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Acréonimos

Archivo Institucional: Al.

Archivo General de la Nacidn: AGN.

Catalogo de Disposiciéon Documental: CADIDO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: CPEUM.
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica: Cuadro.

Diario Oficial de la Federacién: DOF.

Direccién Nacional Ejecutiva del PRD: DNE

Grupo Interdisciplinario en materia de archivos: Gl.

Ley General de Archivos: LGA.

Ley Federal de Archivos: LFA.

Manual de Procedimientos de Transparencia, Acceso a la Informacién, Proteccidén de Datos Personales,
Gestidon Documental y Archivos: Manual de procedimientos de Transparencia

Programa Anual de Desarrollo Archivistico: PADA.
Responsable de Archivo de Concentracién: RAC.
Responsable de Archivo Histérico: RAH.

Responsable de Archivo de Tramite: RAT.

Sistema Institucional de Archivos: SIA

Estatuto del Partido de la Revolucién Democratica: Estatuto.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacidn, Proteccién de Datos Personales y Gestién
Documental del Partido de la Revolucion Democratica: Reglamento de Transparencia.
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Introduccidn
El presente PADA 2021, se elabora con apego a lo establecido en el Titulo Segundo,
Capitulo V, Articulo 28 de la CDMX.

Para la DEEPRD, el PADA 2021, constituye un instrumento fundamental para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion,
preservacion, acceso y conservacién documental de los archivos.

En este instrumento, se tienen contempladas diversas acciones institucionales que
conduciran a la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales
y archivisticos de la DEEPRD, para lo cual se plantea el establecimiento de estructuras
normativas, técnicas y metodoldgicas acordes a la normativa aplicable en la materia.

La estrategia a implementar, contara con el debido acompafiamiento de un programa
de capacitacion! en materia de administracion de archivos y gestion documental,
asesorados por la titular del ACA de la DNE, lo cual permitira a las personas
funcionarias partidistas, adquirir los conocimientos y las habilidades en la materia.

En resumen, el PADA 2021, constituye una herramienta de planeacion orientada a
mejorar las capacidades de administracién de archivos y gestion documental en nuestro
instituto politico.

Se contemplan diversos proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de
documentos, razén por la cual se contemplan los siguientes niveles:

1. Estructural: mediante la conformacién del Sistema Institucional de
Archivos de la DEEPRD?, en el que se contemplan la estructura organica,
infraestructura, recursos humanos, necesarios para su adecuado
funcionamiento.

! Derivado de la contingencia sanitaria por la Covid-19, la primera fase del programa de capacitacion se
realizara de manera virtual. Una vez que las autoridades sanitarias del pais lo permitan, las capacitaciones
se brindaran de manera presencial.

2 El SIA de la DEEPRD estara integrado por el Area Coordinadora de Archivos, la Unidad de
Correspondencia; archivos de tramite por area o unidad, de concentracidon y en su caso, histérico,

las demas areas que conforman el COTECIAD.
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2. Documental: Actualizacion e implementacion del uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica, con la finalidad de propiciar la organizacion, conservacion y
localizacion expedita de los archivos.

3. Normativo: el desarrollo de las actividades estaran apegadas a las disposiciones
emanadas de la normativa vigente y aplicable en materia de archivos, esto con la
intencion de regular la produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con
las atribuciones y funciones establecidas en nuestro Estatuto y Reglamento de
Transparencia, refrendando nuestro compromiso con la Transparencia, el derecho al
acceso a la informacién -y su adecuada clasificacion-, y la proteccion de datos
personales.

Marco de referencia

Marco juridico

El 18 de noviembre de 2020, fue publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad De México
el Decreto por el que se expidié la Ley de Archivos de la Ciudad de México, misma que
entr6 en vigor el 19 noviembre de 2020, la cual tiene por objeto general establecer
los principios y bases para la organizacion, conservacion preservacion, acceso y
administracion homogénea de los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad,
Organo y Organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Alcaldias, Organos
Auténomos, Partidos Politicos, Sindicatos, Fideicomisos y Fondos Publicos, asi como
de cualquier persona fisica o moral que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad de la Ciudad de México. De igual forma determinar las bases de
organizacion y funcionamiento del Sistema de Archivos de la Ciudad de México y
fomentar el resguardo, difusiébn y acceso publico de archivos privados de relevancia
historica, social, cultural, cientifica y técnica de la Ciudad de México.

Los objetivos de la LACDMX son:

e Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminados al
desarrollo de los SIA que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y accesibilidad, de los documentos de archivo
gue poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia
de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el
avance institucional;

e Regular la organizacion y funcionamiento del SIA de los SO a fin de
que éstos se actualicen y permitan la publicacion en medios
electronicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestion y al
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ejercicio de los recursos publicos, asi como de aquella que por su
contenido sea de interés publico;

e Promover el uso y difusion de los archivos producidos por los SO,
para favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo de
la memoria institucional de México;

e Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion
para mejorar la administracion de los archivos por los SO.

e Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de un Sistema
Integral de Gestibn de documentos electrénicos encaminado al
establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en la Ciudad de
México que beneficien con sus servicios a la ciudadania;

e Establecer mecanismos para la colaboracibn entre los entes
publicos y autonomos de la Ciudad de México en materia de archivos;

e Promover la profesionalizacién y la cultura de la calidad en los archivos
mediante la adopcién de buenas préacticas locales, nacionales e
internacionales;

e Contribuir a respetar, promover, protejer y garantizar los Derechos
Humanos de: acceso a la informacién, la proteccion de datos
personales, el derecho a la verdad y el derecho a la memoria, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

e Promover la conservacion, organizacion, difusion del Patrimonio
Documental archivistico de la Ciudad de México;

e Combatir y erradicar la corrupcion y la impunidad a través de la
informacion contenida en los archivos en posesion de los SO, vy;

e Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

Acorde con el Articulo 32, de la LACDMX, la persona titular del Area
Coordinadora de Archivos debera tener al menos nivel de Director General o
su equivalente dentro de la estructura organica del SO. La persona designada
debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas en la LGA y en
esta Ley.
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De acuerdo con el Articulo 12, fraccion V. de la LACDMX cada SO debera
conformar el COTECIAD, que es un grupo interdisciplinario de personas
servidoras publicas responsables de promover y garantizar la correcta gestion de
los documentos y administracion de archivos con la finalidad de coadyuvar en la
valoracién y gestion documental, estara integrado por los titulares de las
siguientes areas:

l. Coordinacion de archivos;
Il. Planeacion y/o mejora continua;

1. Juridica;

V. Tecnologias de la Informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VI.  Organo Interno de Control;

VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion;

VIIl. Representantes de las areas de Informatica, sistemas y recursos
financieros.

Las funciones del COTECIAD son:

l. Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacion y
retroalimentacion de la normatividad aplicable en la materia;

Il. Realizar los programas de valoracién documental del SO;

Il. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de
coordinacién y concertacion que favorezcan la implantacion de las normas
archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos de los SO;

IV.  Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos,
establecidos en la LACDMX

V. Emitir sus reglas de operacion.

El COTECIAD podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto social
del SO.
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Antecedentes Institucionales

La DEEPRD ha iniciado una nueva etapa institucional, el pasado 16 de agosto de
2020, fue designada su nueva dirigencia estatal, siendo electas las siguientes personas
en los cargos que se describen:

Nora del Carmen Barbara Arias Contreras, Presidenta de la DEE del PRDCDMX;

Araceli Moreno Rivera, Secretaria General del PRD en la CDMX;

Omar Mariel Tripp, Secretaria de Asuntos Electorales y Politica de Alianzas;
Guillermo Dominguez Barron, Secretario de Gobiernos y Asuntos Legislativos;
Gerardo Gonzalez Garcia, Secretario de Planeacion Estratégica y Organizacion Interna;
Zayra Pilar Medina Sanchez, Secretaria de Comunicacion Politica;

Alfa Eliana Gonzalez Maggallanez, Secretaria de Igualdad de Géneros, Diversidad Sexual,
Derechos Humanos, de las Juventudes, Educacion, Cienciay Tecnologia;

Carlos Estrada Meraz, Presidente de la Mesa Directiva del X Consejo Estatal.

Con fecha 23 de septiembre de 2020 mediante Acuerdo ACU/PRD-CDMX/DEEQ01/2020,
se designa al titular del area Coordinadora de Archivos Estatal del Partido de la
Revolucién Democratica en la Ciudad de México.

En el transcurso del afio 2019, se aprob6 el Programa de Capacitacion en Materia de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales y
Gestion Documental del PRD.

En el ultimo trimestre de 2020 se capacité a parte del personal de la DEEPRD con
talleres en linea sobre Ley General de Archivos, Introduccién a la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Introduccién a la Gestién
Documental y Administracion de Archivos, Lineamientos para la Organizacion
y Conservacion de Archivos.

Situacion Actual

A efecto de homologar nuestra norma interna para cumplir con la LACDMX, se
alinearan las obligaciones para la adecuada administracion, resguardo y conservacion
de los expedientes y archivos de la DEEPRD.

Resulta imperativo elaborar un diagnostico sobre las condiciones que guardan los
archivos de tramite, elaborar los instrumentos archivisticos para una adecuada gestion
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y organizacion de documentos, asi como una administracion de archivos.

Adecuar la normativa interna que armonice las determinaciones establecidas en la
LACDMX.

Justificacion

A la par del diagndstico, se debe avanzar en la construcciéon del SIA de la DEEPRD; en
la verificacion de la infraestructura y suministros; y en la profesionalizacién del personal
intrapartidario en la materia, ya que para la DEEPRD resulta de vital importancia
garantizar una adecuada organizacion de los documentos y su correcta gestion
documental, toda vez que los archivos son parte consustancial de la Transparencia y
la Rendiciéon de Cuentas.

Misidon

El Area Coordinadora de Archivos tiene como mision conducir el desarrollo de los
programas y acciones dela DEEPRD, en materia de administracion de archivos
y gestion documental, mediante la coordinacién y ejecucion de proyectos, tareas y
actividades, con el propésito de garantizar una adecuada organizacién y conservacion
de archivos en nuestro Partido, para a su vez, garantizar el derecho de acceso a la
informacion y la proteccidén de datos personales, de la ciudadania, ratificando nuestro
compromiso con la Transparencia.

Vision

Nuestra vision en concordancia con la LACDMX, es contribuir al establecimiento de una
cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcidon de buenas practicas
nacionales e internacionales; contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la
memoria, de conformidad con las disposiciones aplicables; promover la organizacion,
conservacion, difusion y divulgacion del patrimonio documental de la Nacion, y fomentar
la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

Objetivo General

Establecer la planeacion institucional en materia de administracion de archivos y
gestion documental para 2021, a través de la definicion de actividades calendarizadas
y la identificacion de posibles riesgos, con la finalidad de atender el area en términos
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de la LACDMX.

Objetivos Especificos

1.1 Establecer el Sistema Institucional de Archivos

1.2 Instalar el COTECIAD

1.3 Crear el Manual Institucional de Procedimientos Archivisticos

1.4 Establecer un Programa de Capacitacion en Gestion Documental vy

Administracion de Archivos.

1.5 Inscribir a la DEEPRD en la aplicacion informética del AGN.

1.6 Aplicar en las areas intrapartidarias los procesos de Valoracion Documental, Baja
Documental e Identificaciéon de Documentos con valor histérico, diferenciandolos de la
informacién y documentos de uso cotidiano, con base en los instrumentos archivisticos
gue se elaboraran.

1.7 Elaborar en todas las areas intrapartidarias los inventarios para control de los

documentos y expedientes de archivo.

1.8 Garantizar que se apliquen los instrumentos archivisticos para una adecuada
gestion y organizacion de documentos, asi como una adecuada
administracién de archivos.

1.9 Designar un espacio fisico para el Archivo de Concentracion

1.10 Crear la Guia de Archivosy el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

1.11 Identificar si existen documentos con valor histdrico, los cuales sean parte de la
memoria histérica institucional deL PRD

1.12 Explorar la posibilidad de crear un Archivo Historico

1.13 Iniciar los trabajos con miras a la instalacion de un sistema de gestion y
administrador de archivo

Planeacion

Para llevar a cabo los 13 objetivos especificos del PADA DEEPRD 2021, es necesario
realizar actividades generales y especificas, contar con el acompafamiento y
participacion de las personas funcionarias partidistas, desde mandos superiores, medios
y del personal técnico operativo, que intervienen en la gestion documental. Consolidar
los nombramientos de los RAT de las areas o unidades productoras, asi como los
responsables del Archivo de Concentracion y de darse el caso, del Archivo Histérico.

Requisitos

Para tener claridad en los requisitos por area intrapartidaria, se recopilara informacion
de los RAT, llevando a cabo un diagnéstico para conocer la situacion actual de los
archivos por area.

10
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Alcance

Para poder determinar el alcance que tendremos, partiremos del diagnostico que se
realice con las distintas areas intrapartidarias. De tal manera que podremos trabajar los
siguientes entregables:

1. Ficha diagnostico general en materia de archivos, por area

2. Cédulas de deteccion de necesidades de capacitacion en administracion de
archivos y gestion documental

3. Elaboracion de inventarios por area

4. Fichas técnicas de valoracion documental

5. Creacion de la Guia de Archivos

6. Creacion del Cuadro General de Clasificacidén Archivistica

7. Creacion del Catalogo de Disposicion Documental

11
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Actividades
Objetivo Numero Descripcion de la Actividad Comentarios
Especifico de
Actividad
1.1 Al Configuracion del SIA, por Para el afio 2021 se tiene previsto
fases continuar con la constituciéon del
1.2 A2 Continuar con la constituciéon | SIA 'y la instalacion  del
plena del SIA y la instalacién | COTECIAD. Continuar con las
del COTECIAD. capacitaciones, garantizando la
transferencia de conocimientos en
la materia. Garantizar la ratificacién
de los nombramientos de los RAT
faltantes.
1.3 A3 Crear el Manual | EI PRD ya cuenta con el Manual de
Institucional de Procedimientos de
Procedimientos Archivisticos Transparencia, Acceso a la
Informacion, Protecciéon de Datos
Personales, Gestion Documental y
Archivos, pero el Area
Coordinadora de Archivos se dara
a la tarea de generar una
actualizacién de la que derive el
Manual Institucional de
Procedimientos Archivisticos
1.4 A4 Continuar con el Programa de | Con base en las cédulas de
Capacitacion  en  Gestién | deteccion de necesidades de
Documental y Administracion | capacitacion se realizara la
de Archivos capacitacion en linea, mediante la
aplicacién Blackboard (para la cual
habra de comprar el
licenciamiento) y la plataforma
gratuita denominada ClassRoom
de Google.

12
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Establecer un convenio de
colaboracién con instancias como
el NDI, Friedrich-Ebert en México,
Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia

1.5

A5

Gestion ante el AGN para
solicitar capacitaciones para el
personal  responsable de
archivos del PRD

Podrian ser via plataforma Zoom
Video

1.6

A6

Aplicar procesos de Valoracion
Documental, Baja Documental
e Identificacion de
Documentos con valor
historico.

Mediante un trabajo coordinado
con los RAT por unidad o area, se
comenzaran a aplicar los
procesos de valoracién
documental, para determinar
Bajas Documentales 0 en su caso
Transferencias primarias y/o
secundarias. Gestién de bajas
documentales y desincorporacion
a nivel estatal.

1.7

A7

Elaborar en todas las éreas
intrapartidarias los inventarios
para control de los documentos
y expedientes de

archivo.

Se acompafara a las areas para
que elaboren de manera correcta
sus inventarios.

1.8

A8

Garantizar que se apliquen los
instrumentos archivisticos ya
existentes para una adecuada
gestibn 'y organizacion de
documentos, asi como una
administracién de archivos.

Trabajar de manera sistematica
con los RAT, para que se apliquen
adecuadamente los instrumentos
archivisticos de la DEEPRD.

1.9

A9

Designar un espacio fisico para
el Archivo de Concentracion

Trabajar de manera conjunta con la
Coordinacion del Patrimonio y
Recursos Financieros de la
DEEPRD.

13
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(CPRFN), para continuar con la
valoracién de los espacios fisicos
en donde se podria instalar el
Archivo de Concentracion de la

DEEPRD.
1.10 A10 Crear Guia de Archivos y el La Guia de archivo documental
Catalogo de Disposicion sera es el esquema que contenga
Documental (CADIDO) la descripcibn general de la

documentacién contenida en las
series documentales establecidas
en el Cuadro General.

Su objetivo es informar sobre los
contenidos de un Archivo.

1.11 All Identificar los documentos con | Con 31 afios de historia, el PRD es
valor historico, que puedan ser | parte fundamental de la historia de
parte de la memoria histérica nuestro pais, por lo que conservar

institucional del PRD. adecuadamente los archivos de
1.12 Al2 Explorar la posibilidad de crear | caracter histérico resulta una
un archivo Histarico. prioridad para nuestro
instituto politico.
1.13 A13 Iniciar los trabajos con miras a | Se comenzara el proyecto de

la instalacion de un sistema de | instalar el sistema de gestion y
gestibn y administrador de | administracion de archivos en el
archivos PRD.

* El Cronograma de aplicacién de estas actividades, se incorpora en el Anexo 1.

Recursos
Tipo de recurso Descripcién Observaciones

De acuerdo con el Capitulo IV, articulo 23 de [Es necesario el
la Ley de Archivos de la Ciudad de México, [nombramiento del
relativo al Sistema Institucional de Archivos, [responsable del rea
el SIA, de cada sujeto obligado deberd |coordinadora de archivos,
integrarse por: asi como el
I.Un area coordinadora de archivos, nombramiento del

Recursos humanos Il. Las dreas operativas siguientes: responsable del archivo
a) De correspondencia; de concentracion.
b) Archivo de tramite, por area o unidad;

Desglose de personal por . ..

actividades: c) Archivo de concentracion, y
d) Archivo histdrico, en su caso,
Personal secretarial administrativo del Area [Resulta imperativo contar
Coordinadora de Archivos con personal de apoyo.

14
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Area Coordinadora de Archivos

Responsable del Archivo de Concentracién y
su personal secretarial administrativo.

Responsable del seguimiento, y de
los RAT de cada area intrapartidaria.

Responsable de informatica, creador del
sistema de gestion documental digital para
el ambito estatal y municipal.

Area de Correspondencia en Jalapa 88,
Colonia Roma.

Recursos tecnolégicos

Se requerira que wuna persona del
departamento de informatica esté adscrita
a la coordinacién. Ya que debe construirse
el Sistema Integral de Gestién Documental.
O en su caso, el apoyo diario del
Departamento de Informdtica para la
implementacidn de un sistema informatico
encaminado a la administracién de archivos
y la gestion documental.

Se requiere adquirir la licencia anual de la
plataforma Blackboard, para la realizacidn
de las capacitaciones en linea.

Recursos materiales

Se requiere de garantizar los insumos
necesarios para el adecuado desarrollo de
las actividades de todas las dreas operativas

dependientes de la Coordinacidon de
Archivos.
A este respecto es preciso contar con una
oficina en la que se cuente con una sala de
reuniones, para desarrollar las reuniones
con los RAT de las areas intrapartidarias. Asi
como las sesiones del GI.
Es preciso iniciar la valoracion de qué
inmueble serd el indicado para instalar el
Archivo de Concentracion y comenzar su
adecuacion a los lineamientos establecidos
por el AGN, para la adecuada conservacion
de los archivos, considerando el analisis de
calificacidn y evaluacién de riesgos, para lo
cual se elaborara un plan de manejo para
reducir dichos riesgos.

1 oficina para el Area
Coordinadora de
Archivos.

1 oficina para el
Responsable de
Archivos de
Concentracion

1 espacio fisico
adecuado para el Archivo
de Concentracion.
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Riesgos

Las actividades se encuentran encaminadas a la reduccion de situaciones que se consideran
un riesgo y que se deben de tomar en cuenta para garantizar el adecuado funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos y el cumplimiento de sus actividades, consideradas conforme

a la siguiente descripcion:

Objetivo especifico

Identificacion del riesgo

Mitigacidn del riesgo

Fortalecer la capacitacion
del SIA, por fases

No operacion por falta de
capacitacion del SIA

Capacitar a las personas
funcionarias partidistas.
Consolidar las instancias
internas que garanticen el
Inicio de la operacién del
SIA.

Instalar el COTECIAD | No instalacion del Garantizar la instalacion de
COTECIAD los COTECIAD

Crear el Manual | No contar con el Manual |Creacién del Manual

Institucional de | Institucional de [correspondiente

Procedimientos
Archivisticos

Archivisticos

Procedimientos

Continuar con el Programa
de Capacitacion en Gestion
Documental y
Administracion de Archivos

Que el personal
intrapartidario no acuda a
las capacitaciones en la
materia

Apoyarse con las personas
titulares de las areas para
gue permitan a su personal
adscrito, acudir a las
capacitaciones.

Aplicar procesos de
Valoracion Documental,
Baja Documental e

Identificacion de
Documentos con valor

histérico.

valoracién documental

No realizar los procesos de

Trabajar con los RAT de
manera  cercana  para
apoyarlos en la realizacién
del proceso de valoracion
documental

Elaborar en todas las areas
intrapartidarias los
inventarios para control de
los documentos y
expedientes de archivo.

No realizar los inventarios

Acompafiar a las éareas
intrapartidarias para la
adecuada realizacion de los
inventarios

Garantizar que se apliquen
los instrumentos
archivisticos ya existentes
para una adecuada gestion
y organizacién de

archivisticos

No aplicar los instrumentos

Aplicar en todas las areas
los instrumentos
archivisticos
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documentos, asi como una
administracion de archivos.

Designar un espacio fisico

No contar con un espacio

En coordinacion con la

para el Archivo de | fisico CPRFN DEEPRD, buscar el

Concentracién espacio fisico adecuado
para el archivo de
concentracion

Crear la Guia de | No crearla Guia niel Crear la Guia y el CADIDO

Archivos y el CADIDO

Catdlogo de

Disposicion

Documental

(CADIDO)

Identificar los documentos con
valor historico, los cuales son
parte de la

memoria historica
institucional del PRD

No avanzar en la valoracion
de los documentos
histéricos

Identificar los documentos
con valor historico

Explorar la posibilidad de
crear el Archivo Historico.

No iniciar el proyecto

Elaborar el proyecto del
Archivo Historico.

Iniciar los trabajos con
miras a la instalacion de un
sistema de gestibn vy
administrador de archivos

No contar con el sistema

Trabajar con el
Departamento de
Informatica para la

consecucion del sistema

ATENTAMENTE

iDemocracia Ya, Patria para Todos!

“Juan Carlos Vega Martinez
Titular del Area Coordinadora de Archivos del PRD
en la Ciudad de México
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ANEXO 1
CRONOGRAMA DE TRABAJO

Actividad

Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre

Al

Octubre

Noviembre

Diciembre

A2

A3

A4

A5

A6







