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Introduccion

El Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) cuenta con un Sistema
Institucional de Archivos (Sistema de Archivos) para homologar los procesos de gestion
documental y la administracion de sus archivos. EI Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos (COTECIAD) es uno de los componentes normativos que se encarga de la
regulacién 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).

El COTECIAD tiene, entre otras atribuciones, la de formular y aprobar su PAT, en el que se
planean sus actividades a realizar en concordancia con el Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico (PIDA) 2024; las cuales contribuyen al desarrollo integral y oportuno del Sistema de
Archivos, y al cumplimiento de los objetivos de la Politica de Calidad de nuestro Instituto

Electoral.

Su reporte de cumplimiento tendra periodicidad bimestral y se hara conforme al Anexo 1 de
este documento, del cual conocera el Comité de Transparencia, en observancia de las

disposiciones en materia de Archivo y de Transparencia.

Il Marco Normativo

Los articulos 10; y 11, fraccion Il de la Ley General de Archivos; 4, fraccion XVIII; y 12,
fracciones Il y V de la Ley de Archivos de la Ciudad de México (Ley de Archivos) establecen la
obligacién de contar con un Sistema de Archivos en el que se sustente la funcionalidad y
operatividad de la gestion documental y la administracion de los archivos de cada sujeto

obligado, como es el caso del Instituto Electoral.

El COTECIAD, como parte del Sistema de Archivos, es un grupo interdisciplinario que se
constituye como el Organo técnico consultivo encargado de la instrumentacion de la
normatividad aplicable en materia de archivos del Instituto Electoral y su retroalimentacion.
Dicho 6rgano colegiado cuenta con una estructura minima y funciona conforme a lo previsto en
los articulos 25; 26; y 58 de la Ley de Archivos; 7, parrafos primero y segundo, del Reglamento

del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México; y 4 al 6 del
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Reglamento de Operacién y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento del COTECIAD).

El COTECIAD tiene entre sus atribuciones, la de aprobar su Programa Anual de Trabajo, de

conformidad con el articulo 6, fraccion 1V, de su propio Reglamento.

[1l. Sintesis de las acciones

Actividad 1. Actualizaciéon e instrumentacién técnica y normativa con criterios

homogéneos. Es importante reforzar las actividades archivisticas con criterios uniformes,

sustentados en los principios y normas aplicables para el desarrollo de los procesos de gestion

documental y la administraciébn de los archivos, para lograr la conformacion de archivos

actualizados y debidamente organizados que aseguren el acceso a la informacion publica; lo

gue contribuird al desarrollo del Sistema de Archivo. En ese sentido, se llevaran a cabo las

siguientes acciones:

Actualizacion de la instrumentacion técnica y normativa en materia de archivos, en los
procesos de gestion documental y en la administracién de los archivos, acordes con las

disposiciones normativas y necesidades de las areas de archivo del Instituto Electoral.

Ejecucién de los procesos de gestion vinculados con el ciclo vital de los documentos,
conforme a los procedimientos establecidos en el Manual de Archivos y demas normativa

aplicable.

Integracion y actualizacion de los Inventarios de los Archivos de Tramite, los indices de
Expedientes Clasificados como Reservados, las Guias de los Archivos y demas
instrumentacion que se requiera para su publicacién en el Portal de Transparencia del Sitio

de Internet Institucional (articulo 121, fraccion XLIX).

Programacion de los cursos o talleres dirigidos a las personas que se desempefian en las
funciones archivisticas, como parte de la formacion continua, a fin de crear habilidades y

contar con los conocimientos para la ejecucién de los procesos de gestion documental.
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Se brindaran las asesorias que sean necesarias, a las personas encargadas de los
archivos del Instituto Electoral, las cuales estaran sustentadas en las normas y criterios

archivisticos para la realizacion de sus procesos de gestion documental.

También, se recurrira a las conferencias, talleres o cualquier otro evento organizado por
instituciones, como fuentes externas en las se compartan conocimientos Utiles para el

quehacer archivistico.

La difusion de la documentacién histérica y de la informacion técnica y normativa en

materia de archivos, en fomento a la cultura archivistica.

Actividad 2. Conservacion y preservaciéon documental con la infraestructura fisica y

herramientas tecnoldgicas adecuadas y suficientes. Con el fin de asegurar la integridad de

los documentos y de contar con archivos en condiciones éptimas, se atenderan las medidas

establecidas en el Plan de Conservacion y Preservacién Documental (Plan), con las siguientes

acciones:

Continuidad del Programa de Digitalizacion Documental. En el marco de la preservacion
documental y con el fin de contar con la informacion institucional disponible y sistematizada,
es necesario la digitalizacién, conforme a las etapas y el cronograma de trabajo

establecidos en el Programa que para tal efecto aprobé el COTECIAD en 2023.

Sistematizacién de los archivos documentales. Se pondra en operacion el Sistema de
archivos que se desarrolla para efecto de apoyar en el resguardo de la informacién en sus
etapas semiactivas e inactiva. Por lo que, se dard seguimiento a la operacion, tanto del
Sistema de Control de Gestiébn Documental (Sistema de Control) como del Sistema para
Administracion de los Archivos; se brindaran las asesorias y capacitacion necesarias para
la operacion de los sistemas, con el apoyo de la UTSI; se adecuara la normativa interna
gue sea necesaria para su operacion; y se realizara un diagndstico sobre las necesidades y
mejoras, basado en la supervisibn que se realice respecto de la operatividad de las

herramientas informatica en los procesos de gestion.

Supervision en los Archivos de Tramite de las areas y 6rganos desconcentrados, con el fin
de verificar la forma en que las areas y 6rganos desconcentrados desarrollan los procesos
de gestién documental y conocer las areas de oportunidad y mejora; conforme al calendario

y con la aplicacién del instrumento auxiliar que apruebe el COTECIAD.
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e Seguimiento de las medidas de conservacion y preservaciéon documental para evitar o
atender el deterioro de la documentacion institucional por los agentes que se sefialan en la
Guia de emergencia, riesgos o catastrofes. Al respecto, sera evaluar y atender las

necesidades sobre la estructura fisica del inmueble, de sus instalaciones y los mobiliarios.

e También, se consideraran los recursos materiales especiales de archivo que se requieran
para el tratamiento y conservacion o6ptima de los documentos, asi como el equipamiento

necesario para proteger la salud del personal que realice tareas de archivo.

IV. Actividades por realizar

A efecto de dar continuidad al Programa Anual de Trabajo 2023, se llevaran a cabo durante el
ejercicio 2024, las siguientes actividades:

Actividad Acciones

1. Actualizacion e
instrumentaci
On técnica vy
normativa con 1.2 Ejecucion de los procesos de gestién documental.
criterios
homogéneos

1.1 Actualizacibn de la Instrumentacion técnica y normativa en materia
archivistica.

1.3 Publicaciones e informes para dar cumplimiento a las disposiciones en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

1.4 Capacitaciébn continla en materia archivistica (gestibn documental y
administracion de archivos).

1.5 Asesoria en materia archivistica.

1.6 Difusién de la informacién archivistica y del patrimonio documental.

2. Conservacion | 2.1 Continuidad del Programa de Digitalizacion Documental.

y preservacion -, , Seguimiento de la operacién de los sistemas de Control y de Administracién

documental .

con la los Archivos.

infraestructura = 2.3 Capacitacion sobre la operatividad sistemas de Control y de Administracion
fisica y los Archivos.

herramientas . - .
tecnologicas 24 Supervision de los archivos de tramite del Instituto Electoral para dar

adecuadas v seguimiento a las medidas establecidas en el Plan de Conservacién
suficientes Documental (Plan).

2.5 Seguimiento a las medidas establecidas en el Plan y en la Guia de
emergencia, riesgos o catastrofes.
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V. Cronograma de acciones sustantivas.

Este apartado plantea la temporalidad y areas responsables encargadas de realizar las Actividades Institucionales, en coadyuvancia del
COTECIAD y conforme a la Matriz de Gestion de Riesgos anexa al PIDA 2024.

ACtiVidad 1: Meses
NUmero Actualizaciéon e instrumentacion técnica | UR | RO

y normativa con criterios homogéneos. Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
11 Actualizacion de la Instrumentacion técnica 03 02
' y normativa en materia archivistica.
12 Ejecucion de los procesos de gestion 03 02
documental.
Publicaciones e informes para dar
13 cumpl.lmlento a las Q|sp05|C|ones en 03 02
materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pudblica.
14 Capgc,ltquon continla en  materia 03 | 02
archivistica.
15 Asesoria en materia archivistica. 03 | o2
16 Difusion de la informacion archivistica y del | 03 02
' patrimonio documental. 09 02
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UR Unidad Responsable

03 Secretaria Ejecutiva

09 Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion

RO Responsable Operativo

02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y Archivo
02 Direccién de Comunicacién
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Actividad 2:
, Conservacion y preservacion Meses
Ndmero .
documental con la infraestructura UR | RO
fisicay herramientas tecnolégicas Ene Feb Mar Abr May | Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
adecuadas y suficientes.
21 Continuidad del Programa de | 03 02
' Digitalizacién Documental.
Seguimiento de la operacién de los
. - .| 03 02
2.2 sistemas de Control y de Administracion
. 10 02
los Archivos.
Capacitacion sobre la operatividad
. L . |03 02
2.3 sistemas de Control y de Administracién
. 10 02
los Archivos.
Supervision de los archivos de trdmite
del Instituto Electoral para dar 03 02
2.4 seguimiento a las medidas establecidas
en el Plan de Conservacion Documental
(Plan).
Seguimiento a las medidas establecidas | 03 | 02
2.5 en el Plan y en la Guia de emergencia, | 04 03
riesgos o catastrofes.
UR Unidad Responsable
03 Secretaria Ejecutiva
04 Secretaria Administrativa
10 Unidad Técnica de Servicios Informaticos
RO Responsable Operativo
02 Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y Archivo
03 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

02 Direccién de Infraestructura e Informatica
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) INSTITUTO ELECTORAL VI. ANEXO 1

\ CIUDAD DE MEXICO
——

hd INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2024
Proyecto:
Objetivo:
Meta:
Actividades Responsable Periodo de | % Avance de Observaciones
Operativo ejecucion | cumplimiento
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VII. Calendario de Sesiones Ordinarias 2024

Para el ejercicio 2024 se calendarizaron seis sesiones ordinarias, con el fin de dar seguimiento a
las actividades programadas en el PIDA 2024. La celebracion de sesiones Ordinarias quedara
sujeta al desahogo de asuntos que, por su naturaleza, no puedan tratarse en la siguiente sesién

ordinaria del Comité:

SESION FECHA
Primera 22 de enero
Segunda 22 de marzo
Tercera 24 de mayo
Cuarta 19 de julio
Quinta 20 de septiembre
Sexta 22 de noviembre

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

institucional.

Presidenta del Comité Secretaria Técnica del Comité

Lic. Karina Salgado Lunar Lic. Norma Guadalupe Gonzalez Almazéan
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