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Introduccion

La Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Datos Personales y
Archivo (Oficina de Transparencia) y la Secretaria Administrativa, a través de la
Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion (DRDyE), trabajan en estrecha
colaboracion para abordar las necesidades de formacion del personal de la rama
administrativa en areas como transparencia, acceso a la informacion, salvaguarda de
datos personales, gestion de archivos, accesibilidad y préacticas de gobierno abierto.
La sinergia entre ambas entidades facilita la integracion de estos temas de manera

efectiva en la estructura curricular disefiada para la formacion de dicho personal.

La DRDyE ha desarrollado un Modelo Pedagoégico que adopta un enfoque
fundamentado en competencias. Este modelo se compone de diversos documentos e
instrumentos metodolégicos que aseguran la coherencia en el disefio e

implementacion. Estos componentes incluyen:

a) Modelo Pedagdgico (Modelo); guia de la capacitacibn que sirve como un
marco tedrico-metodolégico basado en los principios de aprendizaje para
personas adultas. Es esencialmente un conjunto de directrices pedagdgico-
didacticas que reflejan las intenciones formativas del Instituto Electoral,
alineadas con su filosofia, valores, mision y vision. Este modelo orienta las
propuestas de capacitacion, definiendo el contenido de manera coherente en
una estructura curricular, también conocida como programa de capacitacion.

b) Programa para la Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa y
Lineamientos sobre la operacion del Programa de Capacitacion de la
Rama Administrativa (Lineamientos); documentos cuya Ultima actualizacién
se efectud el 15 de agosto de 2024, mediante el acuerdo IECM-JA088-24. El
propdsito de estos consiste en facilitar una capacitacion que se enfoque en
trayectorias formativas tanto generales como especificas, alineadas con el
desarrollo de competencias institucionales, transversales y técnicas, tal como

se describen en el Diccionario de competencias.
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c) Diccionario de Competencias para el personal de la Rama Administrativa
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Diccionario); aprobado por
la Junta Administrativa el 31 de enero de 2018, cuya actualizacion se llevo a
cabo mediante el acuerdo IECM/JA147/2021, el 30 de noviembre del 2021. La
importancia del Diccionario radica en que las competencias estan perfiladas
para cada cargo y puesto de la estructura organica del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Instituto Electoral), lo que a su vez se traduce en un
conocimiento preciso sobre lo que cada persona servidora publica debe saber
al realizar sus actividades, ademéas de que contribuye a otorgar identidad al

propio Instituto.

Habiendo expuesto lo anterior, en coordinacion con la Oficina de Transparencia, la
DRDyYE ha reconocido la existencia de necesidades especificas de especializacion en
dichas areas para ciertos cargos o puestos. Por lo tanto, la atencion a estas demandas
formativas se abordara de manera diferenciada, respondiendo a las particularidades

de cada grupo dentro del personal administrativo.

Al respecto, desde 2022, para el caso de quienes se desempefian como enlaces en
materia de transparencia y archivo, la Oficina de Transparencia y la DRDyE brindan
la oferta formativa perteneciente al Eje de Transparencia y Archivo, inmerso en el
Programa de capacitacion para el personal de la Rama Administrativa. El Eje de
Transparencia y Archivo contiene cursos dirigidos al personal responsable del
seguimiento y atencion a la proteccibn de datos personales de los procesos

documentales y a la administracion de los archivos del Instituto Electoral.

El Programa anual de capacitacion en materia archivistica 2025 (Programa), incluye
la ficha técnica relacionada con las acciones de capacitacién en materia de archivo
gue seran desarrolladas durante la presente anualidad. Dicho instrumento proporciona
una vision general del curso. En este contexto, la Oficina de Transparencia y la
Secretaria Administrativa, a través de la DRDyE, presentan este Programa ante el
Comité Tecnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto Electoral de la
Ciudad de México. Corresponde al Comité, en el ejercicio de sus atribuciones, aprobar

y supervisar la implementacion efectiva del Programa.
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Marco normativo

De conformidad con el articulo 10, fraccion VI del Reglamento del Sistema Institucional
de los Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, la Unidad Coordinadora
del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral tiene como una de sus
funciones elaborar, en coordinacion con la Secretaria Administrativa, un programa de
capacitacion en materia de archivos, asi como las principales estrategias para el
desarrollo profesional del personal que se dedique al desempefio de las funciones

archivisticas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, aprobado por Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-141/2024,
contempla como una actividad institucional la capacitacion en continua materia

archivistica (gestion documental y administracién de archivos).

Con fundamento en capitulo tercero de los Lineamientos, la capacitacibn que se
brinda se registrara dentro de la oferta perteneciente al Eje de Transparencia y
Archivo, inmerso en el Programa de capacitaciéon para el personal de la Rama
Administrativa 2025.

Los mddulos pertenecientes al Eje de Transparencia y Archivo atienden a las propias
necesidades del Programa de Capacitacion en materia de Transparencia, Acceso a la
informacion, Proteccion de Datos Personales y Archivo de la Rama Administrativa y
al Programa Anual de Desarrollo Archivistico, de conformidad con el articulo 18 de los
citados Lineamientos. En ese sentido, la oferta se dirige primordialmente al personal
responsable del seguimiento y atencién a la proteccién de datos personales y de los

procesos documentales y administracion de los archivos del Instituto Electoral.
Para su implementacién, los modulos se desarrollan a través de los siguientes

mecanismos (articulos 19 al 22 de los Lineamientos):

I. Al inicio de cada afio, la Oficina de Transparencia propone los médulos que

integran el Eje de Transparencia y Archivo.
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Il. La Secretaria Ejecutiva emite la circular en la que designara al personal
obligado, indicando las fechas, modalidad y moédulos que se impartiran, asi
como las acciones a seguir en caso de que alguna persona no acredite.

lll. El personal responsable de dichos programas deberd capacitarse en forma
adicional a la oferta que brinda la DRDyE. La calificacion final en el Eje de
Transparencia y Archivo no se contard como calificacion del Programa de
Capacitacion.

IV. La Oficina de Transparencia se encarga de la planificacion, disefio, seguimiento
e implementacion de los médulos propuestos, en colaboracion con la DRDyE.

Acciones de capacitacion

En el marco de las acciones de capacitacion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del Instituto Electoral de la Ciudad de México 2025, el Instituto presenta
una iniciativa de gran relevancia para fortalecer las competencias del personal
encargado de la gestion documental en las distintas areas del Instituto. Este taller se
encuentra alineado con el Eje de Transparencia y Archivo, y su disefio responde a la
necesidad de actualizar los conocimientos y habilidades en materia de valoracion
documental, considerando las disposiciones normativas vigentes y los retos actuales

en la administracion de archivos institucionales.

La accion de capacitacion propuesta para 2025 destaca por su enfoque pedagdgico
centrado en el aprendizaje significativo y la aplicacion practica de conocimientos. Este
enfoque busca garantizar que los participantes no solo comprendan los conceptos
tedricos fundamentales, sino que también desarrollen habilidades concretas para
aplicarlos en el ambito de sus responsabilidades diarias. Ademas, la estructura
metodolégica del taller promueve la participacion activa y el intercambio de

experiencias, favoreciendo un aprendizaje colaborativo y enriquecedor.

Ademas, el disefio pedagogico del taller esta basado en principios de flexibilidad,
pertinencia y adaptacion a las necesidades del grupo. Se han incorporado actividades
que integran materiales de referencia permitiendo que las personas participantes

contextualicen los conocimientos adquiridos en su propia realidad operativa.



Asimismo, se hace énfasis en la utilidad de las herramientas y criterios normativos en

la organizacion, disposicion, conservacion y preservacion documental.

Taller: La Valoracion documental

El taller ha sido concebido como una respuesta a las demandas normativas y
operativas que enfrenta el Instituto en un entorno de mayor exigencia regulatoria. En
este sentido, el programa formativo tiene como objetivo principal dotar al personal
responsable de los archivos de los elementos tedricos y practicos necesarios para
cumplir cabalmente con los principios y lineamientos de la Ley de Archivos de la

Ciudad de México, asi como con las normativas internas aplicables.

En su desarrollo, el taller se impartira en modalidad presencial, lo que permitira una
interaccion méas cercana y enriquecedora entre las personas participantes y las
facilitadoras. Este formato también posibilita una adaptacion dinamica a las
necesidades del grupo y una mayor efectividad en la integracion de los conceptos
aprendidos. Ademas, se incorporan principios de aprendizaje para personas adultas,
reconociendo la experiencia previa de las personas participantes como un recurso

valioso para el proceso formativo.

A continuacion, se presenta la ficha técnica correspondiente al taller y una breve

descripcion de las actividades programadas.

Ficha Técnica
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Tipo de actividad

., Taller “La Valoracién documental”
de capacitacion

Modalidad Presencial
Dirigido a: Personas encargadas de los archivos de las areas

Duracion 2 horas y 30 minutos*
Nivel: Eje de Transparenciay Archivo
Propésito Que las personas servidoras publicas responsables de los
archivos del Instituto Electoral conozcan los criterios actuales y
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Objetivos

Competencia

Temario general
Tema 1:

Tema 2:
Tema 3:

Metodologia de
trabajo

Evaluacion:

disposiciones normativas en materia de valoracion documental

para el desahogo de los procesos de gestion documental.

Brindar los elementos necesarios a las personas servidoras

publicas, responsables de los archivos para atender las

disposiciones normativas sobre el proceso de valoracion
documental.

e Que las personas servidoras publicas identifiquen los criterios
actuales que se deben considerar en el desahogo de los
procesos de gestion documental: organizacion, disposicion
(transferencias y bajas documentales), conservacion y
preservacion documental.

Manejo y analisis de Informacion

“La valoracién documental”

La importancia de la Valoracién documental.

(Finalidad)

El Proceso de la Valoracion documental.

(Fases conforme al programa de valoracion documental)
Criterios de Valoracion en la disposicién documental.

En cada tema se propone la revisién de materiales y la realizacion
de ejercicios sobre la aplicacion de las disposiciones normativas
y los criterios de valoracion en los procesos de gestion
documental, especificamente, en la organizacion, disposicion,
conservacion y preservacion documental, a efecto de reforzar el
aprendizaje. La propuesta formativa tiene la caracteristica de
contextualizar los conocimientos con la practica, respecto de las
actividades en la materia de archivo que desarrollan las personas
funcionarias del Instituto Electoral.

La evaluacién para dar por cumplida la capacitacién sera con
base en los rubros y ponderaciones siguientes:

40% Asistencia

30% Actividades de aprendizaje

30% Examen

*Las fechas de imparticion se programaran conforme a la Circular emitida por la Secretaria Ejecutiva.
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