organizacion y

administracion homogénea de los archivos publicos institucionales.

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

ejercicio 2021.

El IECM, gracias a los componentes normativos del Sistema de Archivos (COTECIAD vy la
Administracién de Archivos del Instituto) ha implementado diversas acciones tendientes a la
mejora de sus archivos. Sin embargo, sera necesario que dichas acciones se ejecuten de manera
permanente para actualizar nuestro Sistema de Archivos y resolver situaciones como la
diversidad de criterios para integrar y aplicar algunos instrumentos de control archivistico; la falta
de la especializacidon 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 conservacion y preservacion documental.



Lo anterior, lleva a la busqueda de alternativas que contribuyan al avance y modernizaciéon de
nuestros archivos, y que a la vez se ajusten a las nuevas disposiciones archivisticas. La tarea
implicara actualizar la normativa interna y, en su caso, modificar el presente Programa, una vez
que se expida la Ley de Archivos de la Ciudad de México, para el eficaz funcionamiento de

nuestro Sistema de Archivos.

a) Analisis de involucrados

En el siguiente esquema se pueden identificar a los actores involucrados con el PIDA 2021:
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En el esquema anterior se encuentran detectados los siguientes actores:

Internos:

1. El Consejo General, como maximo oérgano de direccion del IECM, es el actor fundamental
por la facultad que tiene para aprobar el presente Programa, ademas de la normativa interna
aplicable en la materia. Asimismo, para vigilar la oportuna integracién y el adecuado
funcionamiento de los componentes operativos del Sistema de Archivos y demas 6rganos del
Instituto. También es actor importante en la generacién de la documentacién, la cual constituye
la memoria historica del Instituto. Por lo tanto, 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 documentacion institucional como: convenios de apoyo y colaboracién con
diversos entes publicos; informes remitidos a los érganos 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 consulta interna y

externa.

3. Los Consejeros Electorales, ademas de formar parte del Consejo General, presiden o
integran los 6rganos colegiados (Comisiones y Comités) en los que se generan acuerdos,
informes, minutas, programas, convocatorias, etc., documentacién que también forma parte el

acervo historico del Instituto.

4. La Junta Administrativa es el érgano encargado de velar por el buen desempefio y
funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto, y de supervisar la 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 historico del Instituto.

5. El COTECIAD, conforme a su Reglamento de Operacién 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 instrumentacién y retroalimentacion
de la normatividad aplicable en materia de archivos. También es generador de la documentacién
institucional (acuerdos, minutas y demas documentacion técnica-normativa en materia de
archivos), misma que requiere organizarse conforme a los procesos archivisticos para su consulta

interna y externa.

6. La Secretaria Ejecutiva es el érgano ejecutivo que tiene a su cargo el Archivo General

(Histdrico) y de Concentracion, mismos que administra a través de la OAIPyPDP. Ambos archivos
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constituyen componentes operativos imprescindibles del Sistema de Archivos. La Secretaria
Ejecutiva participa sustancialmente con el nombramiento del Secretario Técnico y su vocal en el
seno del COTECIAD. En ejercicio de sus facultades para coordinar, supervisar y dar seguimiento
al cumplimiento de los programas y atribuciones de las Direcciones Ejecutivas, Unidades
Técnicas y Direcciones Distritales, y del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, es el area
generadora de una gran parte de la documentacion 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 documentacion con diversa tipologia que
comprende valores administrativos, legales y contables. Para la consulta interna y externa de
estos documentos se requiere organizarlos conforme a los procesos archivisticos, en los plazos

y términos fiscales, laborales y administrativos, esencialmente.

8. La Contraloria Interna tiene facultades para vigilar el estricto cumplimiento de las
disposiciones en materia de archivo. Ademas, al ser el 6rgano de control interno que fiscaliza,
tanto el manejo y custodia de los recursos del Instituto como la correcta observancia de los
procedimientos administrativos y sus sanciones, debe organizar la informacion 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 integracion de expedientes, tanto electorales derivados de las
elecciones locales, como de participacién ciudadana. Dada la naturaleza de sus funciones,
generan diversa documentacién que debe organizarse conforme a los procesos archivisticos para

su consulta interna y externa.

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

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

11. Los Organos Desconcentrados coordinan y ejecutan programas de educacion civica y de
participacién ciudadana, y, en su caso, de capacitacion, de organizacion electoral y de
geoestadistica. También efectian actividades delegadas por el Instituto Nacional Electoral. De
esta forma, producen informes, certificaciones, actas, acuerdos del Consejo Distrital, etc., mismos

gue 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 responsable

de coordinar la operacion del Sistema de Archivos. Actualmente, funge como Secretario Ejecutivo
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del COTECIAD. Entre sus funciones estan las de disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y

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

Externos:

13. El Consejo de Archivos de la Ciudad de México es el rgano de coordinacion del Sistema
Local de Archivos de la Ciudad de México. Entre sus atribuciones esta la de implementar las
politicas, programas, lineamientos y directrices para la organizacion y administracion de los

archivos que establezca el Consejo Nacional de Archivos.

14. El publico en general es considerado uno de los actores principales del programa por ser
el usuario de la informacién institucional. Por esta razén, se deben constituir y mantener
completos y actualizados los sistemas de archivo, a fin de asegurar los derechos humanos en
materia de acceso a la informacion publica y fortalecer los mecanismos de transparencia y
rendicién 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 Interés Fuerza Resultante
0 expectativa

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

Actor 14: Publico en general 2 2 4

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

contribucion al desarrollo archivistico en el Instituto.
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b) Analisis de Problemas

En el siguiente esquema, a partir de la observancia a la norma y de la experiencia adquirida por
el COTECIAD durante 2020, se advierten los problemas detectados en
documentales y archivisticos. El principal problema por resolver es el relativo al “desarrollo parcial

del Sistema de Archivos”. En la parte inferior del arbol de problemas se describen las causas mas

importantes de su origen y, en el apartado superior, los efectos relevantes del mismo.

EFECTOS

Arbol de Problemas

Atraso en los
procesos de

Administracion
deficiente de los

Disposicion
rudimentaria de

Desconocimiento
de la informacion

Riesgos y
deterioro de la

disposiciones
archivisticas

gestion archivos la informacion archivistica documentacion
documental y institucional actual y relevante institucional
administracion
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Inactividad Capagitgcién y Automatizacién Difusion limitada Inobservancia de
archivistica y especializacion heterogénea de de la informacion las medidas
pendiente grchiy(stica la qocgme_ntacién técnica- preventivas y de
armonizacion insuficiente institucional normativa en seguridad para
de las nuevas materia la conservacion
archivistica y preservacion

documental

CAUSAS

los procesos




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. Inactividad archivistica y pendiente armonizacién de las disposiciones de archivo.

En el ejercicio de 2020 se suspendieron las actividades archivisticas durante la contingencia a

causa del Covid-19, en términos del Acuerdo en el que se implementaron.

Con motivo de la emergencia sanitaria por causa del Covid-19, en el IECM se implementaron
algunas medidas, tanto para garantizar la prestacion de los servicios esenciales como de indole
preventiva para la proteccion de las personas servidoras publicas. Ello, origind la suspension de
las actividades encaminadas a la organizacién, conservacion y preservacion de los archivos.
Dicha situacion exigira un doble esfuerzo para retomar los procesos de gestién documental, asi
como consolidar los criterios necesarios para el tratamiento de los documentos digitales que se

generaron durante la contingencia.

Aunado a lo anterior, existe un desface en el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo Cuarto
Transitorio de la Ley General, referente a la expedicién de la norma archivistica de la Ciudad de
México, en la que se armonicen sus disposiciones con los principios y bases generales para la
organizacién, conservaciéon, administracién y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de este los sujetos obligados, como es el caso de este Instituto. Aun y cuando el
proyecto de Ley de Archivo de la Ciudad de México fue aprobado el 11 de diciembre de 2019 y
enviado a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México el 4 de febrero del 2020 para sus
observaciones correspondientes, a la fecha no ha entrado en vigor. Esto ha creado incertidumbre
en la renovacion de la instrumentacién archivistica y en la normativa interna respectiva; por lo
que se debera estar atento a la emisién de las nuevas disposiciones para asegurar nuestros

archivos debidamente actualizados.

Ahora bien, en el Instituto se disponen de doce Instrumentos de Control Archivistico; sin embargo,
su empleo por parte de las areas centrales y los 6rganos desconcentrados ha sido paulatino,
debido a las diferentes actividades institucionales que rebasan las tareas archivisticas. Dicha
circunstancia origina un atraso y disparidad en los procesos documentales y archivisticos. De no
atenderse y homologarse 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

Transparencia.
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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 sefalar que, al menos en los ultimos tres afios, el COTECIAD ha emitido criterios
técnicos para el desahogo de los procesos archivisticos, asi como la actualizacién constante de
instrumentos archivisticos, aun sin contar con el apoyo y coordinacién en el disefio de politicas y
metodologias archivisticas por parte del Consejo de Archivos de la Ciudad de México, tal como
lo establecen las leyes en materia de Archivo. Dichas politicas y metodologias serian optimas

para la homologacion de criterio entre los entes de esta Ciudad.

2. Capacitacién y especializacién archivistica insuficiente.

En el IECM se han advertido tres situaciones que revelan que la capacitacion es insuficiente en
la formacion archivistica. La primera es la integracion del nuevo personal encargado de los
Archivos de Tramite de las diferentes areas del Instituto o la rotacion del personal en diferentes
adscripciones, sobre todo en los Organos Desconcentrados. La segunda es que la mayoria de
los encargados de los archivos cuenta con perfiles diferentes al de archivista, como secretarias
ejecutivas, asistentes administrativos, analistas y auxiliares de servicios. La tercera consiste en
que la capacitacién es anual, la cual resulta insuficiente para el desarrollo de sus funciones en la
materia, lo que significa un doble esfuerzo para el personal del Archivo adscrito a la OAIPyPDP,
tanto en la investigacién y actualizacion de ciertos temas que involucran la materia archivistica,
como en la adaptacion de esos conocimientos adquiridos en el contexto institucional y después
compartirlos con el resto de las y los funcionarios del Instituto, a través de los cursos programados
con el apoyo de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD) o bien, a

través de las asesorias continuas.

Por lo anterior, se requiere una capacitacion constante, al alcance del personal interesado en
adquirir los conocimientos basicos para la correcta y eficiente administracion de los archivos del
IECM; asi como la actualizacion y especializacion en instituciones, o con especialistas externos

en la materia, primordialmente para el personal que apoya en la Administracion de los Archivos.
3. Automatizacion heterogénea de la documentacién institucional.

En cumplimiento a las leyes de Archivo y al Reglamento del Sistema de Archivos, a instancia del
COTECIAD y con apoyo de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI), el Instituto cuenta

con un sistema informatico para el control de la gestién documental, denominado “Sistema de
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Control de Gestién 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 gestién que se
llevan a cabo en las areas del Instituto. Sin embargo, por varias razones este sistema no ha
logrado su propésito al cien por ciento, por lo que, a partir del ejercicio 2020, se modifico su disefio
en atencién a las observaciones manifestadas por parte de las areas que lo operan, quedando
pendiente su revision y la realizacién de reuniones de trabajo en las que se expondria la viabilidad
técnica de las propuestas de mejora en su operacion, hasta en tanto se rehabilitaran las
actividades después de la contingencia por el Covid-19. Estas acciones requeriran retomarse,

ademas de registrar aquellos documentos que quedaron pendientes antes de la citada.

Respecto a la documentacion electrénica, generada durante el periodo de la contingencia, el
COTECIAD emitié6 una serie de recomendaciones para el tratamiento y la conservacién de la
misma, situacion que requerira de nuevas politicas y criterios acordes a las nuevas disposiciones

normativas.

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

sistematizacion de la informacion.

Por otro lado, durante 2018 y 2019 se aprobd el Programa y la Guia para la Digitalizacion
Documental; asimismo, con fines de difusion, consulta y acceso, se determind la necesidad de
digitalizar la documentacion que fuera transferida al Archivo General. Actividad que fue realizada
so6lo por 5 areas centrales y 32 6rganos desconcentrados y con insumos limitados para la fase
de escaneo y almacenamiento. Precedente que conllevara a una serie de acciones para
considerar a todas las areas del Instituto y contar con las herramientas informaticas necesarias.
Entre ellas, un sistema util para el almacenamiento, sistematizacién y disposicion de la
informacion institucional. Asimismo, se advirti6 la necesidad para ofrecer la capacitacion

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

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

En el ambito de la Institucién, 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 un atraso en la informacién, confusiones o desconocimiento de
la normativa archivistica y su aplicacion, al no hacerse extensiva al personal encargado de los

archivos.
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En los ultimos afos la Administracion de Archivos ha ido tras la busqueda de informacion util y
actual para su difusion, aprovechando los eventos, conferencias o cursos impartidos por otras
instituciones, sin que se cuente con el apoyo del Consejo de Archivos de la Ciudad de México.
Ademas, debido a la escasez de recursos financieros, el Unico medio de difusion de la informacion
en la materia es la Red Institucional Electoral (RIE). Ello no ha sido suficiente para lograr un
impacto en el publico en general. Por lo tanto, sera oportuno recurrir a las fuentes de informacion
que fomenten una cultura archivistica, tal y como lo disponen las normas de Archivos, y buscar

los espacios convenientes para su difusion permanente.

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

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

adecuados y mobiliario especial para la conservacién y preservacién documental.

A partir de los ultimos diagndsticos realizados con motivo de las supervisiones a los archivos de
Tramite del IECM, se detectaron espacios expuestos a riesgos naturales o ambientales, por
encontrarse en lugares inapropiados como sétanos, azoteas o sitios humedos, lo que provoca

dafos en la documentacion.

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

el maltrato de los documentos.

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

como el material y equipo especial de archivo.

c) Analisis de objetivos

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

fines esperados.
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FINES

Arbol de Objetivos

Organizacion
y .z
conservacion
homogénea
de los
archivos
documentales

Formacién y
desarrollo
eficiente en el
area de los
archivos

Modernizacién
de los archivos
que aseguren el
acceso ala
informacion y la
disposicion
documental

Fomento a la
cultura
archivistica

Garantizar los
atributos del
patrimonio
documental.

OBJETIVO

Desarrollo integral del Sistema
Institucional de Archivos del IECM

Actualizacion y
aplicacion de
los
instrumentos
de control y
consulta
archivisticos

Capacitacion
continua y
especializacion
en materia
archivistica

Uso de la
tecnologia en el
campo de los
archivos

Difusién amplia
de la
informacion
técnica-
normativa de la
materia de
archivos

Aplicacion de
las medidas
parala
Conservacion
y Preservacion
Documental

MEDIOS

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:
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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 los
Archivos del IECM, aprobado por el COTECIAD, como son:

¢ Armonizacién de la normativa interna con las nuevas disposiciones en materia de archivo.

e Disefo de la instrumentacion que atienda a las nuevas disposiciones normativas, en las
materias de Archivo, Transparencia y Proteccién de Datos Personales.

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

e La asesoria continua al personal de todas las areas del Instituto sobre los procesos
documentales y archivisticos.

e Elseguimiento de cada uno de los procesos de gestion documental, conforme al ciclo vital
de los documentos: depuracién, transferencias documentales, bajas definitivas y
procedimientos de entrega-recepcion de los Archivos.

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

e Apoyo con las respuestas de informacion publica relacionadas con el Sistema Institucional
de los Archivos, o bien, con lo relacionado a la supresién de los sistemas de datos
personales con soporte documental.

2. Formacion en materia archivistica

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

Formacion y Desarrollo (UTCFyD).

Sin duda, existiran algunas otras fuentes de formacion 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 cuente con una especializacién sobre
temas actuales que propicien la evolucién de nuestros archivos. Ello, debido a que entre sus
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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 formacién archivistica.

3.

Tecnologia en el campo de los archivos.

Se requerira ejecutar diversas acciones que contribuyan a la modernizacion de nuestros archivos,

apoyandose en el uso de los insumos tecnoldgicos:

4,

Detectar, mediante la supervision que realice el personal de Archivo, las deficiencias u
obstaculos para la operacion correcta y completa de cada uno de los médulos que integran
dicho Sistema.

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

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

Disefiar un sistema de control de gestion documental para los 6rganos desconcentrados que
se adecue a sus necesidades y particularidades en la administracién de sus archivos.
Disefiar un sistema que permita la sistematizacion de la informacién contenida en la
documentacién histérica, para fines de consulta, disposicién y difusion de la informacién
contenida en los mismos.

Aplicar cada una de las fases establecidas en el Programa de Digitalizacién Documental.
Promover la depuracién constante de los archivos electronicos, asi como del SCGD, a fin de
evitar la saturacion de informacién que no requiera conservarse.

Difusion de la informacioén técnica-normativa en materia de archivos

La finalidad de la difusion es acercar la informacion técnica-normativa en materia de archivos al

personal del Instituto, a través de folletos, carteles o cualquier otro medio, como la Red

Institucional Electoral. En ella se cuenta con un espacio destinado para publicar informacion

relacionada con el tema “archivo”. Tanto el material como los medios de difusién seran puestos
a consideracion del COTECIAD.

Para fomentar la cultura archivistica, también sera necesario hacer nuestra la difusion de la

informacion relativa a la materia de procedencia externa. Para ello, el personal del Archivo estara

al pendiente de aquella que sea util para nuestra institucion.
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5. Aplicaciéon de las medidas de conservacion y preservacion documental.

Dado los resultados de las ultimas supervisiones realizadas a los archivos de tramite, se seguira
insistiendo en la aplicacion de las politicas de conservacion, preservacion y restauracion,
establecidas en el Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan); asimismo, se dara

seguimiento oportuno a las medidas preventivas y curativas de la documentacion.

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

Documental.

Asimismo, se propondra la adquisicién de material especial para la integracion, el cuidado y el
resguardo en condiciones éptimas de la documentacion institucional (cinta restauradora, félderes
libres de acido y cajas ignifugas para archivo). También se propondra la adquisicion del equipo
necesario para la proteccién y seguridad sanitaria del personal que desarrollo actividades
archivisticas (batas, cubre bocas, guantes, brochas o cojines de limpieza de documentos, lentes,
cofias y desinfectantes). Ademas seria conveniente contar en el Archivo de Concentraciéon con
una trituradora de gran capacidad para la eliminacion inmediata del papel (en proteccion de los

datos personales).

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

cumplimiento a las disposiciones normativas.

Se reitera la necesidad de que algunas areas centrales y los 6rganos desconcentrados cuenten
con las instalaciones y el mobiliario adecuados para el resguardo de su documentacion, 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 Concentracion. Lo anterior, dada la utilidad
y ventajas obtenidas a partir de su instalacion, y la posibilidad de homogeneizar nuestro Sistema

de Archivos.

La supervision en los archivos de nuestra institucién es el medio indispensable para detectar las
necesidades o factores que ponen en riesgo la documentacion. La aplicacion de un cuestionario

al personal encargado de los archivos, conforme a la calendarizacion que apruebe el COTECIAD,
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contribuira a esta labor y permitira tanto evaluar el estado en el que se encuentren los archivos

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

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

presupuestales.

d) Identificacidon de alternativas de solucion 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 establecidas por las leyes aplicables en materia de

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

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

en el esquema del apartado que antecede:

Medio Acciones

1.1 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.
normativa técnica en

. X 1.3 Seguimiento al “Manual de Organizacion y Procedimientos de los
materia de archivos.

archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del IECM”.
1.4 Acciones en materia de Transparencia.

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

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

2. Formaciéon en materia
archivistica

2.4 Atencion a otras fuentes de formacion archivistica.

3.1 Capacitacion al personal encargado de operar el Sistema de Control de
Gestion Documental (SCGD).
3. Tecnologia en el campo | 3 2 gypervisién de la operatividad del SCGD.

de los archivos. - . .
3.3 Seguimiento de las mejoras en la operacion del SCGD.

3.4. Digitalizacioén de la documentacion institucional.
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Medio Acciones

4. Difusion de la | 4-1 Disefio del material para la difusién de la informacion  archivistica.

informacion técnica- | 4.2 Presentacion del material de difusién para la aprobaciéon del
normativa en materia de COTECIAD.
archivos

4.3 Difusion del material de la informacion archivistica.

5.1 Elaboracién y presentacion, ante el COTECIAD, del cuestionario de
evaluacion y calendario de la supervision en los archivos de tramite,

5. Aplicacion de las para dar seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

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

Documental.

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) Seleccién de la alternativa 6ptima.

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

Medio: 1 Desarrollo e instrumentaciéon de la normativa técnica en materia de
archivos

Accidn 1 Instrumentacion archivistica.

Accion 2 Asesoria al personal encargado de los archivos de tramite en el seguimiento y
aplicacion de los procesos archivisticos.

Accion 3 Seguimiento al “Manual de Organizacion y Procedimientos de los archivos de
Tramite, Concentracion e Histoérico del IECM”.

Accion 4 Acciones en materia de Transparencia.

Medio: 2 Formacién en materia archivistica

Accion 1 Elaboracion de la propuesta de estructura tematica del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.

Accion 2 Programacion del curso o taller en materia archivistica para el personal

encargado de los archivos del Instituto, en coordinacion con la Unidad Técnica
del Centro de Formacion y Desarrollo

Accion 3 Informe al COTECIAD sobre la imparticion del curso o taller en materia
archivistica para el personal encargado de los archivos del Instituto.

Accion 4 Atencion a otras fuentes de formacion archivistica.

Medio: 3 Tecnologia en el campo de los archivos

Accién 1 Capacitacion al personal encargado de operar el Sistema de Control de

Gestién Documental (SCGD).
Accion 2 Supervision de la operatividad del SCGD.
Accién 3 Seguimiento de las mejoras en la operacion del SCGD.
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Accion 4

Medio: 4
Accion 1
Accion 2

Accion 3

Medio: 5

Accién 1

Accion 2

Accién 3

Digitalizacion de la documentacion institucional.

Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos

Diseno del material para la difusion de la informacién archivistica.
Presentacion del material de difusién para la aprobacion del COTECIAD.

Difusion del material de la informacién archivistica.

Aplicacién 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 el Plan.

Supervisidn 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 o catastrofes en los Archivos
del IECM".

Determinacion de la estrategia 6ptima:

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 accion propuesta, el grado de factibilidad econémica, técnica y normativa.

f) Estructura analitica del programa (EAP)

La estructura analitica del programa muestra la relacién directa que guardan cada una de las

acciones que van a desarrollar los componentes normativos (COTECIAD y la Administracion de

Archivos) y operativos (encargados de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico) del

Sistema de Archivos, para obtener los resultados esperados de las propias actividades sustantivas

antes descritas y, con ello, alcanzar nuestro fin Institucional.
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Estructura analitica del programa

Desarrollo Integral del Sistema Institucional de
Archivos del IECM

Propési'to:

Procesos actualizados en la gestion documental y calidad en la

administracion de Archivos

Producto Producto Producto Producto Producto
Desarrollo e Formacion en Tecnologia en el Difusion de la Aplicacion de las
instrumentacion de la materia archivistica campo de los informacion  técnica medidas de
normativa técnica en archivos normativa en materia conservacion y
materia de archivos de archivos preservacion

| documental

| | |

! | | | |
Actividades Actividades Actividades Actividades Actividades

1.1 Instrumentacion
archivistica.

1.2 Asesoria al

personal encargado
de los archivos de
tramite en el
seguimiento y
aplicacion de los
procesos

archivisticos.

1.3 Seguimiento al
“Manual de
Organizacion y
Procedimientos de los
archivos de Tramite,
Concentracién e
Histérico del IECM”.

1.4. Acciones en
materia de
Transparencia.

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

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

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

2.4 Atencién a otras
fuentes de formacién
archivistica.

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

3.2 Supervision de la
operatividad del
SCGD.

3.3 Seguimiento de
las mejoras en la
operatividad del
SCGD.

3.4 Digitalizacion de
la documentacién
Institucional.

41 Diseno del
material de difusion
de la informacion
archivistica.

4.2 Presentacion del
material de difusion
para la aprobacion

del COTECIAD.

4.3 Difusiéon  del
material de la
informacion
archivistica.

5.1 Elaboracion vy
presentacion, ante el

COTECIAD, del
cuestionario de
evaluacion y

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

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

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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Segunda Etapa: Planificaciéon

g) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)

INDICADORES
RESUMEN
MEpios DE SUPUESTOS
TS FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NowmBRre Tipo CALcuLO MEDICION
FIN Ejecucion del Gestion A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Cumplir con las
Programa para el L 0 disposiciones
Contribuir en el desarrollo integral Eflcama - 100/‘; normativas y
ejercicio del del Sistema de ersvﬁrr;?enfnj criterios
derecho de Archivos del IECM, cumplimiento de archivisticos que
| lo que garantiza el las actividades se ejecuten las
acceso a la
informacion derecho humano de que establece el actividades
o . | Programa / el instituci les del
publica, asi acceso a la cumplimiento institucionales del
como en los informacion publica | P d | Programa.
mecanismos de | Y la apertura alcanzado en
. afio * 100
transparencia y proactiva de la
rendicién de informacion.
cuentas
Propésito Gestion A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Lograr el
Funcionamiento de Eficacia = funcionamiento
Procesos los componentes del F |caF:|a _I'd d del Sistema de
actualizados en Sistema de Archivos ur:cmna 'aa Archivos con la
la gestion del IECM, para el de los instrumentacion
documental y avancey la componentes archivistica, los
calidad en la modernizacion de del Sistema recursos
administracion los archivos Institucional de humanos y
de Archivos ’ Archivos *1 afio .
materiales
/ el avance de )
o necesarios.
cumplimiento *
1.00
Componentes
1. Desarrollo e Instrumentacion Gestion A=L*1/M*Tr Trimestral Documento Desahogar los
instrumentacién actualizada en los Eficacia = procesos
de la normativa procesos icacia = . archivisticos con
técnica en documentales y Instrumentacion la
materia de archivisticos. archlv.lstlca . instrumentacion
. actualizada s
archivos. : archivistica
0.25 trimestre / .
actualizada y
desahogo de los
aprobada por el
procesos COTECIAD.
documentales *
0.25
2. Formacion en Capacitacion y Gestion A=L*Tp/M*Tr Anual Curso o Taller Contribuir en la

Materia
Archivistica.

especializacion del
personal encargado
de los archivos del
IECM.

Eficacia =
Formacion en
archivistica del
personal
encargado de
los archivos del
Instituto * 1 afio /
la capacitacion
en materia de
archivos* 1.00

formacion
archivistica de los
responsables de
los archivos del
Instituto, a través
del curso o taller
en materia
archivistica, en
coordinacién con
la UTCFyD.
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INDICADORES

UL MEDIOS DE
- ) SUPUESTOS
FORMULA DE FRECUENCIA DE VERIFICACION
NARRATIVO B .
NowmBRre Tipo CALCULO MEDICION
3. Tecnologia en | Sistematizacion Gestion A=L*Tp/M*Tr Trimestral Informe Sistematizar la
el campo de los para el acceso de la . informacion
) . L Eficacia = e
archivos. informacion . L, institucional para
s Sistematizacion
institucional con el su acceso con el
para el acceso
empleo de la uso de
. de la .
tecnologia. inf » herramientas
!n o'rma!mon informaticas y el
institucional * apoyo de la UTSI
0.25 trimestre / ’
empleo de la
tecnologia * 0.25
4. Difusion de la Fomento de la Gestion A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Difusién de la
informacion cultura archivistica, . difusion informacion
- . Eficacia = s
técnica a partir de la e . archivistica en los
. e Difusién de la :
normativa en difusion de la it . medios y en el
materia de informacion técnica "? or_mamon periodo que
. . técnica :
archivos. normativa en tiva * 1 determine el
materia archivistica. n?rma va . COTECIAD.
afo/ material
de difusion que
apruebe el
COTECIAD *
1.00
5. Aplicacién de Seguimiento de las Gestion A=L*Tp/M*Tr Trimestral Documento Seguimiento de
las medidas de medidas preventivas Eficacia = las necesidades
conservacion y y curativas para la .|caC|’a N detectadas en el
" . Diagnéstico de . .
preservacion conservacion y A Diagnéstico de la
L los archivos del .
documental. preservacion de la ) . Supervisién de
L Instituto * 0.25 .
documentacion . los archivos,
. trimestre / ;
institucional. o como medidas
seguimiento de .
did establecidas en el
medi as. Plan, conforme a
establecidas en .
las acciones que
el Plan 1*0.25
apruebe el
COTECIAD.
Actividades: Aplicacion de los Eficacia Eficacia=L*1/M* Trimestral Documento Actualizaciéon y
11 instrumentos de Tr aplicacién de los
X . control archivistico . instrumentos
Instrumentacion Eficacia = s
hivisti para la correcta Aplicacion de | archivisticos que
archivistica. administracion plicacion de los el COTECIAD
Instrumentos de
documental. apruebe.
Control
Archivistico *
0.25 trimestre /
aprobacion del
COTECIAD *
0.25
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INDICADORES

UL MEDIOS DE
- ] SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NomBRE Tiro CALCULO MEDICION
1.2 Asesoria al Ejecucion de los Eficacia A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Asesorar sobre los
personal procesos . procesos
encargado de los | documentales EflcaC'a,‘ = documentales y
archivos sobre archivisticos, con el Asesorias sobre archivisticos,
los procesos apoyo de asesorias los p_“?"‘?“s . siempre que lo
documentales y conforme a la arch|V|§t|cos requieran los
archivisticos. normativa 0.25 trimestre / responsables de
archivistica. reporte’de archivos de
asesorias tramite.
solicitadas* 0.25
1.3 Seguimiento La aplicacion del Eficacia A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Aplicacién de los
al “Manual de Manual para la . procedimientos
Organizacion y correcta Eflcac.:la. = establecidos en el
Procedimientos organizacion y Segwmlfnto del Manual, siempre
de los archivos ejecucion de los Manual 025 que las areas
de Tramite, procedimientos, tnm(.as.t're / realicen sus
Concentracién e | conforme al ciclo Revisiony ) transferencias o
Historico del vital de los transferencias . bajas
IECM”. documentos. gozcsumentales documentales.
1.4 Acciones en Cumplimiento de las | Eficacia A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Atender las
materia de disposiciones en . disposiciones en
transparencia. materia de Eflcgma = materia de
transparencia Acciones de_ . Transparencia,
relacionadas con los transpgrenma siempre que
archivos del 0.25 trl.mf-)stre / tengan que ver
. Cumplimiento de o
Instituto. con el ambito de
|a§ . los 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 : tematica del curso
estructura materia archivistica, Elaboracion de o taller de archivo,
tematica del dirigido a los la es’tr.uctura como parte del
curso o taller en responsables de los tematica del programa de
materia archivos. cursg 0 zaller~de capacitacion, de
archivistica para archivo * 1 afio / acuerdo a las
el personal Propuesta para necesidades en
encargado de los el p"°9"a"_“,a cie materia de
archivos del capacitacion archivo.
Instituto. (LY
2.2 Formacion en Eficacia A=L*1/M*Tr Anual Documento La programacion y
Programacion materia de archivos, . coordinacion del
Eficacia =

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

conforme ala
estructura tematica
propuesta.

Programacion y
coordinacion
para el curso o
taller en materia
archivistica * 1
afno / imparticion
del curso o taller
programado *
1.00

curso o taller se
llevara a cabo con
el apoyo de la
UTCFyD, de
acuerdo con la
propuesta de
estructura
tematica.
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INDICADORES

BESEN MEDIOS DE
- ] SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NOMBRE TiPO CALcuLO MEDICION
2.3 Informe al Informe sobre la Eficacia A=L*1/M*Tr Anual Informe Presentacion del
COTECIAD imparticion del curso Eficacia = informe que
sobre la o taller en materia | |ca:—:t|.a: del elabore la
imparticion del archivistica. mpa |C|tor|: © UTCFyD sobre el
curso o taller en CUFtSO '0 aller en curso o taller en
materia ma:fn?t_ xq materia
archivistica para a':C I/VIS '_Cé: archivistica, ante
el personal ano/un informe el COTECIAD.
encargado de los presentado ante
) el COTECIAD *
archivos del 100
Instituto. ’
2.4 Atencion a Formacion Eficacia A=L*1/M*Tr Trimestral Informe Formacion
otras fuentes de | archivistica, a través Eficacia = Acudi archivistica
formacion de otras fuentes. 'iamaf_ tcu r complementaria,
archivistica. aotras ue.r'1 es siempre que
de formacion ;
s existan otras
archivistica * fuentes
0.25 trimestre / '
Formacion
archivistica *
0.25
Actividades: Operacion correcta Eficacia A=L*1/M*Tr Anual Curso Con el apoyo de
del SCGD con el Eficacia = UTSI se
3.1 Capacitacion | personal capacitado. c |ca0|$ T capacitara al
del personal ag)acll acion personal que
encargado de sobre .a’ opere el SCGD.
operar el operacion del
Sistema de SCGD * 1 afio /
Control de capacitacion
Gestion integral y
Documental personalizada *
(SCGD). 1.00
3.2 Supervision Supervision de la Eficacia A=L*1/M*Tr Anual Documento Supervisién a las
de la operacién operacion del Eficacia = areas que operen

del SCGD.

SCGD, para
detectar deficiencias
y proponer mejoras
en el control y
sistematizacién de
la informacion
institucional.

Supervisién de
la operatividad
de los
instrumentos en
el SCGD * 1 afio
/ Diagnostico
sobre la
operatividad del
SCGD *1.00

el SCGD,
siempre que
exista la
disponibilidad del
personal
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INDICADORES

BESEN MEDIOS DE
- ) SUPUESTOS
FORMULA DE FRECUENCIA DE VERIFICACION
NARRATIVO B .
NOMBRE TiPO CALCULO MEDICION
3.3 Seguimiento Seguimiento de las Eficacia Eficacia=L*1/M* | Trimestral Informe Mejoras en la
de las mejoras solicitudes de Tr operacion del
en la operacion mejora en la Eficacia = SCGD, segun las
del SCGD. operacion |cat?|q B condiciones
. Seguimiento a la P
homogénea del operatividad del técnicas, los
SCGD. recursos
SCGD * 0.25 . .
) informaticos y
trimestre / . L,

. disposicion del
asesoriay personal
demas acciones

| encargado para
Para a .. operarlo.
instalacion y
operacion del
SCGD* 0.25
3.4 Digitalizacion | Conservaciény Eficacia Eficacia=L*1/M* | Trimestral Reporte Aplicacion del
de la preservacion de la Tr Programa de
documentacion documentacion Eficacia = Digitalizacién
institucional. histérica, a través de icacia = ., Documental,
R Conservacion y ;
la digitalizacion. o, siempre que
preservacion de existan los
la o, recursos
documentacion humanos y
institucional* materiales
0.25 trimestre / )
o necesarios.
la aplicacion del
Programa de
Digitalizacion
Documental *
0.25
Actividades: Disefio del material Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Disefio del
de difusién en el Eficacia = Difusién material con
4.1 Disefio del marco de la cultura c |<|:ta0|a B temas actuales o
material para archivistica. uhl_Jr? ica * 1 de interés
difusiéon de la ar~c |V|st|ca. archivistico,
informacion 3_?0 / materlal de conforme a las
archivistica. frusion condiciones
aprobado por el presupuestales
COTECIAD * '
1.00
4.2 Presentacion | Presentacion del Eficacia A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Proyecto de
ante el material de difusién Eficacia = Difusién difusion para la
COTECIAD, del | disefiado en el - 'Cac'? ‘d aprobacion del
material de marco de la cultura -roy‘e’c 0de . COTECIAD.
e s difusién * 1 afio /
difusion para su archivistica.
. el proyecto de
aprobacion. v
difusiéon
presentado ante
el COTECIAD *
1.00
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INDICADORES

UL MEDIOS DE
- ) SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA DE VERIFICACION
NOMBRE TiPO CALCULO MEDICION
4.3 Difusion del Difusion del material | Eficacia A=L*Tp/M*Tr Anual Material de Difusion en los
material de la aprobado por el Eficacia = Difusién medios y durante
informacion COTECIAD. D';Ca?!a :j I el periodo que
archivistica. ! l:SK_mI de sefale el
matenial de COTECIAD.
archivo * 1 afio /
1 Difusién en los
medios
aprobados por el
COTECIAD *
1.00
Actividades: Calendarizacion e Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Cuestionario y Cuestionario de
instrumentacion que Eficacia = calendario evaluacion y
5.1 Elaboracién se empleara en la c |c|:ac(|ja T calendario de
y presentacion supervision en los alendarizacion visitas, aprobado
ante el archivos de tramite ? . por el COTECIAD
COTECIAD, del del IECM. instrumentacion
cuestionario de para Ia. y
evaluacion y supervision de
calendario de la las medl.das
supervision en establecidas en
los archivos de el Plar.1 1 .anol
tramite para dar Cuestionario de
seguimiento a evaluacpn Y
las medidas calendario para
establecidas en la supervision
el Plan aprobados por el
' COTECIAD *
1.00
5.2 Supervision Supervision para dar | Eficacia A=L*Tp/M*Tr Anual Diagnéstico Supervisién en

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

seguimiento a las
medidas
establecidas en el

Plan.

Eficacia =
Supervisién a
los archivos de
tramite del IECM
*1 afio/
Diagnéstico para
dar
seguimientos a
las medidas
establecidas en
el Plan. * 1.00

los archivos de
tramite del IECM,
con la aplicacién
del cuestionario
de evaluacion y
en las fechas
establecidas por
el COTECIAD,
siempre que no
altere las demas
actividades
institucionales.
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RESUMEN INDICADORES
MEDIOS DE
- ) SUPUESTOS
NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA DE | VERIFICACION
NOMBRE TiPO CALcuLO MEDICION
5.3 Seguimiento Seguimiento a las Eficacia A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Empleo de las
alas medidas necesidades Eficacia = medidas
establecidas en advertidas en la S |caqg B i preventivas o
elPlanyenla supervision o | egulrr(;{(;n oa curativas que se
Guia para situaciones que ast rET |.das requieran.
enfrentar pongan en riesgo elslfl ect ;s’er:
situaciones de los archivos del : f"}é ulla
emergencia, IECM. ano . mpleo
riesgo o de medidas para
. la conservacion
catastrofes en z
los archivos del z plreservamon
IECM (Guia). dela
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 1y se hara la ponderacion
correspondiente por el tiempo planeado.
M= Cuantificacion fisica de la accion.
Tr= Tiempo real para alcanzar la cuantificacion fisica de la accion; el afio sera considerado como 1y se hara la ponderacion

correspondiente por el tiempo utilizado.
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IV. Identificacién de poblacién objetivo

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

informacién util para el publico en general.

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

e Personal encargado de los archivos de las areas centrales
e Personal encargado de los archivos de los érganos desconcentrados /

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

¢ Al publico en general, interesado en el conocimiento sobre el patrimonio
documental de nuestra institucion.

V. Actividades institucionales

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

conservacion y preservacion documental.

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

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

Responsable 02. Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos 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 en materia de archivo y transparencia.

Acciones 1.1 Instrumentacion archivistica.
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1.2 Asesoria al personal encargado de los archivos de tramite en el seguimiento
y aplicacion de los procesos archivisticos.

1.3 Seguimiento al “Manual de Organizacién y Procedimientos de los archivos de
Tramite, Concentracion e Histérico del IEDF”.

1.4 Atencién en materia de Transparencia.

Indicadores

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

Meta

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

Actividad Institucional 2:
Formacion en Materia Archivistica

Responsable

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

Operativo

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 programe en coordinacion con la Unidad Técnica del Centro de Formacién y
Desarrollo.

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

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

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

Actividad Institucional 3:
Tecnologia en el campo de los archivos

Responsable

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

Operativo

Tipo Apoyo

Justificacion Es necesaria la mejora continua en la operacion del Sistema de Control de
Gestiéon Documental, como una herramienta Util y adecuada para dar
cumplimiento a las 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 Sistema de Control de Gestion Documental.

Acciones 3.1 Capacitacion al personal encargado de operar el Sistema de Control de

Gestion Documental (SCGD).

3.2 Supervision de la operatividad del SCGD.

3.3 Seguimiento de las mejoras en la operacion del SCGD.
3.4 Digitalizacién de la documentacion institucional.
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Indicadores

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

Meta

Operar todos los moédulos del Sistema de Control de Gestion Documental en
todas las areas del Instituto.

Difusion de la informacion técnica-normativa en materia de archivos

Actividad Institucional 4:

Responsable

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

Operativo

Tipo Apoyo

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

Objetivo Contribuir en la formacion de una cultura archivistica, mediante la difusion, entre

especifico el personal del Instituto y el publico en general, de los temas actuales en la
materia.

Acciones 4.1 Disefo del material de difusion de la informacion archivistica.
4.2 Presentacion del material para la aprobacion del COTECIAD.
4.3 Difusion del material de la informacion archivistica.

Indicadores Gestion (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.

Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion documental

Actividad Institucional 5:

Responsable

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

Operativo Personales.

Tipo Apoyo

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

Objetivo Aplicar el Plan de Conservacioén y Preservacion Documental (Plan) en los archivos

especifico del Instituto.

Acciones 5.1 Elaboracion y presentacion, ante el COTECIAD, del cuestionario de
evaluacion y calendario de la supervision en los archivos de tramite, para dar
seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.
5.2 Supervisién en los archivos de tramite del Instituto para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan.
5.3 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan.

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

Meta Conservar y preservar la documentacion en 6ptimas condiciones.
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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

Actividad 1: Desarrollo e Meses
Numero | instrumentacion de la normativa | UR | RO
técnica en materia de archivos Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
11 Instrumentacion archivistica. 03 |02
Asesoria al personal encargado de
los archivos de tramite en el
1.2 o B 03 |02
seguimiento y aplicacion de los
procesos archivisticos.
Seguimiento al “Manual de
Organizacion y Procedimientos de
1.3 los archivos de Tramite, | 03 | 02
Concentracion e Historico del
IECM”.
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 Proteccion de Datos Personales
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. Actividad 2: Meses
Numero .z .
Formacion en materia UR | RO
archivistica Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Elaboracion de la propuesta de
estructura tematica del curso o
21 taller en materia archivistica para | 03 | 02
el personal encargado de los
archivos del Instituto.
Programacion del curso o taller en
materia  archivistica para el
personal encargado de los 03 | 02
2.2 archivos del Instituto, en 13 |03
coordinacién con la Unidad
Técnica del Centro de Formacion
y Desarrollo.
Informe al COTECIAD sobre la
imparticion del curso o taller en 03 |02
2.3 materia archivistica para el 13 |03
personal encargado de los
archivos del Instituto.
Atencién a otras fuentes de
2.4 . L 03 |02
formacion archivistica.
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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NGmero Actividad 3: Meses
Tecnologia en el campo delos | UR | RO
archivos. Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Capacitacién al personal
3.1 encargado de operar el Sistema | 03 | 02
) de Control de Gestion Documental | 10 | 10
(SCGD).
Supervision de la operatividad del
3.2 SCGD. 03 |02
33 Seguimiento de la operacion del | 03 | 02
) SCGD. 10 |10
3.4 Dlgltallzamor_]’ o d_e la 03 |02
documentacion institucional.
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
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Numero

Actividad 4:

Difusion de la informacion
técnica- normativa en materia de
archivos

UR

RO

Meses

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

41

Diseno del material de difusion de
la informacion archivistica.

03

02

4.2

Presentacion del material de
difusion para la aprobacién del
COTECIAD.

03

02

4.3

Difusion del material de la
informacioén archivistica.

03
09

02
09

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

RO Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
09 Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion
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Numero

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

Elaboracion y presentacion ante el
COTECIAD, del cuestionario de
evaluacion y calendario de la
supervision en los archivos de
tramite, para dar seguimiento a las
medidas establecidas en el Plan de
Conservacion 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 Responsable Operativo
02 Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
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VII) Matriz de Gestion de Riesgos

En cumplimiento de las nuevas disposiciones en la Ley General y conforme al Manual de Planeacion, 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 cinco actividades institucionales. Documento que fue revisado por la oficina de Gestion de Calidad y que se anexa

al presente programa.

Con motivo de la emergencia sanitaria que presenta el pais, la ausencia de las 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 determino, entre otros, que el
personal debera estar disponible para realizar sus funciones mediante la utilizacion de las herramientas tecnoldgicas que resulten necesarias y desarrollar el trabajo a distancia.
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